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Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, millaisia digitaalisia
verkkoperehdytysjarjestelmia on olemassa ja miten jarjestelmia voisi niita
hyodyntaa toimeksiantajaorganisaatiossa. Tuotos on nimeltaan
Perehdytyksen digimallit.

Opinnaytetyoni on tutkimuksellinen, jossa kaytin seka kvalitatiivista etta
kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Kvalitatiivisen tutkimuksen suoritin
kyselytutkimuksena kayttaen paperista kyselylomaketta. Kyselyn tuotokset
kasittelin SPSS-ohjelmalla. Kyselytutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa
toimeksiantajaorganisaation HR-asiantuntijoilta perehdytyksen nykytilaa ja
perehdyttamisen kehittamistarpeita digitalisoinnin nédkdkulmasta.
Kvantitatiivisen tutkimuksen tavoitteena oli selventaa, millaisia
verkkoperehdytysjarjestelmia on olemassa ja millaisiin tarpeisiin jarjestelmista
voisi olla apua perehdytyksessa.

Tutkimuskysymyksina tassa opinnaytetydssa olivat: Millaisia erilaisia
perehdyttamisen digimalleja on olemassa ja millaisia tarpeita
toimeksiantajalla on perehdyttdmisen digitalisoimiseen liittyen.

Opinnaytetyohon valikoitui kaksi suomalaista verkkoperehdytysjarjestelmaa.
Jarjestelmat tarjosivat melko samanlaisia palveluita, olivat helposti
muokattavissa asiakasorganisaation tarpeisiin ja helppokayttoisia. Tuotteiden
ero nakyi loppukayttajan nadkokulmassa: toinen keskittyi perehdytysprosessin
l&pikaymiseen ja muistuttamiseen esimerkiksi prosessin osa-alueiden
aikataulutuksesta, kun taas toinen jarjestelma perustui enemman
koulutukseen ja kurssisuorituksiin.

Toimeksiantajan HR-asiantuntijoille tehdyn kyselyn perusteella digitaaliselle
verkkoperehdytysjarjestelmalle on tarvetta. Eniten nahtiin hy6tya siita, etta
perehdytys tulee jarjestelmallisemmaksi, tasapuolisemmaksi ja sen
etenemisté voitaisiin seurata. Perehdytysmateriaali on I6ydettavissa yhdesta
paikasta ja sitd on mahdollista muokata erilaisten toimenkuvien ja yksikodiden
mukaan tinkimatta kuitenkaan laadusta ja yhteisista linjauksista.
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ABSTRACT

The aim of this thesis is to find out what kinds of digital orientation systems
exist and how the systems could be utilized in the client organization. The
report is called Digital models for orientation.

This thesis used both qualitative and quantitative research methods. |
conducted a qualitative survey as a questionnaire survey. | processed the
results with SPSS. The aim of the survey was to find out the current state of
orientation and what kinds of needs there are for the future among HR
experts at the commissioner. The aim of the quantitative research was to find
out what kind of online orientation systems exist and how the systems could
be helpful for the client.

The research questions in this thesis were the following: what kind of digital
models of orientation exist and what kind of needs does the client have if they
choose digital orientation?

Two Finnish online orientation systems were selected for the thesis. Both of
the systems offered fairly similar services, and they were easily customized to
the needs of the customer organization and easy to use. The difference in the
products from the user's point of view was that one of them focused on going
through the orientation process and reminding the employer and employee,
for example, about the scheduling of the process, while the other system was
more based on training and course performances.

Based on a survey of the client's HR experts, there is a need for a digital
orientation system. The main benefits were that the orientation would become
more systematic, more equitable and the progress could be monitored. The
orientation material can be found in one place, and it is possible to modify it
according to different job descriptions and units without compromising on
guality and common guidelines.

Keywords: personnel management, recruitment, orientation, digitization,
online induction
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LITTEET

Liite 1. Kyselylomake



1 JOHDANTO

Erilaisten yritysten henkilostomalleihin ja -strategioihin tutustuttaessa voidaan
usein todeta, etté perehdyttdmiseen suhtaudutaan kaikella vakavuudella,
mutta se saattaa silti jaada vaillinaiseksi kaytannon toteutuksessa. Yritykset,
jotka ovat panostaneet perehdyttdmiseen, on usein mainittu Paras tyopaikka -
kilpailuissa tai ovat muutoin haluttuja ty6paikkoja. Monella yrityksella on tarjota
henkilostolle erilaisia etuuksia, mutta niisté ei muisteta mainita
perehdytyksessa. Nain tyontekijélle saattaa virheellisesti jAdda muistikuva,
ettd tyontekijoihin ei panosteta. Perehdytyksen laatu voi siis olla kiinni
perehdyttgjasta, joka tekee sita kaiken muun tyén ohella tai ei nae sen kaikkia

hyotyjéa.

Hyvin suunniteltu perehdytysprosessi voi olla yritykselle hyva kilpailuvaltti ja
tuottaa positiivista mainetta rekrytoitavien keskuudessa. Kun
perehdytysprosessi on mietitty loppuun asti, saa tyéntekija hyvan alun
tehokkaaseen ja tuottavaan tyohon. Perehdytysprosessi on yritykselle keino
saavuttaa asetetut tavoitteet ja toteuttaa sovittua strategiaa. (Eklund 2018,
25-26.) Hyvin suunniteltu perehdytysprosessi on etu myds perehdyttajalle ja
jatkumoa hyvin tehdylle rekrytoinnille. On hyva varmistaa, ettéa esimiesten
perehdyttamistaidot ovat ajan tasalla ja perehdytysjakson laatua seurataan.
Prosessin kehittamiseksi on hyva kerata palautetta muun muassa
perehdytyksen, tuloksellisuuden ja organisaation kulttuurin nakékulmasta.
(Huhtala 2021.) Hyvin suunniteltu perehdytysprosessi on etu myos
perehdyttgjalle ja jatkumoa hyvin tehdylle rekrytoinnille. On hyva varmistaa,
ettd esimiesten perehdyttdmistaidot ovat ajan tasalla ja perehdytysjakson
laatua seurataan. Prosessin kehittdAmiseksi on hyva keratd palautetta muun
muassa perehdytyksen, tuloksellisuuden ja organisaation kulttuurin
nakodkulmasta. (Huhtala 2021.)

1.1 TyoOn tavoite ja tutkimusongelma

Opinnaytetytn tavoitteena on kartoittaa perehdyttdmisen erilaisia digimalleja
ja antaa toimeksiantajalle kehittdmisehdotuksia perehdytysprosessin
digitalisoimisesta laadukkaasti ja perustoimintaa tukevaksi. Toimeksiantajana

on It&-Suomen yliopisto. Perehdyttaminen on tarked huomioida tyduran eri
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vaiheissa, ei vain uuden tyontekijan kohdalla. Perehdyttdminen jaa usein
aikapulan ja resurssien takia tekemétta tai sen laatu voi vaihdella riippuen
perehdyttdjastd. Oma mielenkiinto digitaalisiin ratkaisuihin sai minut
pohtimaan, miten nykyajan yritykset ja organisaatiot kayttavat teknisia

ratkaisuja perehdyttdmisen eri vaiheissa.

Lisaksi tehdaén selvitys Itd-Suomen yliopiston olemassa olevista
perehdyttamismalleista ja selvitetaan, mita perehdyttdmisen prosesseja on
mahdollista ja jarkevaa siirtaa digitaaliseen muotoon. Yliopistossa
perehdyttamista tapahtuu seka yksikko- etta yliopistotasolla.
Perehdyttamisprosesseja tarkastellaan parhaillaan ja opinnaytety6n
tavoitteena on antaa tietoa siitd, miten perehdyttamisen digitalisoinnilla
voidaan varmistaa, ettad perehdyttaminen on silti tasapuolista ja laadukasta

kaikissa yksikdissa.

Tutkimuskysymykseni on, millaisia erilaisia perehdyttamisen digimalleja
on olemassa ja millaisia tarpeita toimeksiantajalla on perehdyttamisen

digitalisoimiseen liittyen.

Itd&-Suomen yliopiston HR-toiminnot ovat olleet muutoksessa jo useamman
vuoden. Uusi HR-jarjestelma otettiin kaytt6on kaksi vuotta sitten ja sen eri
toimintoja kehitetddn jatkuvasti yliopistomaailman kaytt6on. Perehdyttamista
on tehty perinteisella tavalla ja siitéa ovat vastanneet seka HR-sihteerit ja
esimiehet eri yksikoissa etta keskitetyt palvelut yleisesti yliopistotasolla.
Yliopiston yleiset perehdyttdmispaivat ovat olleet kaksi kertaa vuodessa, johon
on kutsuttu silhen mennessa rekrytoidut tyontekijat. TAssa prosessissa on
kuitenkin todettu, etta joidenkin kohdalla perehdytys tulee aivan liian
my6haéan. Vuonna 2021 perehdytys oli maaliskuussa, jolloin tammikuussa
aloittaneet olivat ehtineet olla jo kaksi kuukautta tdissa. Taméa kuormitti
yksikdiden HR-sihteereitd ja muita perehdyttajia, eli he olivat ehtineet jo
perehdyttdd nama samat asiat ennen yleista perehdytysta. Toinen yhteinen
perehdytyspéiva on syksylla, joten maaliskuun jalkeen tulleet perehdytetdan
vasta melkein puolen vuoden p&aasta rekrytoinnista. Tassa tapauksessa tulee

siis kaksinkertaista ty6ta.
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Koulutusorganisaatiossa eletaan lukuvuoden mukaan, mutta rekrytointeja
yliopistotasolla tapahtuu ympéri vuoden. Tyo6tekijoita ei rekrytoida vain
opetukseen, vaan myds tutkimukseen, tukitoimintoihin, kansainvalisiin
projekteihin ja niin edelleen. Sen takia perehdyttamisen tulisi olla joustava ja
siin& pitaisi olla huomioitu useita eri vaihtoehtoja tehtavan kuvausten osalta.

Tama tuo myds omat haasteensa laadukkaalle perehdyttamiselle.

1.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmaksi olen valinnut kvantitatiivisen ja kvalitatiivisen
l&hestymistavan. Tavoitteena on kerété yliopiston HR-sihteereiltéd ja muilta
perehdyttamisprosessiin liittyvilta henkiloiltd kokemuksia ja
parannusehdotuksia perehdytysprosessin parantamiseksi. Kvantitatiivisen
kyselyn avulla selvitetdan nykyisen perehdytysprosessin ja toimintatapojen
hyvia ja huonoja puolia ja hahmotetaan prosessista kohtia, joita voisi muuttaa
osin tai kokonaan digitaaliseen muotoon. Talla kyselylla saadaan esille
perehdytyksen asiantuntijoiden nakemykset toimeksiantajan

perehdytysprosessien timéanhetkisesta tilasta.

Opinnaytetydssa tarkistellaan kvalitatiivisesti kahta digitaalisessa muodossa
olevia perehdyttamisjarjestelmaa, jotka voisivat soveltua koulutus- ja
tutkimusorganisaation kayttéén. Enemman huomiota saa Intro-
perehdytysjarjestelma, joka on jo kdytbssa Savonia-ammattikorkeakoulussa
seka Kuopion kaupungilla ja todettu hyvéaksi perehdytysmalliksi
koulutusorganisaatiossa. Toiseksi perehdytysjarjestelman tuottajaksi valikoitui
Vuolearning, jonka tuotteita pdaasiallisesti kaytetddn opetuksen

jarjestamiseen.

Viitekehyksen aineiston kerddmisessa on kaytetty apuna liiketalouden
kirjallisuutta, artikkeleita ja muita lahteitd. Opinnaytetyon teoriaosuudessa
kaydaan lapi henkilostéjohtamisen, rekrytoinnin ja perehdyttamisen teorioita
seka digitalisaation tutkimista. Liséksi esitellaan kyselytutkimuksen tulokset ja

niiden analysointi, kehitysideat ja oma pohdinta.



2 KASITEPERUSTA

Opinnaytetyon keskeisid kasitteitd ovat henkilostdjohtamisen eli HR:n roolit,
rekrytointi, perehdyttaminen ja digitaalinen perehdyttaminen. Naiden
kasitteiden avulla pyritddn avaamaan perehdyttamisen tarkeytta tyén
tehokkuuteen, tybhyvinvointiin ja -turvallisuuteen seka tydnantajan imagoon ja

tyonantajakuvaan.

2.1 Henkiléstéjohtamisen ja HR:n roolit perehdyttdmisesséa

Artikkelissa Nakokulmia strategiseen

henkilostojohtamiseen (2018) pohditaan HR:n roolia ennen ja nyt. Vieldkin on
tavallista, ettd HR-osasto on vain hallinnollinen elin, jossa hoidetaan
tydsuhteeseen ja tyoturvallisuuteen ja -hyvinvointiin liittyvat pakolliset
toimet (Roth 2018). Tutkijoiden mukaan yrityksissa, jossa henkilostomaara
lahenee sataa, tulisi olla ammattitaitoinen henkilostopaallikko tai vastaava.
Myds HR-jarjestelmien puuttuminen on yleista pk-yrityksissa. Puuttuvat
ohjelmistot liittyvat useimmin rekrytointiin, perehdyttamiseen ja
palkitsemiseen. Nama vaikuttavat useimmiten tydntekijoiden sitoutumiseen.
Mitd enemman tyontekijoitad, sitd vaikeampi on esimiesten ja johdon pysya
alaistensa tiedoista ajan tasalla. Tama vaikuttaa seka tyontekijoiden etta
esimiesten hyvinvointiin. (Forsten-Astikainen ym. 2018.) Kuitenkin
henkilostdjohtaminen voi tuoda lisaarvoa yrityksen kilpailukyvylle ja

organisaation muulle toiminnalle (Roth 2018).

Hyvan henkilostéjohtamisen ja -kulttuurin kautta tyontekijat saadaan
sitoutettua yritykseen ja sen arvoihin ja toimintatapoihin. (Roth 2018.)
Henkildston sitouttaminen hyvélla johtamisella vaikuttaa positiivisesti
hyvinvointiin (Mard 2016). Pienissa ja keskisuurissa yrityksissa ei useinkaan
ole tehtyn& henkilostostrategiaa, jossa henkilostbjohtamisen tavoitteet ja

toimet olisi maaritelty (Forsten-Astikainen ym. 2018).

Henkilostdjohtamista voidaan maaritella kahdella tavoin:
liketoimintastrategiaan perustuen tai jo strategiaa laadittaessa. Strateginen
henkilostojohtamisen ensimmainen nédkdkulma on HR-funktion rakenne ja

rooli, johtoportaan tehtéavat ja roolit, kumppanit seka kohde- ja
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sidosryhmat. (Roth 2018.) Kalliosalmen (2016) mukaan HR-asiantuntijoilla on
tuplavastuu organisaation osaamisesta. Ammattitaitoinen ja asiansa osaava
asiantuntija voi olla yritykselle arvokas ja vieda organisaatiota kohti
tuloksellista tulevaisuutta. Toinen nakdkulma on HR-prosessit; hallinnolliset,
lisdarvoa tuovat (muun muassa kehittaminen, resurssointi) ja erottumista
edistavat prosessit. (Roth 2018.) HR vaikuttaa liiketoiminnan ytimessa
vaikuttamalla henkiléstoon, joka toteuttaa organisaation toimintaa (Kallioniemi
2016). Kolmantena pitda huomioida yrityksen eettisyys ja arvot. Neljas
ulottuvuus on indikaattorit, mittarit ja menettelyt, joilla voidaan arvioida

tuottavuutta ja tuloksellisuutta.

Pitkittaistutkimuksissa on havaittu henkiléston kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
yhteys tuloksellisuuteen. Tydntekijdiden taidot, motivaatio ja tyon strateginen
fokusointi muodostavat organisaation suorituskyvyn. Jo yritys tahtoo
menesty4, sitoutumista vaaditaan seka tyotekijoilta etta organisaatiolta. Se
vaatii henkiloston kuuntelemista ja kehittdmista organisaation tavoitteiden
saavuttamiseksi. Tata kautta tyon laatu kasvaa samalla kun henkildstén
motivaatio ja sitoutuminen kasvaa. (Roth 2018.) Organisaatiot yhd useammin
koostuvat tiimeista ja yksi tyontekija voi kuulua useampaankin tiimiin. Talléin
asiantuntijuus on tyontekijalla, mutta han voi tarvita HR-osastolta ja esimiehilta
tukea ja apua joissain asioissa. Tall6in valmentava ote tuottaa luultavammin
tulosta ja on molemmille osapuolille hyvinvointia lisdava. (Mard 2016.) FCG
Oy:n tekeman kyselyn mukaan tulevaisuuden trendin& ei kuitenkaan ole
esimiesjohtoinen perehdyttaminen ja osaamisen kehittdminen, vaan
tyoyhteiso- ja vertaisoppiminen nostaa entistd enemman merkitystaan
ohjauksessa (FCG Oy, Intro 2017).

Tulevaisuuden trendien mukaan oppiminen ja osaamisen kehittaminen on
tarkein trendi sekd Suomessa ettd globaalisti. Tehdyn raportin mukaan
henkilostdjohtamisen tulevaisuus kiteytyy kolmeen teemaan: tyévoiman
tulevaisuus, organisaation tulevaisuus ja HR:n tulevaisuus. Tyévoiman
monipuolistuminen vaatii johdolta uusia taitoja ja pohdintaa, kuinka yritykset
sopeutuvat siihen. Organisaatioiden tulee varautua tyontekijéiden muuttuviin
vaatimuksiin ja sita kautta muuttuvaan tyéelamaan. Tyon vaatimukset

korostavat oppimista ja osaamisen kehittdmista, jolloin HR:n rooli ja sen
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kaytossa olevat jarjestelmét vaikuttavat koko organisaatioon ja sen
toimintaan. (Kauppinen 2019.)

Artikkelissa Mitka ovat henkildstéjohtamisen trendit vuonna 2020

(2020) on selvitetty liiketoiminta- ja HR-johtajien ja -

asiantuntijoiden ndkemyksia johtamisesta ja tyon

tulevaisuudesta. Tutkimuksesta saadussa raportissa tulee esille trendit, jotka
nousivat kyselyiden perusteella esiin. Tarkeimmiksi nousivat henkildston
hyvinvointi, yhteenkuuluvuus, uuden osaamisen kehittdminen, HR:n muuttuva
rooli ja tiedolla johtaminen. Tama kertoo henkilostéjohtamisen
muutospaineista. Digitalisaation, toimintojen automatisoinnin ja
tuottavuuspaineiden lisdksi organisaation sisdiset haasteet vaikuttavat tyén
tekemiseen ja johtamiseen. Tietamattomyys tulevaisuudesta tekee perinteisen
henkilostohallinnon roolin hankalaksi. Toimintoja tulee nykyaikaistaa samoin
kuin muitakin toimintoja, jolloin henkiléstdjohtamisen arvo nakyy
loppuasiakkaalle saakka. (Kauppinen 2020.) Viime vuonna julkaistussa
vastaavassa raportissa tallainen Lean-tyyppinen ajattelumallin oli uusin
trendi. (Kauppinen, 2019.) Lean-ajatteluun liittyvassa johtamisfilosofiassa
keskitytd&n turhuuden poistamiseen. Ajattelun avulla pyritaan siihen, etta
tehdaan oikea maara oikeanlaatuisia asioita, oikeassa ajassa ja oikeaan
paikkaan, vahennetaan kaikkea turhaa, ollaan joustavia ja avoimia
muutoksille. Tavoitteena on siis parantaa asiakastyytyvaisyytta ja laatua,
pienentaa toiminnan kustannuksia, lyhentda tuotannon l&apimenoaikoja seka
hyodyntaa tydntekijoiden hiljaista tietoa ja osaamista. Lean johtaminen
perustuu ihmisten kohtaamiseen ja toiminnalle on asetetut selkeat ja
perustellut tavoitteet. Lean johtamiseen liittyy tehokas seuranta, jonka
perusteella tehdaan tarvittavia muutoksia tavoitteiden saavuttamiseksi.
(Jarvelin 2020.)

Ty6n suunnittelu vaikuttaa henkilosté hyvinvointiin ja se tulisikin ottaa
kiintedksi osaksi yritysten toimintatapoja. Tyohyvinvoinnin kehittaminen
ymmarretdan tarkeana tai jopa erittain tarkedna organisaation menestymisen
kannalta ja se nouseekin nyt yhdeksi tdman vuoden tarkeimmaksi

trendiksi. Yhteenkuuluvuuden tunne ja organisaation tuloksentekokyky
tunnistetaan linkittyvan yhteen. Yritykset pyrkivat edistamaan tyontekijoiden

yhteenkuuluvuutta ja tietoisuutta siita, etta tyontekijat voivat omalla
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panoksellaan auttaa yritysta padsemaan yhteisiin tavoitteisiin. T&h&n voidaan
vaikuttaa vahvistamalla organisaatiokulttuuria, henkilékohtaisia suhteita ja
johtajuutta. Koska osaamistarpeet ovat jatkuvasti muutoksessa, yritysten
kannattaa tukea henkilostoén muutoskyvykkyyttd ja humaanisia taitoja. Naita
ovat muun muassa tunnealy, hiljaisen tiedon

jakaminen, verkostoitumistaidot ja asiakasymmarrys. (Kauppinen 2020.)

HR:n rooli tulee laajenemaan, kun tavoitteena on olla liiketoimintalahtéisempi,
joka vaatii ammattitaitoa tuoda organisaatioon

uudenlaisia rakenteita ja lAhestymistapoja. Tuloksena on ketterampia ja
monialaisempia tiimeja, jossa yhdistetdan organisaatioiden eri osien
osaamista. Tiedolla johtaminen on uusin trendi, joka tarkoittaa, ettd oppimista
tapahtuu enemman tiimeista ja hiljaista tietoa jakamalla. Ne yritykset, jotka
onnistuvat tassa, menestyvat selvasti paremmin myds liiketoiminnassa. Tama

on edellytys itseohjautuville tehokkaille tiimeille. (Kauppinen 2020.)

Strategisen hyvinvoinnin johtaminen on kokonaisuus, jossa otetaan huomioon
henkilostovoimavarat suhteessa liikketoiminnan tarpeisiin. Liiketoiminta
maarittelee vaatimukset sille, millaista osaamista tai fyysisia voimavaroja
tydtehtavissa menestyminen tarvitsee tai mitd vaatimuksia se asettaa
tydyhteistn toimivuuteen tai johtamiseen. Strategisen

hyvinvoinnin perustana on johdon, esimiestyon sek& HR:n ja hyvinvoinnin
tukitoimien yhteydet. Naita voidaan tarkastella seka yksilo- etta
tydyhteisttasolla ja nahda niiden vaikutukset liiketoiminnan tehokkuuteen.
Malli perustuu organisaation arvoihin ja strategisiin tavoitteisiin ja silla on

vaikutuksia organisaation tuloksellisuuteen. (Aura ym. 2016.)

Henkilostostrategia on perustana strategiselle henkilostbjohtamiselle. Pohjana
sille ovat resurssit, joita ovat HR-toimintojen rakenne ja rooli,

johtoportaan roolit ja tehtavét, kumppani seka kohde- ja sidosryhmét. Toisena
tulisi tarkastella HR-prosesseja, lahtien perusprosesseista lisdarvoa tuoviin
HR-prosesseihin. Lisdarvoa saadaan kehittamista, resurssointia tai suorituksia
mittaavista prosesseista tai myonteistd imagoa luovista prosesseista.
Kolmantena keskigssa ovat henkilostdjohtamisen arvot, eettisyys ja
vastuullisuus koskien yrityksen keskeisia periaatteita, henkiléstod, asiakkaita

ja sidosryhmia, tydhyvinvointia, tyoturvallisuutta ja osaamisen
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kehittdmista. Lopuksi tarvitaan mittareita ja indikaattoreita, joilla voidaan
arvioida henkilgstbjohtamisen tuottavuutta ja tuloksellisuutta resurssien,

prosessien ja arvojen kautta. (Roth 2018.)

Pitkittaistutkimusten mukaan on todettu, ettd henkildston kokonaisvaltainen
hyvinvointi vaikuttaa tuloksellisuuteen. Tata voidaan jo mitata esimerkiksi
yrityksen PR-luvulla, joka on markkina-arvo jaettuna tasearvolla. Voidaan
my0s todeta, etta yritykset, joissa on panostettu HR-prosesseihin, PR-luku
nakyy suurempana. Tyontekijoiden taidot, motivaatio ja tyon

strateginen fokusointi vaikuttavat organisaation suorituskykyyn, jolloin
arviointia tulisi keskittaa henkilostdéjohtamiseen ja tueksi tuotettuun
strategiaan. (Roth 2018.) HR-prosesseissa voidaan vaikuttaa tuottavuuteen
perehdyttamisen, tyon ja perheen yhteensovittamisen seka palkitsemisen
avulla, jolloin kustannussaasttt nakyvat rekrytoinnissa ja tasa-arvo -ohjelman
toteutumisessa (Aura ym. 2016).

Perehdyttdminen on ollut vahvasti esimiesten ja johdon vastuulla, mutta
tulevaisuudessa yhteiso- ja vertaisopetuksen merkitys tulee kasvamaan.
Perehdytys tulee siséltamaan myds entistd enemman niin sanottuja pehmeita
arvoja, kuten vuorovaikutteista viestintaa ja empatiaa. Esimiehen
perehdyttamisen vastuuseen tulee tulevaisuudessa kuulumaan myds
tyontekijan auttaminen verkostoitumisessa ja sopeutumisessa tyéyhteison
kulttuuriin. (FCG, Intro 2017.)

2.2 Rekrytointi

Motivoitunut tydnhakija on yritykselle hyva sijoitus, johon kannattaa sijoittaa
tarjoamalla osaamisen kehittamismahdollisuuksia. Tulevaisuuden
suunnitelmat urapolun suhteen on hyva miettia ja miten yrityksen
johtamiskulttuuri tukee osaamisen tunnistamista ja tukemista. (Koivusaari
2021.) Monella toimialla esiintyy osaajapulaa tai ongelmana voi olla, etta avoin
tyopaikka ja parhaat osaajat eivat 16yda toisiaan. Rekrytointi onkin muuttunut
useimmiten niin, etta parasta osaajaa etsitdan joko aktiivisten hakijoiden
joukosta tai potentiaalisten ehdokkaiden joukosta, jotka eivat ole edes olleet

aktiivisia uuden tyopaikan etsijoita. (Laine 2021.)
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Ennen onnistunutta rekrytointia pitaa olla tiedossa, mita

ominaisuuksia rekrytoitavalta henkil6ltd vaaditaan suhteessa organisaation
lyhyen ja pitka aikavélin tavoitteisiin. Taytyy olla mietittynéd, halutaanko valmis
tekija vai tulevaisuuden kasvupotentiaalia. Maarittelyyn voi liittya esimerkiksi
motivoituminen eri tekijoista, esimerkiksi palkkaus, koulutus- ja

etenemismahdollisuudesta tai tyon joustavuus. (Kivimaki 2021.)

Rekrytointiprosessin tuloksellisuutta voidaan mitata arvioimalla rekrytoinnin
onnistumista. Organisaation pitad myos tehda paatokset siita, tekeeko
rekrytointeja siihen palkattu asiantuntija vai koulutetaanko

esimiehet valintaprosessin kaikille tasoille. Taitava HR-

asiantuntija omaa rekrytointiosaamisen lisdksi muita taitoja, esimerkiksi
markkinointi- ja viestintdosaamista, hakijoiden kayttaytymisen

ymmarrysta, tydnantajan imagon ja mielikuvan

kehittamisosaamista jne. Lisaksi saadut ehdokkaat voivat olla sopivampia
muihin avoinna oleviin tehtaviin, joten yhteys heihin kannattaa pitaa ylla.
(Laine 2021.)

Valintaprosessin yksi tdrkeé osa on valita oikeat hakukanavat ja varmistaa
iimoittelunakyvyys. Tavallisten julkaisu- ja jakelukanavien lisdksi voidaan
kayttad myos alan ammattilehtia tai keskustelufoorumeita. Passiivisten
ehdokkaiden tavoittaminen on tarkeaa, jos halutaan l16ytaa paras mahdollinen
asiantuntija ko. tehtavaan. Jos tybnantajamielikuva on hyva, rekrytointi on
helpompaa ja parhaat osaajat arvostavat tarjottua

tyotehtavaa helpommin. Tydnantajamielikuva syntyy yrityksen

rekrytointisivuista ja muusta digitaalisesta materiaalista. (Laine 2021.)

Uusi haku- ja markkinointikanava on nykyaan sosiaalinen media, jonka kautta
voidaan tavoittaa oikeat kohderyhmat. Videohaastattelut ja -hakemukset ovat
moderneja, kayttajaystavallisia tydkaluja seka rekrytointiin uusia pelillisia
elementteja. HR-osaston on tehtava tiivista yhteistyotd markkinoinnin ja
viestinnan edustajien kanssa, ainakin isoissa organisaatioissa. Myos
passiivisten hakijoiden etsintd on helpompaa, kun osaaminen

on esilla esimerkiksi Linkedinissa. Rekrytoijalle tama kylla tarkoittaa paljon
tyota. (Tecman 2021.)
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Hyvin hoidettu hakijaviestinta parantaa hakijakokemusta ja
tyonantajamielikuvaan. Huonot kokemukset nakyvét usein sosiaalisessa
mediassa. Hyva hakijaviestinta sisaltda viestinnén valitsemisesta jokaiselle
tehtavaa hakeneelle henkil6lle. Valitulle henkildlle pitaa tulla sellainen olo, etta
juuri hanet halutaan tdihin tahan yritykseen. Viestintdd voidaan kayda
sahkopostilla, jos hakijoita on paljon. Pyydettdessa on kerrottava myos
perustelut tehdylle valinnalle. Haastatteluprosessin eri vaiheista ja
aikataulusta on tarkeaa antaa tietoa haastateltavalle seka antaa palautetta
haastattelun hyvista puolista seka kehittamiskohteista. Positiivisen
hakijakokemuksen saamiseksi pitdd miettia myos, miten kerrotaan ikavat ja

hyvat uutiset valinnoista. (Villa 2021.)

Perehdytyksen prosessi tulisi miettia jo rekrytointivaiheessa, jolloin sitoutetaan
ja valmistetaan perehdytyksesta vastaavaa henkilostéa. Rekrytointiprosessi ja
perehdyttaminen muodostavat parhaimmillaan kokonaisuuden, jonka
lopputuloksena on tydntekijan vahva luottamus uutta tydnantajaansa kohtaan.
Onnistunut tyépaikkailmoitus, hallittu rekrytointiprosessi ja suunniteltu
perehdytys antaa vaikutelman tytpaikasta, jossa arvostetaan tyontekijaa ja

jossa omaa uraa kannattaa myds luoda. (Inkila 2021.)

2.3 Perehdyttaminen

Perehdyttéamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joilla saadaan uusi
tyontekija sisaistamaan tydpaikan tavat, avainhenkilot, tydyhteistssa
tyoskentelevat kollegat ja tyohon liittyvat odotukset ja velvoitteet (Ennakoivaa
tyosuojelua 2021). Perehdytyksessa annetaan tarpeeksi tietoa ja informaatiota
tyontekijalle, jotta han voi soveltaa uutta tietoa ja oppimaansa edelleen.
Perehdytys tyontekijdn naktkannalta luo turvallisen alun uuden oppimisiseen
ja antaa mahdollisuuden hahmottaa organisaation tavoitteet ja arvot.
Tybnantajan néakdkulmasta tehokas perehdytys varmistaa, etta uusi tyontekija
alkaa tekemdaan heti oikeita asioita, tietdd mista tietoa l6ytyy, ymmartaa, miten
saatavilla olevaa tietoa voi soveltaa ja pystyy nain aloittamaan nopeammin

tehokkaan ja laadukkaan tyon tekemisen. (Eklund 2018, 28.)

Hyvin onnistuneet perehdytykset ovat olleet hyvin suunniteltuja ja
organisoituja sekd muodon etté sisallon suhteen. Hyva perehdytys ei tarkoita
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sitd, ettd uusi tyontekija kay lyhyen keskustelun HR-henkilon

kanssa kaytannon asioista, esimerkiksi yrityksen historiasta, sdannoista ja
etuuksista. Keskustelulle ja vuoropuhelulle pitaa jattaa aikaa, jotta paastaan
hyvaan lopputulokseen. Jos on panostettu hyvaan ja toimivaan
rekrytointiprosessiin, pitaisi investoida myds hyvaan

perehdytykseen. Ensimmaisen tydpaivan jalkeen uuden rekrytoidun ei pitaisi
tuntea olleensa vain uusi tyontekija vaan arvostettu

lisd organisaatiolle. (Arthur 2005, 289-290.) Jotta perehdytysprosessia voisi
pitaé laadukkaana, sen tulisi siséltaa organisaatiotasoisia yleisia
perehdytyskaytanteita, tehtavakohtaisia perehdytyssuunnitelmia, erilaista
siséltda ja materiaalia perehdytyksen tukena, laadukkaan perehdytyksen
tukevia tyokaluja, pitkan tahtadimen osaamisen kehittamista seka erilaisten

urapolkujen mahdollisuuksia. (Intro 2021.)

Perehdytyksen tulisi kestaa keskimaarin 3—6 kuukautta, jolloin sille olisi
varattava riittavasti aikaa. Ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana "kaadettu”
tietotulva voi olla ahdistavaa ja tehotonta. Kun perehdytykselle annetaan
tarpeeksi aikaa, voidaan edeté loogisessa jarjestyksessé ja huomioida
tyontekijan henkilokohtainen valmius mennda eteenpain asioissa. Lyhyissa
tydsuhteissa tama ei tietenkaan ole mahdollista, mutta silloinkin on taattava
riittdva perehdytys tydskentelya varten. Talléin voi antaa mahdollisuuden
perehtya yleisiin asioihin jo rekrytointivaiheessa. Lyhyt perehdytysaika antaa
viela enemman paineita hyvalle perehdytyssuunnitelmalle. (FCG Oy, Intro
2021.)

Perehdytyksen orientaatiovaiheessa tyontekija pyritdan sitouttamaan
organisaatiokulttuuriin lahestymalla perehdytysta tunne- ja
ongelmakeskeisesti. Orientoituminen sisaltdéd ensimmaisen kuukauden aikana
tapahtuvaa varhaista sosialisaatiota. Koulutusosiossa painopiste on
tyotehtavaan sisaltyvien suoritusten ja niihin liittyvan osaamisen lisddmisessa
ja varmistamisessa. Orientoitumisen onnistuminen korreloi kuitenkin
paremmin perehdyttamisen onnistumisen kanssa, kun taas koulutuksella ei
ole nahty olevan niin suurta merkitysta. Tuen merkitys korreloi my6s
positiivisesti perehdyttamisen onnistumisen kanssa. Kaytannossa tuki
tarkoittaa mahdollisuutta keskustella kokeneempien tyontekijoiden kanssa

ilman hapeéaa tai pelkoa ja kyse onkin psykologisesta turvallisuuden tunteesta.
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Onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa tyotyytyvaisyyteen ja organisaatioon
sopeutumiseen positiivisesti, joka taas vaikuttaa negatiivisesti tyotekijan

lahtbaikeiden kanssa. (Tainio-Keinonen 2020.)
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Kuva 1. Perehdyttdémisen onnistumisen tutkimusmalli (Sharma & Stol, 2021)

Hyvalla perehdytykselld saadaan tyontekija heti tehokkaasti ja sujuvasti
aloittamaan tehtavansa ja hanet saadaan kiinnittymaan tydpaikkaan ja
varsinkin nuorista puhuttaessa, kiinnittymaan tydelamaan. (Nykanen 2021.)
Tyontekija on sitoutuneempi ja motivoituneempi uuteen tydpaikkaan ja hyvalla
perehdytyksella luodaan heti parempaa tyonantajamielikuvaa. (Intro

2021.) Onnistunut perehdytysprosessi onnistuneen rekrytointiprosessin
jalkeen auttaa tyontekijaa allekirjoitamaan myds niin sanotun psykologisen
tydsopimuksen, joka sitouttaa tyontekijaéa viela vahvemmin organisaatioon
(Inkila 2021).

Perehdytyksen vastuut tulee myds miettia tarkkaan. Yksi esimies ei pysty eika
ehdi perehdyttaéd kaikkea. Perehdytyksen vastuuttaminen useammalle
henkildlle ja erilaisissa rooleissa oleville mahdollistaa laadukkaan ja
monipuolisen perehdytyksen. Erilaisia perehdytysrooleja voi olla

esimerkiksi esimies, perehdytysvastaava ja perehdyttajat. (FCG Oy, Intro
2021.) FCG Oy:n teettamassa kyselyssa HR:n ja esimiesten kasitykset
eroavat toisistaan, kun arvioitavana oli perehdytyksien saannéllisyys. HR:n
mielesta perehdytyksia pidetaan yrityksissa saannollisesti ja useimmiten
kausiluonteisesti. Tama johtuu siita, etta perehdytys kuuluu tarkeand osana
heidan toimenkuvaansa. Esimiesten kohdalla perehdytys on taas satunnaista,
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paaasiassa vain silloin, kun omaan tiimiin tulee uusi tyontekija. (FCG Oy, Intro
2021.)

FCG Oy:n teettdmassa kyselyssa henkilostéhallinnon asiantuntijoille,
esimiehille ja tyontekijoille tuli esille, etté yhteiso- ja vertaisopetuksen yleisyys
perehdyttamissa on vield merkittavaa. Tulevaisuudessa tama tarkoittaa sita,
ettd verkostoituminen, tydyhteison ja tydpaikan toimintakulttuurit ovat erittain
merkittavassa asemassa uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Kuitenkin
kyselyssa tuli myds esille kysymyksessa "Miten parantaisit perehdytysta?”,
ettd perehdyttajat ja tyontekijat kaipaavat digitaalisia materiaaleja ja
suunnitelmallisuutta perehdytysprosessiin. (FCG Oy, Intro, 2017.)

Hyvalla suunnittelulla varmistetaan sujuva alku uudelle tydsuhteelle ja
parannetaan tuottavuutta. Kun perehdyttdmiseen valmistaudutaan huolella,
valtetdan vaarinymmarryksia ja pahempia virheita heti alussa.
Perehdyttamisessd annetaan tyontekijalle tarvittavat tiedot ja taidot ty6ssa
suoriutumiseen ja tyoyhteisdssa toimimiseen. (Pellinen 2021.)
Perehdyttamissa tulisi myoés huomioida eri tehtaviin tarkoitetut
perehdytyssuunnitelmapohjat, joita voidaan tarvittaessa muokata tehtavien
siséllon mukaan. Muokattavat perehdytyssuunnitelmat tulee pohjautua
organisaation yleisperehdytyssuunnitelmaan, jotta jokaisen rekrytoitavan
kohdalla ei tarvitse miettia, mita kyseessa olevalle henkildlle

perehdytetdén. FCG:n tekeman kyselyn mukaan perehdyttdjat kaipaavat juuri
suunnitelmallisuutta, ohjattua toiminta ja tehtavakohtaista sisaltéa. (FCG Oy,
Intro 2021.)
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Kuva 2. Perehdyttdjan TOP 10 -muistilista (Nykdnen 2021)

Etukateen lahetettavat infopaketit tai tietoiskut tuovat

perehdytettavalle tunteen siita, ettd he kuuluvat jo yrityksen henkilokuntaan ja
heiddn saapumistaan odotetaan. Lisdksi hyvan perehdytyksen on todettu
tutkimuksissa vaikuttavan tyontekijan pysyvyyteen yrityksessa. (Arthur 2005,
291.)

Perehdytys alkaa aina tiedosta yrityksesta itsestaan seka sen
paatoiminnoista. Olisi hyva tuoda myos esille, miksi juuri tassa yrityksessa on
hienoa tydskennella eli kerrotaan yrityksen tarina, johon tydntekija voi
samaistua. Yrityksen arvot ja tavoitteet tuodaan esiin, kuten myés perustiedot
tuotteista ja palveluista. Tarkeaa on kertoa myds, millaista toimintatapaa
yrityksessé arvostetaan ja mitataanko onnistumisia. (Pellinen 2021.) Hyvalla
perehdytyksella tyotekija saadaan motivoitua uuteen tehtavaan.

Kun perehdytyksessa esitellaan yrityksen hyvia kaytanteita ja hyvinvointia
edistaviad toimintoja, yrityksesta tulee uudelle tydntekijalle edistynyt ja
tyontekijoita arvostava kuva. (Arthur 2005, 291.)

Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa, tulisi lahettaa ainakin jonkinlainen
Tervetuloa -viesti, jossa kerrotaan ensimmaisesta tyopaivasta ja sen
ohjelmasta. Lisaksi olisi hyva informoida myds nykyista henkilékuntaa uudesta
tyontekijasta, esimerkiksi hanen tehtavansa kuvaus, aloituspaiva ja lyhyesti
taustasta. Etukateen valmistellaan myos tyotekijan saapumista. HR-osasto on
valmistellut kayttajatunnukset, tarvittavat koneet ja laitteet seka

tyopisteen. Avainasioiden opetteluun tulisi valita muutamia paivia, mutta
jaettuina pieniin osiin edeten yleisista asioista yksityiskohtaisempiin. (Arthur
2005, 298.)

Tyontekija pitaa tietdd ennen tyon aloittamista tydpaikan toiminnasta ja
tavoitteista, omista tyotehtavista ja tavoitteista seké keneen olla yhteydessa
tyohon liittyvista asioista. Tyon aloitusvaiheessa kaydaan lapi perehdytyksen
sisélto ja tavoitteet. Tehtyja perehdytysohjelmia pitd& pystya muokkaamaan
tyontekijan tarpeiden mukaan, jotta niistd saadaan paras hyoty seka
tyontekijélle etta tyonantajalle. Heti aloitusvaiheessa tulee kayda lapi myos
tyOpaikan saannot ja toimintatavat, ammattitermit ja tyopaikalla kaytetyt
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kasitteet. Tydsuhdeasiat on hyva kayda lapi myds alkuvaiheessa. Naihin
asioihin kuuluu muun muassa ty6aika, palkkaus, tydsuhde-edut seka loma- ja
poissaolokaytannot. Kaytdnnon asioista hyva tiedottaa on myds ruokailuun ja
tyon tauottamiseen liittyvat toimintatavat. Tydsuhdeasioihin liittyvat myos
tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet seka keskeiset tyon tekemiseen liittyvat
lait. My6s hyvinvointiin ja ty6turvallisuuteen liittyvat toimintatavat tulee kayda
l&pi, jotta voidaan varmistaa turvallinen ja ergonominen tapa tehda tyota.
Tahan liittyy muun muassa keinot tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi,
tyoterveyshuollon palvelut ja muut tydhyvinvointiin liittyvat asiat. (Nykanen
2021.)

Tehtavakohtainen tydnopastus perehdyttaa varsinaiseen tyéntekoon, jolloin
varmistetaan tehtavankuva ja sen merkitys tyopaikan toiminnan
kokonaisuuteen. Perehdyttajan tulee esitella kaytettavat koneet, laitteet ja
tyovélineet ja varmistaa, etta tyontekijalla on kaikki mahdollinen tieto niiden
kayttoon ja toimintaohjeet mahdollisissa hairittilanteissa. (Nykanen 2021.)
Tybnopastuksessa uudelle tydntekijalle perehdytetddn syvemmin tyéhon
littyvia tyOvaiheita ja kaydaan lapi kaytannon tekemista. Tydnopastaja voi olla
eri henkild, mutta joskus perehdyttaja voi jatkaa tata tyota. Tyonopastuksessa
kaydaan lapi muun muassa tyotehtavat, kaytettavat koneet ja laitteet ja muut
tyota helpottavat valineet. (TTK 2021.) Tyénopastuksen eri vaiheita voivat olla
esimerkiksi valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja
harjoittelu seka opitun varmistaminen. Valmistautumisessa uutta tyontekijaa
motivoidaan, tieto- ja taitotasoa arvioidaan, kuvataan tulevaa tehtavaa tai
tehtavakokonaisuutta mahdollisimman tarkasti, sovitaan tavoite
perehdytykselle ja opastuksen toimintamallille. Opetuksen siséltod voi siséltaa
tehtavan havainnointia, tyon nayttamista, perustelua tietyille toimintatavoille
seka toiminnan saantdjen kertomista. Mielikuvaharjoittelulla voidaan kayda
tyon vaiheet lapi ja antaa ohjausta palautteen mukaisesti. Harjoitteluvaiheessa
uusi tyontekija voi kokeilla ja palautteen mukaan korjata mahdollisia virheita.
Lopuksi varmistetaan opitun sisdistaminen, jolloin taitotasoa arvioidaan
uudestaan ja ohjataan palautteen perustella. Han voi kysya viela tarvittaessa
ja kannustetaan yksin tyoskentelyyn. Kun on sovittu seurannasta, opastus

voidaan paattaa. (Tainio-Keinonen 2020.)
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Perehdytyksen tulisi olla jatkuvaa ja palautetta tulisi antaa mahdollisimman
usein. Perehdytysta tulisi myds jatkuvasti arvioida ja kehittdd yhdessa
tyontekijan kanssa. Saadut palautteet kirjataan ja niiden perustella kehitetaan
perehdyttamisprosessia. Myds tyotehtavien tai tybmenetelmien muuttuessa
perehdytysta tarvitaan, jolloin perehdyttdminen on jatkuva prosessi sisaltaen
vastavuoroista keskustelua ja oppimista johdon, henkildstohallinnon,

esimiesten ja tyontekijoiden valilla. (Nykénen 2021.)

Usein huonoon perehdyttamiseen on syyna kiire. Uusi tyontekija saavuttaa
parhaan tuottavuutensa n. 8—12 kuukautta tyon aloittamisen jalkeen, jonka
takia perehdyttamiseen kannattaa investoida. Digiperehdyttamisen ansiosta
perehdytys on mahdollista aloittaa jo ennen tydsuhteen alkua, jolloin tydntekija
voi kdyda joitakin asioita itsendisesti lapi ja tutustua perusasioihin. Talléin
tyontekija kokee, ettéa hanet on toivotettu tervetulleeksi tydpaikalle ja koska

osa asioista on jo tuttua, haviaa myos suurin jannitys. (FCG Oy, Intro 2021.)

2.4 Digitaalinen perehdytys

Digitaalisella perehdyttamisesséa perehdyttamismateriaali on tuotettu
digitaaliseen muotoon. Erilaiset ohjeet ja saannét voidaan toteuttaa
digitaalisessa muodossa, jolloin ne voivat olla helpommin omaksuttavia ja
selkedmpié visuaalisesti. Digitaalinen materiaali my6s mahdollistaa
perehdytettavan palata niihin myéhemmin tarvittaessa. Myds ennen
tydsuhteen alkamista tapahtuva perehdyttdminen on helpompaa, kun uusi
tyontekija paasee tutustumaan materiaaliin etukateen. (Eklund 2018, 182.)
Digiperehdytys voi siséltda monia erilaisia dokumentteja, videoita,
aanitiedostoja ja tehtavia. Digitaaliseen muotoon tehdyt

perehdytysaineistot ovat todennakdisemmin kiinnostavia ja niihin keskitytaan
paremmin. Elavat videot vaikkapa tulevista tyokavereista ja asiakkaista saavat
uuden tydntekijan tuntemaan itsensa osaksi tydyhteisoa ja yhteisia tavoitteita.
(Pellinen 2021.) Kun FCG Oy kysyi teettaméassaan kyselyssa, mité trendeja
vastaajat ndkevat perehdytyksessa tulevaisuudessa, lahes puolet vastaajista
oli sitd mielta, ettd trendina tulee olemaan monipuolisemmat digitaaliset
sisallot. Liséksi katsottiin, ettd perehdytys alkaa jo entista aikaisemmin, jopa
rekrytointivaiheessa ja etta se voi kestaa koko tyosuhteen ajan. Tama
puolustaa myds perehdytysaineiston digitaalista muotoa, jolloin perehtyminen
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on mahdollista aloittaa jo ennen tydsuhteen alkamista ja jatkaa omaan tahtiin,
my0s omaehtoisesti. (FCG Oy, Intro 2017.) Digitaalisen perehdytyksen voi
ohjeistaa tekemaan jo ennen tydsuhteen alkua, jolloin tydntekija paasee
tutustumaan hyvissa ajoin tulevaan tyépaikkaansa. Varsinkin nuorten ja
ensimmaiseen tyopaikkaansa tulevien kohdalla voi tutustua myads yleisiin
tydelaman saantoihin ja opetella erilaisia tydelaméataitoja. Lisaksi
digiperehdytyksessa voidaan seurata perehdytysohjelman

suorittamista. Perehdyttaja voi seurata, tarvitseeko jokin osa-alue

lisdopastusta ja onko joissain aiheissa haasteita. (Pellinen 2021.)

Kun tiedot muuttuvat jatkuvasti tydyhteisoissa, digiperehdytysaineistoja on
helppo paivittaa reaaliaikaisesti. Vanhoja versioita ei jaa nurkkiin pyérimaan ja
uudet tiedot voidaan julkaista valittomasti. Digiperehdytyksen avulla voidaan
varmistaa, etta perehdytys on kaikille tyontekijoille ja osapuolille tasavertaista.
Aikaa ja resursseja saastyy, kun perehdytysta ei tarvitse toistaa usein tai
jarjestaa erikseen isolle porukalle. Verkossa voidaan myds jarjestaa suuriakin
koulutustilaisuuksia, jolloin kaikkien ei tarvitse olla samassa

osoitteessa. (Pellinen 2021.)

Erilaisten lomakkeiden ja perehdytyskansioiden avulla on ollut vaikeaa
seurata, miten perehdytys on onnistunut ja onko kaikki tarvittava tieto mennyt
perille. Digiperehdytyksessa asioiden lapikaymisesta jaa jalki ja ndin voidaan
huolehtia, ettd kaikki perehdytykseen liittyvat tehtavat on tulleet

tehdyksi. Perehdytysta voidaan tehda myds etana, kun se ei ole paikasta ja
ajasta kiinni. Materiaalit sailyvéat yhdessa paikassa ja niihin voi palata aina
tarvittaessa. (FCG Oy, Intro 2021.)

Hyva ja tehokas perehdyttdminen tuottaa erilaisia hy6tyja muun muassa
tyontekijan sitoutumiseen, tuottavuuteen ja viihtyvyyteen. Perinteinen
perehdyttaminen tunnetusti vie paljon aikaa, kun siihen pitaa sitouttaa
useampi henkild ja sen lisdksi jonkun pitdd varmistaa, ettd perehdyttamisen
materiaalit ovat ajan tasalla. Digitaalinen perehdyttdminen tuo useita

hyotyja organisaatiolle. Ajankaytt6 tehostuu, kun perehdyttaminen voidaan
aloittaa jo rekrytointipaatoksen jalkeen. Lisdksi perehdyttdmista voidaan jatkaa

ainakin koeaikajakson paattymiseen saakka. (FCG Qy, Intro 2021.)
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Kustannukset Digitaalinen

Palkkakustannukset per uusi tyontekija 1270 € 849 €

Palkkakustannukset/vu03| 571 500 € 343 845 €

Dlgltaallsen perehdytyksen kustannukset per 15 000 €
uosi
KUSTANNUSSAASTO _ Noin 212 000 €

Kuva 3. Manuaalinen vs digitaalinen perehdytys (Intro 2021)

Digitaalisesta perehdyttdmisesta voidaan jatkuvasti kerata dataa ja palautetta,
joiden perusteella perehdyttamisen prosessia voidaan jatkuvasti

kehittdd. Koska perehdyttaminen on suunnitelmallista ja yhdessa mietittya, se
vahentéaa virheita seka prosessin aikana etta tyontekijan siirtyessa
itsenédiseen, tuottavaan tyohon. (FCG Oy, Intro 2021.)

FCG Oy:n teettamasta kyselysta (2017) nousee esiin se, etta tulevaisuuden
organisaatiot tulevat panostamaan enemman vuorovaikutteiseen ja
monipuolisesti toteutettuun digitaaliseen perehdyttamismateriaaliin, jota
tyontekijat voivat halutessaan opiskella omalla ajallaan oman aikataulun
mukaan, jopa ennen tydsuhteen alkamista. Kehityksen esteené on kuitenkin
aika ja resurssit ja perehdytykseen investoitavat pienehkoét summat. (FCG Oy,
Intro 2017.)

FCG Oy jarjesti kyselyn vuonna 2017 Esimies & Henkilosto -messuilla

ja Linkediniss& aiheenaan, miten yritykset perehdyttavat tyontekijoitaan juuri
nyt ja mitk& ovat tarkeimpia trendeja tulevaisuuden perehdytyksissa. Kyselyyn
vastasi 132 henkiloa yli sadasta, padosin padkaupunkiseudulla toimivista
organisaatioista. Kyselyyn osallistuvat saivat valita jonkun kolmesta polusta
oman tyohistorian ja -tehtéavien perusteella. Polut oli mukautettu
henkiléstohallinnon, esimiesten ja tyontekijan nakokulmiin sopiviksi. Suurin
osa vastaajista oli henkiléstéhallinnon edustajia, eli henkiloita, jotka jarjestavat

organisaatiossaan perehdytyksia tai osallistuu niiden jarjestamiseen.

Kysymykseen "Miten perehdytys toteutetaan?” vastasi 99 % osallistuneista
kysymyksen ollessa monivalintakysymys. Nain ollen vastaajat saivat valita

rajattoman maaran vastauksia. Kyselyn mukaan eniten perehdytysta tapahtuu
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tydssaoppimisena (51 %) ja esimiehen opastuksella (47 %). Yhteiso tai
vertaisopetuksena perehdyttamisté tapahtui 39 % organisaatioista ja yleiseen
dokumentaatioon tutustumalla 31 %. E-learning (7 %), opetusvideot (8 %) ja
Muu digitalinen siséltd (13 %) edustivat digitaalista perehdyttamista ja

yhteensa muodostivat 28 % vastauksista.

Kyselyn tarkeimpana havaintona oli, ettd perehdyttamisen rutiineihin osallistuu
useita eri henkiloitd ympari organisaatiota, ei vain lahin esimies tai
henkilostohallinto. Perehdyttdmisen onnistumista ei kuitenkaan valttamatta
seurata mitenkaan. Jos organisaatiossa oli kehitetty erilaisia seurantakeinoja,
kuten esimerkiksi testit, kokeet, tyytyvaisyyskyselyita ja sddnnénmukaisia
haastatteluja, niita oli heikosti hyddynnetty. Kyselyn mukaan kuitenkin voidaan
ennustaa, etta perehdyttamisen rutiinien tuloksellisuutta ja onnistumisen

seurantaa tullaan kehittamaan ja panostamaan niiden kehittdmiseen.

Heikoimpana osana kyselyn mukaan pidettiin perinteistd dokumentaatiota
tutustumista. Passiivinen itseopiskelu ei ole mieluista, vaikkakin omaehtoinen
opiskelu ja monipuoliset digitaaliset sisallot tulevat olemaan kasvava trendi
myo6s perehdyttamisessa. Tasta voisi paatella, ettd opetus- ja
perehdytyssisaltdjen tuottaminen on asia, johon pitaisi

keskittyd. Vuorovaikutteinen ja loogisesti jasennelty oppiminen on myds

perehdyttamisessa tarkeaa.

3 TOIMEKSIANTAJA

Ita-Suomen yliopisto on Suomen monialaisin tiedeyliopisto, jossa tarjotaan
opetusta noin sadassa paaaineessa. Nykyinen organisaatio muodostui
vuonna 2010, jolloin Kuopion ja Joensuun yliopistot yhdistyivat Ita-Suomen
yliopistoksi. Organisaatio muodostuu neljasta tiedekunnasta, jotka ovat
filosofinen tiedekunta, luonnontieteiden ja metsatieteiden tiedekunta,
terveystieteiden tiedekunta sek& yhteiskuntatieteiden ja kauppatieteiden
tiedekunta. Yliopistolla on yhteensa n. 2750 tyontekijaa. (Ita&-Suomen yliopisto
2021.)

Henkilostopalvelut kuuluvat Itd-Suomen yliopiston organisaatiossa Yhteisiin

palveluihin (YPA), joihin kuuluu liséksi kehittdmispalvelu, opintopalvelut,
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talouspalvelut, tietotekniikkapalvelut ja yleishallinto- ja lakipalvelut. Yhteisia
palveluita johtaa hallintojohtaja. Jokaisella palveluyksikolla on oma johtajansa,
ja henkilostopalveluita johtaa henkilosto- ja hyvinvointijohtaja. Yhteisten
palveluiden henkilostopalvelut myyvat henkildstéhallinnollisia ja muita

palveluita yksikoille. (Ita-Suomen yliopisto 2021.)

Strategisena kehittdmiskohteena on muun muassa vahvistaa tutkijakunnan
uusiutumista, meritoitumista ja etenemista tutkijanuralla rekrytoimalla
lahjakkaita ja lupaavia tutkijoita yliopistotutkijatasolle. Yhtena yliopiston
profiilialueena on moninaistuva oppiminen ja vuorovaikutus -teema. Tama
aihe sisaltaa digitalisaation tuoman mahdollisuuden tydyhteiséjen
kehittamisessa ja tavoitteena onkin uudistaa ja kehittaa oppimisen, aktiivisen
osallistumisen ja oppimisympaéristdjen keinoja. Yliopisto tuottaa
tutkimuksissaan tietoa uudistuvasta asiantuntijuudesta, onnistuneen
pedagogisen kehittamistydn prosesseista, ihmisen ja teknologian yhteistyosta

oppimisessa. (Ita-Suomen yliopisto 2021.)

Yliopiston strategisen ohjelman mukaan henkil0st6 ja opiskelijat ovat
yliopiston tarkein voimavara. Tavoitteena on vahva yhteisoéllisyys, jossa
kannustetaan kansainvalisyyteen, luovuuteen ja osallistavaan ja avoimeen
vuorovaikutukseen. Strategiset ohjelman mukaan on tuottaa maailmanluokan
tiedettd, olla avoin, tiedetta kaikille tuottava edelléakavija ja parantaa nain
tutkimuksen laatua ja vaikuttavuutta. Nain voidaan tehostaa tutkimuksen
tulosten hyddyntamista yhteiskunnassa. Liséksi yliopisto haluaa olla mukana
rakentamassa yliopiston vaikuttavuuden ekosysteemeja ja saada tieteen
vaikutuspiiriin laajempi joukko ihmisia. Opiskelijoiden néakdkulmasta yliopisto
haluaa kehittda koulutusten sisalt6ja, toteutustapoja ja rakenteita monialaisesti
ja haastelahtdisesti niin, ettd kaytdssa on uusin tutkimustieto, tydelama ja
yhteiskunnan tarpeet. Lisdksi painotetaan kansainvalista osaamista ja
opiskelijoiden valmiuksia toimia muuttuvassa ja kansainvélisessa
tyoelamassa. Henkildston osalta kannustetaan kehittdmaan osaamistaan niin,
etta jokaisella on mahdollisuus keskittya osaamistaan vastaaviin tehtaviin uran

eri vaiheissa. (Ita-Suomen yliopisto 2021.)
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Strategiset Tutkimuksen ja koulutuksen
ohjelmat: profiilialueet:
Tieteeseen ‘
5  perustuvaa -~
ymmarrysta m
Kulttuurien
kohtaaminen,
Moninaistuva liikkuvuus
. . oppiminen ja ja rajat
Ajantasaista vuorovaikutus
©  jauusiutuvaa
oppimista ﬁ
@ Ympadriston muutos
Osallistuva - jaluonnonvarojen
5  jaosallistava Ikaantyminen, kestava kaytto
yliopisto elintavat ja
terveys

Kuva 8. Itd-Suomen yliopiston strategia 2030 (Itd-Suomen yliopisto 2021)

Itd-Suomen yliopiston tutkimus- ja koulutustoiminnan yksi osa on
vaikuttavuus, joka sisaltaa tieteellisesti korkeatasoisen tutkimuksen ja
ajantasaisen koulutuksen kautta tuotettua uutta tietoa, innovaatioita ja osaajia
eri yhteiskunnan sektoreille. Avoimen toimintakulttuurin kautta lisataan
henkiloston, opiskelijoiden ja yhteistydkumppaneiden vuorovaikutusta.
Erilaiset teknologiaratkaisut tuovat mahdollisuuden tuoda laajemman joukon
ihmisia tutkimuksen pariin ja kehittamaan nain tutkimuksen tuloksiin

perustuvia uusia sovelluksia. (Itd-Suomen yliopisto 2021.)

Vaikuttavuus

oo feo2 00 OO
VY s VOV (H) =

o0 UV () =
Strategian
toteuttajat Henkiléstd | Opiskelijat | Kumppanit

Kuva 9. Vaikuttavuus ja strategian toteuttajat (Itd-Suomen yliopisto 2021)
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Ulkomailta saapuvan henkildston osalta rekrytointi ja perehdyttaminen vaatii
erityisosaamista ja monen kaytannon asian hoitamista ennen Suomeen
saapumista kuten myods saapumisen jalkeen. Perehdyttdminen on talldin

erityisen tarkeaa sopeutumisessa kaytannon elamaan vieraassa maassa.

Kuva 10. Ulkomailta saapuvan henkiloston perehdyttdminen

Yliopiston menestyminen perustuu onnistuneisiin rekrytointeihin ja
henkiléstdvoimavarojen suuntaamiseen strategisten tavoitteiden mukaisesti.
Opettajille ja tutkijoille tarjotaan kannustavaa uramallia, joka on selked ja
tavoitteellinen ja jossa annetaan mahdollisuus kehittymiseen. Johtaminen
perustuu ajantasaiseen tietoon, jolloin tiedon kerdamisen tarkeys myos

korostuu. (Itd&-Suomen yliopisto 2021.)

Yliopiston strategian mukaisesti johtaja varmistaa, etta tydyhteisosta loytyy
riittdva osaaminen ennakoimalla osaamistarpeita muun muassa rekrytoimalla.
Perehdyttaminen on valttAmatonta, jotta tyontekijalle muodostuu heti alkuun
myonteinen asenne ty6hon, yliopistoon ja tydtovereihin. Perehdyttaminen on
vastaavan lahijohtajan vastuulla. Perehdyttamista tulee tapahtua seké
tydsuhteen alussa, mutta myos tyotehtavien, tydvalineiden tai tybmenetelmien
muuttuessa. Yliopiston tutkimustyd saattaa sisaltda haitta- ja vaaratekijoita,
joten perehdyttamisessa on myds huomioitava altistetydn huomioiminen. (Ita-
Suomen yliopisto 2021.)

Yliopiston kaikille tydntekijoille tarjotaan 10 askelta UEFlilaiseksi -
verkkoperehdytysohjelma ja lukukausittain jarjestetyt Tervetuloa taloon -
tilaisuudet. Lisaksi toteutetaan henkilokohtaiset kehityskeskustelut vuosittain,
jossa keskustellaan muun muassa yksilon ja tydnantajan osaamistarpeiden
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kehittyminen, edellisessa kehityskeskustelussa toteutuneiden suunnitelmien
arviointi ja koulutusten ilmoittaminen ja kirjaaminen. Lisaksi osaamista on
mahdollista kehittda erilaisilla henkilostokoulutuksilla omien tarpeiden
mukaan. Yliopisto tarjoaa lisaksi osaamisen kehittamista tydpari- ja
tiimityoskentelylla, mentoroinnilla UEFCoach-valmentajan avulla seka
tyotehtavien rikastamisella. (1td-Suomen yliopisto 2021.)

4 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUSAINEISTO

Opinnaytetyon tutkimuksellisena tavoitteena oli toteuttaa kysely Itd-Suomen
yliopiston HR-asiantuntijoille sek& perehtya kahteen erilaiseen
verkkoperehdytysjarjestelmaan, joiden kesken tehtiin vertailua.
Tutkimusmenetelména kaytettiin menetelmatriangulaatiota, jossa yhdistettiin
kahta eri tutkimusmenetelméaa. Menetelmatrianglulaatiossa tutkimusaineistoa
hankitaan kayttamalla useita tiedonhankintamenetelmia. Talla menetelmalla
tavoitellaan sita, ettd saadaan riittava kuva tutkittavasta asiasta. Useamman
menetelman kayttaminen parantaa tutkimuksen luotettavuutta ja laajentaa
tutkimuskohteesta, tassa tapauksessa digitaalisesta verkkoperehdytyksesta,
saatavaa tietoa. (Saaranen-Kauppinen ym. 2021.) Ensimmaisena
tutkimusmenetelmana oli kvalitatiivinen tutkimus, jossa tarkasteltiin erilaisten
verkkoperehdytysjarjestelmia ja vertailtiin niita toisiinsa. Toisena
tutkimusmenetelmana oli kvantitatiivinen kyselytutkimus, jossa kartoitettiin
HR-asiantuntijoiden ndkemysta verkkoperehdytyksen mahdollisuuksista,
hyddyista ja toiminnallisuudesta.

4.1 Digitaalisten verkkoperehdytysjarjestelmien vertailu

Olemassa olevia verkkoperehdytysjarjestelmia 10ytyi internetistéa hakusanalla
"digitaalinen perehdyttaminen”, "digiperehdytys” ja "verkkoperehdytys”.
Valitsin tuloksista niita verkkoperehdytysjarjestelmia, jotka olivat jo kaytosséa
joissakin vastaavissa koulutusorganisaatiossa tai referenssina oli suomalainen
kaupunki tai kunta. Valinnan perusteella valitsin nelja jarjestelméaa. Otin
yhteytta verkkosivuilla olevan yhteystiedon kautta yritykseen ja kerroin
opinnaytetydstani ja sen tavoitteista. Yhteydenotossa pyysin yrityksen
verkkoperehdytysjarjestelman taustatietoja, teoriataustoja ja mahdollisten

asiakaskyselyiden tuloksia. Yhteydenottojen perusteella sain vastaukset
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kolmelta yritykselta, joista kahden kanssa sain sovittua Teams-tapaamisen.
Yritykset olivat FCG Oy ja Vuolearning Oy. Yritysten edustajat kertoivat
palaverissa verkkoperehdytyksen taustoista, tavoitteista ja hyodyista yliopisto-
organisaatiolle. Liséksi yritysten edustajat l&hettivat minulle aineistoa
opinnaytetydn perustaksi. Toinen yritys oli liséksi toteuttanut asiakaskyselyn
HR-messuilla, joiden tuloksia olen kayttanyt opinnaytetydssani. Liséksi sain
verkkoperehdytysjarjestelmien demoversiot tutustumista varten, jolloin pystyin
tekemaan myds kaytannon vertailua ndiden kahden jarjestelméan kesken.
Jarjestelmien vertailu tehtiin siis saatujen aineistojen ja oman demoversioihin

perustuvan kokemuksen perusteella.

4.1.1 Intro -perehdytysohjelmisto

Intro perehdytysohjelmiston tuottaa FCG Finnish Consulting Group Oy, joka
on suomalaisessa omistuksessa oleva ohjelmistoliiketoimintaan,
konsultointiin, koulutukseen ja monialaiseen yhdyskuntasuunnitteluun
keskittynyt konserni, joka toimii myds kansainvalisilla markkinoilla.

FCG Finnish Consulting Group Oy tuottaa ja kehittdd moderneja,
kayttoystavallisia ja innovatiivisia ohjelmistoratkaisuja. Ohjelmistoja kehitetd&n
muun muassa rekrytointiin, henkildstotietojen hallintaan ja henkildston

kehittamiseen. Emoyhtion omistaa Kuntaliitto. (FCG Oy, Intro 2021.)

Intro-ohjelmisto on pilvipohjainen perehdytysohjelmisto, joka on kehitetty
uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen tavoitteena olla tehokas, seurattava ja
suunnitelmallinen digitaalinen perehdytystydkalu. Intro toimii kaikilla
paatelaitteilla ja my6s taysin mobiilisopiva. Ohjelman avulla voidaan uuden
tyontekijan rekrytoinnin jalkeen kutsua perehdytystiimi koolle ja

suunnitella joustava perehdytyspolku, jota voidaan seurata ja arvioida.
Perehdytysmateriaalit pysyvat yhdessa paikassa, jolloin ne ovat kaikkien
kaytettavissa. (FCG Oy, Intro 2021.)
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Kuva 4. Perehdytyssuunnitelma (Intro 2021)

Intro-perehdytysohjelmaan voidaan luoda erilaisia perehdytyssuunnitelmia
(kuva 4), joita voidaan kayttaa hyvaksi erilaisten toimenkuvien ja
perehdyttamistarpeiden kohdalla. Perehdyttamissuunnitelma antaa selkeat
suuntaviivat perehdyttamiselle ja voidaan varmistaa, etta erilaiset asiat

ja tilanteet voidaan ottaa huomioon. Ohjelman avulla voidaan varmistaa, etta
perehdyttamisprosessi etenee ja kaikki perehdyttamistehtavéat tulevat
lapikaydyksi (kuva 5). Lisaksi ohjelma huomioi, etta myds palaute- ja
arviointikeskustelut muistetaan myos kayda ja varmistaa perehdyttdmisen
laatu. (FCG Oy, Intro 2021.)

37% 16% 47 %

N

My&h&ssa Kaynnissa Valmis

Kuva 5. Perehdytyksen seuranta reaaliaikaisesti, omat perehdytystehtévat (Intro 2021)

Perehdyttaminen voidaan aloittaa jo heti palkkauspaatoksen tekemisen
jalkeen, eiké esimerkiksi vasta kun tydésuhde alkaa (kuva 6). Tyontekija
paasee nain tutustumaan olennaisiin asioihin ennen tdiden alkamista, joka
tehostaa tyon aloittamista. Perehdyttdmisprosessia miettiessa voidaan kayttaa
tehtavakohtaisia perehdyttdmissuunnitelmia, joita voidaan tehda juuri
kyseiseen tehtavaan liittyen. Perehdyttamisen seuranta ja arviointi helpottuu,
kun ohjelmiston avulla voidaan raportoida, mita osioita on kayty lapi ja mitd on
vield hoitamatta. Digitaalisuus antaa mahdollisuuden hoitaa perehdyttamista
paikasta tai ajasta rippumatta, koska Intro toimii kaikilla paalaitteilla. (FCG Oy,
Intro 2021.)



31

Perehdytettavit

m Suunnitelmat m:l Mybhéssa Kéynnissa m Valmis

e Eeva Erityisopettaja [fl] 2 PEREHDYTYSPROF

Varhaiskasvatuksen opettaja
Vakituinen 16.09.2021 - 15.03.2022

@ Kaapo Kasvattaja [EJ 2 PEREHDYTYSPROF

Varhaiskasvatuksen opettaja
Vakituinen 03.09.2021 - 02.03.2022

Kuva 6. Perehdytyksen automatisointi (intro 2021)
4.1.2 Vuolearning

Vuolearning tuottaa oppimisymparistdja asiakkaiden tarpeisiin.
Verkkokoulutuksia voidaan kayttaa ajasta ja paikasta riippumatta ja
oppimisanalytiikan avulla voidaan seurata tuloksia reaaliaikaisesti.
Vuolearning on suomalainen mobiiliyhteensopivaan opetusteknologiaan
erikoistunut yritys, joka on kehitetty nimenomaan digioppimisen ymparille.
Yrityksen missiona on tehda digioppimisesta yksinkertaista, helppokayttoista
ja motivoivaa. Yhtié on kokonaisuudessaan tyontekijoiden omistuksessa ja se
palvelee asiakkaistaan talla hetkella yli 150 asiakasyrityksessa

maailmanlaajuisesti. (Vuolearning 2021.)

Tuote on pilvipalvelu, joka ei vaadi erilaisten ohjelmistojen lataamista tai
asentamista. Palvelua voi kayttaa myds kaikilla laitteista tietokoneista
alypuhelimiin. Alusta antaa mahdollisuuden tiedon jakamiseen ja kysymysten
esittdmiseen keskustelutoiminnon avulla. Tama edesauttaa yhdessa
oppimista ja vertaisarviointia perehdyttamisen yhteydessa. Suoritusrekisterin
avulla voidaan seurata toteutuneita koulutuksia ja saada my6s muistutuksia
toteutumattomista suorituksista. Taman toiminnon avulla voidaan varmistaa,
ettd kaikki perehdytykseen sovitut tehtavat tulee suoritettua sovitussa
aikataulussa. (Vuolearning 2021.)

Vuolearningin kayttajahallinnan avulla voidaan kohdentaa

perehdytysmateriaalia eri henkilostoryhmille, jolloin voidaan eriyttaa
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perehdytystarpeita tehtavan sisallon ja osaamistavoitteiden mukaisesti.
Tarkka tyontekija-, henkilostoryhma- ja materiaalikohtainen analytiikka tekee
verkkoperehdytyksesta mitattavampaa ja tukee perehdytyksen seurantaa.
Tarvittavaa tukea voidaan siis saatujen raporttien mukaan kohdentaa sinne,

missa on tarvetta. (Vuolearning 2021.)

ume,l!vccale orclean a |ema|wes L 'ossilTuels, such as Wlﬂ;,

Carbon Footprint solar, geothermal.

+ Reduce carbon footprint from feed. Transporting food requires

1, Carbon Footprint petroleum-based fuels, and many fertilisers are fossil fuel-based.Eat
locally-produced and organic food

+ Reuse and recycle. Buy used products and resell or recycle items you
3. Reducing your Carbon Footprint no longer use.

2. Effects of Carbon Footprint

Useful tips to reduce your carbon
footprint

i ?
Offsetting Your Carbon Footprint Which of these tips do you follow regularly

a) Avoiding air travel

4. Climate Change

b) Using public trasport
S SOUREES ) Using energy efficient appliances
d) Using renewable enrgy

) Buying organic food

f) Reusing & recycling

Offsetting Your Carbon Footprint

Offsetting the amount which you are not able to avoid empowers you to

take full responsibility fer your carbon pollution, which is your contribution

to climate change. In this context, COTAP offers a unique and meaningful
solution in that we focus on certified forestry projects in least-developed
regions that create life-changing income for the world’s poorest people.

Kuva 7. Vuolearning perehdytysjarjestelméa (Vuolearning 2021)

Jarjestelma on muokattavissa asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Huomioitavia
asioita ovat muun muassa brandaykseen liittyva visuaalinen ilme ja ulkoasu,
kirjautumisessa kaytettavat oman organisaation tunnukset ja integraatiot
muiden jarjestelmien kanssa. Tassa voidaan huomioida muun muassa muita
HR-jarjestelmid, jolloin taustatiedot siirtyvat jarjestelmien kesken

automaattisesti, eika niité tarvitse erikseen syoéttaa. (Vuolearning 2021.)

4.2 Kyselytutkimuksen toteuttaminen HR-asiantuntijoille

Kyselyn kohderyhmana on Itd-Suomen yliopiston yhteisten palveluiden
henkildstdasiantuntijat, jotka tydskentelevat joko keskitetyissa palveluissa tai
tiedekunnissa. Opinnaytetydn kannalta ei ole merkityksellistd, missa yksikossa
asiantuntija tydskentelee. Tavoitteena on keratd HR-asiantuntijoilta heidéan
osaamiseensa, kokemuksiinsa ja havaintoihinsa perustuvaa tietoa Itd-Suomen
yliopiston perehdyttamisen nykytilasta ja mahdollisista kehittdmiskohteista
littyen digitaaliseen perehdyttamiseen. Kyselyyn vastaajille ei ole kerrottu



33

ennakkoon verkkoperehdytyksen hyddyista tai haitoista, joten vastaukset
perustuvat kokonaan joko omaan kokemukseen verkkoperehdytyksesta tai
kasitykseen verkkoperehdytyksen hyodyista, mahdollisuuksista ja

rajoituksista.

Kysely toteutettiin paperisena kyselylomakkeena, koska minulle tuli
mahdollisuus kertoa opinnaytetydsta ja siihen liittyvista tutkimuskysymyksista
Itd&-Suomen yliopiston henkildstopalveluiden yksikdn kehittdmispaivilla Kolilla
7.10.2021. Kehittamispaiville osallistui henkilostbpalveluista 35 henkildston
jasenta Joensuusta ja Kuopiosta. Alustuksessa osallistujille kerrottiin
opinnaytetydn tausta, tavoite ja mahdollinen yhteys Itd-Suomen yliopiston
perehdyttamisen kehittamiseen. Paikalla olivat myds kehitysjohtaja Jouni
Kekale ja henkilosto- ja hyvinvointijohtaja Ulla Hurskainen. Alustuksen jalkeen
osallistujille jaettiin kyselylomakkeet ja heille annettiin vastausaikaa n. 20
minuuttia. Vastaaminen oli vapaaehtoista, mutta kyselylomakkeita palautui

kaikki 35 kappaletta. N&in ollen vastausprosentiksi saatiin 100 prosenttia.

Kyselylomake sisalsi kolme osiota. Ensimmaisessa osiossa kysyttiin
vastaajien taustatietona, missa tiedekunnassa, laitoksella ja yksikdssa
tydskentelee. Opinnaytetydn kannalta talla taustatiedolla en nahnyt olevan niin
paljoa merkitysta, koska opinnaytetytssa kasitellaan koko Itd-Suomen
yliopiston perehdyttamisen tilaa ja odotuksia. Taustatietoa kuitenkin kysyttiin
mahdollisten yksittaisten kysymyskohtien lisaarvon tuottamiseksi
toimeksiantajalle, kuten esimerkiksi "Toimin yksikdssamme perehdyttajana” ja
"Onko yksikdllamme oma perehdytysmateriaali”. Taustatiedoista toivottiin
vastausta ainakin tiedekunnan ja laitoksen osalta, jolloin yksikkétason

vastauksia ei juurikaan ollut.

Toisessa osiossa kartoitettiin perehdytyksen nykytilaa yhdeksan kysymyksen
kautta. Tavoitteena oli saada tieto yksikdiden perehdytysmateriaalin sisallosta,
mistéa mahdollinen materiaali 10ytyy, ja kenelle perehdyttaminen kuuluu.
Lisaksi kysyttiin mielipidettd perehdyttamisprosessin etenemisesta, palautteen

kerddmisesta ja materiaalin paivityksesta.

Kolmas osio keskittyi digitaaliseen perehdytysjarjestelmaan. Kysymykset

littyivat digitaalisen perehdytysjarjestelman tuttuuteen, toimivuuteen,
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aikatauluttamiseen sekad mielipiteeseen siitd, mita perehdytyksen prosessin
osioita voisi toteuttaa verkkoperehdytyksen avulla. Lisaksi lomakkeeseen oli
varattu vapaa osio kirjoittaa ideoita, ehdotuksia ja kommentteja liittyen

perehdytykseen.

5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Opinnaytetyon tutkimusosiossa saatiin kahdenlaista tietoa
verkkoperehdytyksesta. Ensimmaisessa osiossa oli keratty tietoa kahdesta
digitaalisesta verkkoperehdytysjarjestelméasta kyseisten yritysten
verkkosivuilta ja sdhkdpostitse saadun aineiston perusteella. Kummankin
yrityksen myyntihenkilét kertoivat aineiston sisallosta vield Teams-palaverissa
ja sain mahdollisuuden tutustua demo-versioon seka perehdyttajana etta
perehtyjanad. Toisessa osiossa kerattiin kyselylomakkeen avulla tietoa,
mielipiteitd ja kehittdmisideoita Itd&-Suomen yliopiston HR-asiantuntijoilta.

Vastaukset kasiteltin SPSS-ohjelmalla.

5.1 Verkkoperehdytysjarjestelmien vertailu

Molemmat opinnéaytetytssa esitellyt verkkoperehdytysjarjestelmat, Intro ja
Vuolearning ovat pilvipohjaisia perehdytysohjelmistoja, jotka toimivat kaikilla
laitteilla ja ovat mobiilisopivia. Molemmissa jarjestelmissa on mahdollista
luoda kohdeyritykselle sopivat perehdytysmateriaalit ja luoda toimenkuviin ja
perehdyttamistarpeisiin perustuvia perehdytyssuunnitelmia. Yhteista naille
olivat myds perehdyttdmisen seurantaan liittyva raportoinnin mahdollisuus,
jolla voidaan varmistaa seka perehdyttamisen eteneminen etta arviointi.
Kummassakin jarjestelmassé oli mahdollisuus integraatioon muun muassa

rekrytointijarjestelmien kanssa.

Intron jarjestelméa on mielestédni enemman perehdyttdmisprosessia teknisesti
eteenpain vieva ohjelmisto. Se muistuttaa perehdyttajaé prosessiin liittyvista
tehtavista, palaute- ja arviointikeskusteluista ja antaa nain tarkat suuntaviivat
perehdyttamiselle. Ohjelmisto on suunniteltu nimenomaan uusien

tyontekijoiden perehdyttamiseen.
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Vuolearning-jarjestelma seuraa perehdytyksen etenemista suoristusrekisterin

avulla ja perehdyttaminen muistuttaa enemman opetustilannetta, jossa uuden

tyontekijan on mahdollista tutustua itse tehtyihin materiaaleihin. Materiaalit

voivat olla muun muassa videoita, Power point -esityksia tai tekstia.

Jarjestelma antaa mahdollisuudet my6s yhdessa oppimiseen ja

vertaisarviointiin.

Jarjestelma on alun perin perustettu koulutus- ja opetustilanteita varten ja

suurin osa sivustoilla saaduista palautteista liittyi yritysten sisaisiin koulutuksiin

ja osaamisen kehittdmiseen. Jarjestelma taipuu kuitenkin hyvin myds

perehdytykseen ja myds tahan tarkoitukseen sita on kaytetty. Taulukossa 1 on

vertailtu keskeisempia ominaisuuksia naiden kahden jarjestelméan valilla.

Tavoite

Vuolearning

Intro

Perehdytyksen

aikataulutus

Perehdytyksen voi aloittaa ennen tydsuhteen
alkua.

Perehdytyksen vaiheet voidaan aikatauluttaa

Perehdytyksen voi aloittaa ennen tydsuhteen
alkua.

Perehdytyksen vaiheet voidaan aikatauluttaa

Materiaalin muokkaus ja

perehdytyssuunnitelmat

yleinen ja tehtavakoht., ladattavat materiaalit

esim. toimialoittain tai tehtavakohtaisesti

yleinen ja tehtavakoht., ladattavat materiaalit

esim. toimialoittain tai tehtavakohtaisesti

Helppokayttdisyys

Pilvipalvelu

Organisaation tunnuksilla kirjautuminen

Pilvipalvelu

Perehdytyksen seuranta

Reaaliaikainen oppimisanalytiikka; raportit

etenemisesta perehdyttajalle

Muistutukset séhkopostiin tekemattomista
vaiheista seka perehdyttgjalle etté

perehdytettavalle

Itsendinen perehtyminen

Voi tehda omaan tahtiin missa ja milloin vain

Voi tehda omaan tahtiin missa ja milloin vain

Keskustelu,

vertaisoppiminen

Vuorovaikutteisuus, keskustelutoiminto tiedon

jakamiseen ja kysymysten asettamiseen

Ei

Palautteen anto

Palautetta voi antaa materiaalin laadusta

Ei

Muoto kurssimuotoinen; tehtavia ja keskusteluja Vain perehdytystarkoitukseen luotu
Voi sisaltdaa multimediaa, power point - jarjestelma. Voi siséltaa tekstia, kuvia ja
esityksia, PDF videoita. Muokattavissa sisallénhallinnan
kautta
Tietoturva Suojattu yhteys Ei tietoa
GDPR-yhteensopiva
Palvelimet EU-alueella (séénnelty)
Integraatio tiedonsiirto muiden jarjestelmien kanssa Talla hetkella Kuntarekryyn, mahdollisuus

mahdollista

my®s muihin rekryjarjestelmiin?

Taulukko 1. Verkkoperehdytysjarjestelmien vertailu

5.2 Kyselytutkimus

Paperinen kyselylomakkeen avulla saatiin hyva vastausprosentti, koska kaikki

jakamani lomakkeet palautettiin. Kuitenkin tarkempi vastausten analysointi
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osoitti, etta useisiin kysymyksiin ei ollut vastattu ollenkaan. Td&ma voisi johtua
joko vastaajan mielesta epéselvasta kysymyksen asettelusta,
tietamattomyydesta kysymyksen sisallosta tai valinpitamattomyydesta.
Vastausvaihtoehdoksi oli useassa kysymyksessa annettu myoés vaihtoehto "Ei
mielipidetta”, mutta tata vaihtoehtoa ei ollut mydskaan naissa kaytetty.
Vastausten kirjaamisessa SPSS-ohjelmaan tulkitsin kuitenkin
vastauskohdissa 1-5 tyhjat kohdat vastausvaihtoehdoksi 3=ei mielipidetta.
Kyll&/Ei -vastausvaihtoehdoissa tyhjat vastaukset on myds SPSS:ssa jatetty

tyhjéksi, jolloin niiden kysymysten vastausprosentti ei ollut 100 %.

5.2.1 Taustatiedot

Kyselyyn vastasi 35 henkildstdpalveluihin kuuluvaa henkil6d. Suurin osa el
48,6 % (17 hlda) kuului keskitettyihin henkilostépalveluihin, jotka kuluvat
yliopistopalveluihin. 22,9 % (8 hloa) kuului terveystieteiden tiedekuntaan, 8,6
% (3) yhteiskuntatietieteiden ja kauppatieteiden tiedekuntaan, 5,7 % (2)
filosofiseen tiedekuntaan ja 5,7 % (2) luonnontieteiden ja metséatieteiden
tiedekuntaan. 8,6 % (3) tydskenteli seka yhteiskuntatieteiden ja

kauppatieteiden etta filosofisessa tiedekunnassa.

Tiedekunta

M Yliopistopalvelut

.Yhteiskumateideiden H‘a
kauppatieteiden tiedekunta

W Filosofinen tiedekunta

EFilo-Yhka

W Terveystieteiden tiedekunta

.Luonnontletewdema
metsatieteiden tiedekunta

Kuva 8. Vastaajien sijoittuminen tiedekunnittain tai keskitettyihin hr-palveluihin

Perehdyttdjana ilmoitti toimineensa 57,1 % vastaajista. Vastausprosentti oli
tassa kysymyksessa 88,6 %, joten osa vastaajista ei ollut vastannut tahan

kysymykseen ollenkaan.
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Itse perehdytettavana viimeisen kahden vuoden aikana oli ollut 37,1 %

vastaajista.

5.2.2 Perehdytyksen nykytila

Kysymyslomakkeessa kysyttiin, onko omassa yksikossa
perehdytysmateriaalia. Vastaajista 28,6 % vastasi kylla ja 71,4 % ei.
Yliopistopalveluista vain kolme henkiléa oli vastannut kylla. Joidenkin
vastauslomakkeessa selvennyksena oli, ettd suurimman osan kaytossa ol
vain yliopiston yleinen perehdytysmateriaali, jolloin yksikdssé ei ollut omaa
yksikkokohtaista perehdytysmateriaalia. Tiedekuntien osalta vain
Luonnontieteiden ja metsétieteiden tiedekunnassa (LuMet) kaikki vastaajat
ilmoittivat, etté kaytéssa on yksikon oma perehdytysmateriaali.
Terveystieteiden yksikdssa vastaukset jakautuivat 50 %/50% kyllé/ei -
vastausten kesken. Taman selittédé se, etta terveystieteet sisaltavat useampia
yksikaitd, jolloin puolessa yksikoistd on oma perehdytysmateriaali ja puolessa
ei. Filosofinen tiedekunta ilmoitti, etté ei ole omaa perehdytysmateriaalia,
mutta yhteiskuntatieteiden ja kauppatieteiden tiedekunnassa kylla-vastauksia

oli 1 ja ei-vastauksia 2. Taman selittanee myds yksikoiden valiset erot.

Tahan kysymykseen liittyen tiedekuntakohtaisia eroja 16ytyy myos
kysymyksessa "Kaytamme UEF:n yhteista perehdytysmateriaalia”.
Yliopistopalveluista 8 henkild417 vastaajasta ilmoitti kayttavanséa koko
yliopiston kayttoon rakennettua perehdytysmateriaalia. Tata materiaalia ilmoitti
kayttavansa myos Filosofinen tiedekunta (2/2), Yhteiskuntatieteiden ja

kauppatieteiden tiedekunta (1/3) ja Terveystieteiden tiedekunta (5/8).

Kysyttdessa mitd materiaalia oma perehdyttdmismateriaali sisaltaa,
vastaukset jakautuivat seuraavasti: tekstia 40 %, videoita 5,7 %, Power point -
esityksia 22,9 %, linkkeja yliopiston intraan eli Heimoon 34,4 %, muuta
aineistoa 8,6 %, kuten Prezi, Teams-tiedostot, sdhkdpostiviestit. Muuta
aineistoa -kohdassa oli mainittu myds henkildkohtainen perehdytys ja hiljaisen

tiedon siirtdminen.
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Perehdyttamismateriaali, nykytila

= Video
m Tekstia
Power Point
m Heimo-linkit
= Muu aineisto
22,9

Kuva 9. Perehdytysmateriaali nykyisessa perehdytyksessa

Perehdytysmateriaalin sijaintia kysyttaessa kaytossa oli Teams 11,4 %,
sahkdoisesti tallennettuna Heimossa (Intra) tai Sharepointissa 11,4 %. Eniten
materiaalin toimitustapana kaytetdan sahkopostia 28,6 % vastaajista.
Yliopiston yhteista perehdytysmateriaalia kayttaa 45,7 % vastaajista.
Tiedekunnittain erittely tasta nakyi jo aikaisemmin. Yksikon perehdyttamisen
vastuut jakautuivat yksikoittain seuraavasti: esihenkilét 68,6 %, HR-sihteerit
40 % ja/tai jokin muu taho 45,7 %. Naita tahoja olivat muun muassa kollegat,

tiimit, tehtavakohtaisesti nimetyt vastuuhenkilot.

Perehdyttamisen etenemista seurataan -kysymykseen eri mielta tai hieman eri
mieltd oli yhteensa 28,6 % vastaajista. Melko samaa mielta asiasta oli vain
17,1 % vastaajista. 54,3 prosentilla vastaajista ei ollut tasta mielipidetta.
Perehdyttamisesta kerataan palautetta -kysymykseen lahes 51,4 % oli eri
mielta tai hieman eri mieltd. Melko samaa mielta oli vain 2,9 % ja mielipidetta
ei ollut 45,7 % vastaajista. Perehdyttamisen materiaalia paivitetaan jatkuvasti -
kohtaan 34,3 % oli melko samaa mielta tai samaa mieltd. Mielipidetta ei ollut
57,1 % ja eri mielta tai hieman eri mielta oli 8,6 % vastaajista.
Perehdyttdminen on laadukasta 25,7 % vastaajan mielesta, hieman eri mielta

oli 14,3 % ja mielipidetta ei ollut 22,9 %:lla vastaajista.
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Perehdyttamisen nykytila
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Perehdyttamisen  Perehdyttamisestda  Perehdyttamisen Perehdyttaminen on

etenemista kerataan palautetta materiaalia laadukasta
seurataan paivitetaan
jatkuvasti

M Eri mieltd, hieman erimieltd ® Ei mielipidettd m Melko samaa mieltd, samaa mielta

Kuva 10. Perehdyttdmisen nykytila

Perehdytysmateriaalin paivittdmisen vastuu oli esimiehilla 19,4 %, HR-
sihteerilla 22,2 % ja jollakin muulla 33,3 %. Muu taho oli yliopistopalvelut
yliopiston yhteisen materiaalin osalta ja Heimon osalta kunkin vastuualueen
sisallon tuottajat.

5.2.3 Digitaalinen perehdytys

Digitaalinen perehdytys on tuttua 61,8 %:lle vastaajista ja johonkin
verkkoperehdytysohjelmaan oli tutustunut 65,9 % vastaajista. Kysyttaessa,
mitd materiaalia digitaalinen perehdytys tulisi sisaltaa, jotta se olisi toimivampi,
vastaukset jakautuivat seuraavasti: videoperehdytysmateriaalia 50 %, Power
Point -esityksia 25 %, sahkdisesti seurattava perehdytysprosessi 75 %,
perustiedot siirtyvat jarjestelmaan automaattisesti 44,4 %, jarjestelman pitaisi
muistuttaa perehdytyksen eri vaiheista 69,4 % ja jarjestelma, jossa voisi
palata perehdytysmateriaaliin myohemmissa tyéuran vaiheissa 55,6 %.
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Verkkoperehdytyksen sisalto

Jatkuva paasy materiaaliin - || N D DA
Muistutustoiminto |
tietojen automaattinen siirtyminen | R
sahksinen perehdytysprosessi [ NEBEIIINEGEGEGEGEEEEEE
Power Point  [NNEQB
video I
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Kuva 11. Verkkoperehdytyksen siséltd

Kysymykseen, mité perehdytyksen vaiheita voisi hoitaa verkkoperehdytyksen
avulla, saatiin vastauksia seuraavasti:

- laheta tervetuloa-viesti 63,9 %

- Yksikon esittely 66,7 %

- henkiloston esittely 41,7 %

- organisaation esittely 86,1 %

- oma esittaytyminen koko henkilostdlle 27,8 %

- tyotehtavan lapikaynti 22,2 %

- tydhyvinvointi ja turvallisuus 72,2 %

- tydsopimukselliset asiat 50 %

- toimintaohjeet 58,3 %

- salassapito- ja vaitiolovelvollisuus 66,7 %

- tydhontulotarkastus 27,8 %

- sovellukset 50 %

- viestintd 38,9 %

- opetusteknologian hyédyntaminen 25 %

- pedagoginen ajattelu ja toimintamallit 13,9 %

- palautekeskustelu 16,7 %

- henkilokohtainen oppimissuunnitelma 19,4 %

- ammatillinen osaaminen ja koulutus 33,3 %



Ammatillinen osaaminen ja koulutus
Henkilokohtainen oppimissuunnitelma

Pedagoginen ajattelu ja toimintamallit
Opetusteknologian hyédyntdminen

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

Tyosopimukselliset asiat
Tyohyvinvointi ja turvallisuus
Tyotehtdvan lapikdynti
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Perehdytyksen vaiheet verkkoperehdytyksessa

Palautekeskustelu

Viestinta
Sovellukset
Tyohontulotarkastus

Toimintaohjeet

Oma esittaytyminen
Organisaation esitte |y
Henkiloston esittely  m— ——
Y kiGN @ Sit e |y 1————————————

Tervetuloa taloon -Vie st —————————————————

o

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Kuva 12. Verkkoperehdytyksen vaiheet

5.2.4 Avoimet vastaukset

Viimeisena kysymyslomakkeessa oli mahdollisuus kirjoittaa vapaasti ideoita,

ehdotuksia ja kommentteja. Yleisesti toivottiin kuitenkin yhtenaista

perehdytysprosessia, séhkdista verkkoperehdytysta tai jonkin laista tydkalua

perehdytyksen tueksi. Muita kommentteja olivat:

onnistunut perehdytys on yhdistelma itseopiskelua, keskustelua
esihenkilon kanssa, tyotovereiden perehdytysta ja tekemalla oppimista.
Palaute on asia, johon tarve kiinnittda huomiota

tarvitaan yhtenevainen perehdyttamisprosessi, johon voi tietyt sisall6t
raataloida yksikon erityisluonteen mukaan.

Perehdytys ei toimi isoissa yksikoissa. Ei ole aikaa siihen. Ryhmat
perehdyttavat uudet tyontekijansa!

Meilla pitaisi olla s&hkdinen perehdytyskortti tai -jarjestelma, joka
seuraa sitd, ettd kaikki tarvittavat asiat on perehdytetty

perusasiat voisivat olla yhteisella alustalla, esimerkiksi ennen oli UEF-
Prezi -esitys ja on Tervetuloa taloon -tapahtuma + tiedekunnan omia,
mutta sellainen, missa tiedekunta voisi edeta itsenaisesti ja olisi

pakollinen. Esimiehille ym. ryhmille omat kohdennetut ohjeet
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- Perehdytyskoulutuspolut eri tasoisille tyontekijoille, esimiehille: on
suoritettava tietyn ajan kuluessa, esimerkiksi turvallisuuskoulutus
ensimmaisen tyoviikon aikana.

- Perehdytysmateriaali selkeammin yhdesta paikasta yksikdssa.

- Paljon olisi tekemista prosessien kanssa yhtenaistamisen
nakokulmassa. Paljon yllapidetaan laitoksilla/yksikodissé omia
perehdyttamispaketteja. Olisi hyva, ettd edes runko olisi sama + osin
voi olla samoja sisaltja ja laatu vaihtelee. Seuranta?

- Yhteinen yleismalli perehdytykseen. Varataan tarpeeksi aikaa
perehdytykselle. Paljon erilaisia harjoitustehtavia. Tukimallin
esittdminen -> mista apua mihinkin osa-alueeseen. Seurantajarjestelma
/ prosessin eri aihealueet aikajanalla niin sanottu kehityksen /oppimisen

seuranta.

Viimeisena kysyttiin viela perehdytyksen ajoittamiseen liittyen, pitaisikod
perehdyttaminen aloittaa jo ennen tyosuhteen alkua. Tahan eri mielta tai
hieman eri mielta oli 37,1 %, ei mielipidetta 5,6 % ja melko samaa mielta tai

samaa mielta oli 67,1 %.

6 JOHTOPAATOKSET JA TOIMENPIDESUOSITUKSET

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, miten perehdyttamisprosessi toimii
talla hetkella Itd-Suomen yliopistossa ja miten perehdyttamisen digitalisointi
voisi tehda prosessista laadukkaampaa ja tehokkaampaa. Lisaksi
opinnaytetydssa vertailtiin erilaisia verkkoperehdytysjarjestelmia ja niiden
ominaisuuksia. Tassa tavoitteena oli esitella toimeksiantajalle markkinoilla
olevia digitaalisia perehdytykseen sopivia tuotteita, jotka voisivat sopia

koulutusorganisaation kayttoon.

6.1 Johtopaatelmat tuloksista

Ita-Suomen yliopiston perehdyttamisen nykytilan kartoittaminen HR-
asiantuntijoiden avulla kertoi, ettd perehdyttamisprosessin kehittamiseen
kannattaa vield panostaa. Yleiset koko yliopiston organisaatioon liittyvat
perehdytysmateriaalit ovat kunnossa ja niita paivitetdan jatkuvasti. Kuitenkin
erilaisia tehtavakuvauksia ja eroja tiedekuntien ja yksikdiden valilla on paljon,

jolloin tarvittaisiin yksityiskohtaisempia perehdytyssuunnitelmia. Joillakin
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yksikoilla on omat perehdytysmateriaalit, mutta yhtenaista linjausta niiden
siséllosta ei ole. Nykyinen perehdytysmateriaali sisaltda paaasiassa tekstia tai

linkkeja Intraan.

Perehdytyksen suhteen ei ole olemassa seurantaa, joten joissakin yksikoissa
perehdyttaminen saattaa jaada kokonaan tekematta tai se jaa kaksi kertaa
vuodessa toteutettavan Tervetuloa taloon -seminaarin varaan. Jos rekrytointi
ei satu kohdistumaan kevaalla tai syksylla toteutettavan seminaarin
l&heisyyteen, joutuu tydntekija etsimaan ja kyseleméaan monia perehdytykseen
kuuluvia asioita itsenaisesti. Perehdytysmateriaalit lahetetd&dn uudelle
tyontekijalle yleisimmin sahkoépostilla yksikdiden sihteerien toimesta.
Perehdyttdmisen vastuu on paaasiassa esimiehilla, mutta perehdytykseen

osallistuvat myods HR-sihteerit, muut tiimin jasenet ja kollegat.

Perehdytysmateriaalin paivittdmisen vastuu on vastausten perusteella
enimmakseen muilla kuin esimiehilla tai HR-sihteereilla. Syyna tdhan on
todennakoisesti se, etta suurin osa perehdyttajista kayttaa yliopiston yleista
perehdytysmateriaalia, jota paivitetaan keskitettyjen henkildéstopalveluiden
vastuuhenkildiden toimesta intrassa (Heimo) tai Tervetuloa taloon -

materiaaliin liittyen. Tata paivittdmista tehdaan jatkuvasti.

Kyselyn perusteella tuli ilmi, ettd moni vastaajista oli jo ehtinyt tutustua
johonkin verkkoperehdytysohjelmaan. Kysyttdessa, mitka
verkkoperehdytyksen osa-alueet tekisivat perehdytysprosessista
toimivamman, esiin nousi perehdytyksen seuranta ja muistutustoiminto
perehdytyksen etenemisesta. Materiaalin suhteen vastaajien mielesta
toimivamman tekisi erilaiset videomateriaalit ja Power Point -esitykset. Liséksi
pidettiin hyvana toimintoa, jossa materiaaliin olisi helppo palata myds ty6uran
myodhemmissa vaiheissa tarvittaessa. Tarkeimpana kysymyksena pidin
kehittdmistyon kannalta, mita perehdytyksen vaihteita voisi vastaajien
mielesta hoitaa verkkoperehdytyksen avulla. Eniten vastauksia sai seuraavat
vaihtoehdot: organisaation ja yksikon esittely, tyohyvinvointi- ja
turvallisuusasiat seka salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen liittyvat asiat.
Liséaksi sahkdoisesti voisi hoitaa myds henkiloston esittelya, tyésopimuksellisia
asioita, erilaisten toimintaohjeiden lapikdymisen ja sovellusten kayttdohjeet.

Vahiten nahtiin verkkoperehdytyksesta hyotya varsinaisen tyotehtavan
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l&pikaymiseen ja tyohontulotarkastukseen liittyen kuten myds opetukseen ja
osaamisen kehittamiseen liittyvan perehdyttamisen suhteen.

Vertailu erilaisten verkkoperehdytysjarjestelmien kesken tehtiin vain kahden
jarjestelméan kesken. Tavoitteena oli saada erilaisia vaihtoehtoja enemman,
mutta vertailua varten saatavaa materiaalia ja toimittajan haastattelua saatiin
vain kahdelta yritykseltd. Muiden toimittajien osalta vertailua olisi tehty vain
internet-sivujen perusteella, joten paatin keskittya vain naihin kahteen

jarjestelmaan.

Toinen jarjestelmista oli kehitetty nimenomaan perehdyttamista varten ja se
onkin kaytdssd muutamassa koulutusorganisaatiossa. Tassa jarjestelméassa
olisi vastaus Ita-Suomen yliopiston HR-asiantuntijoiden toivomaan
toiminnallisuuteen, jossa jarjestelma muistuttaa perehdyttgjaa tulevista ja
tekemattd jaaneista perehdytystehtavista. Toinen jarjestelma oli kehitetty
padasiassa opetuskayttoon, mutta asiakasyritykset olivat kayttaneet alustaa
myo6s perehdytykseen. Tassa jarjestelma vastuu perehdytyksen etenemisesta
on mielestani enemman perehdytettavalld, koska hanen tulisi itsendaisesti
tutustua perehdytysmateriaaliin kurssimuotoisesti. Perehdyttajan tehtavana on
seurata etenemista suoritettujen "kurssien” perusteella. Muutoin jarjestelmissa
ei juurikaan ollut eroja. Molemmat jarjestelmat toimivat materiaalipankkina,
niihin voidaan tehda jatkuvasti paivityksia, perehdytyksen etenemista voidaan
seurata ja ne ovat pilvipalveluita, jolloin niitéa voi kayttaa milla laitteella vain ja

misséa vain.

6.2 Kehitysehdotukset

Tavoitteena oli vertailla useampaa verkkoperehdytysjarjestelmaa ja se olisi
tuonut lisdarvoa toimeksiantajalle. Markkinoilla on olemassa esimerkiksi
pelimaailmaan perustuvia jarjestelmia, joita voidaan kayttdd myos
perehdytyksessa. Jarjestelman perusperiaatteet ja toimivuus esimerkiksi
koulutus- ja yliopistomaailmaan ei kuitenkaan avautunut pelkastaan
internetsivujen kautta, joten jouduin jattdméaan kyseesséa olevan jarjestelman
pois vertailusta. Mielestéani kuitenkin kannattaa viela kartoittaa enemman
vaihtoehtoja, jos toimeksiantaja, I1td-Suomen yliopisto, kiinnostuu

perehdyttamisen digitalisoinnista. Jarjestelmien tuottajat kiinnostuvat varmasti
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enemman esittelemaan tuotettaan, jos kysyjana on mahdollinen asiakas eika

opinnaytetyota tekeva opiskelija.

Perehdyttamisen digitalisoinnilla voisi olla ainakin kaksi hyétykohtaa;
perehdyttamisesta tulee organisoitua, laadukasta ja tasapuolista.
Perehdyttaminen voi tapahtua mihin vuodenaikaan tahansa, heti rekrytoinnista
alkaen ja tyontekija loytaa perehdyttamisessa kaydyt asiat digitaaliselta
pohjalta aina uudestaan. Kun kaikki perehdyttamiseen liittyva materiaali on
loydettavissa vain yhdesta paikasta, voidaan varmistaa, etta
perehdyttamismateriaalissa on varmasti viimeisin ja paivitetty tieto koko
organisaatiosta ja erilaisiin toimenkuviin liittyen. Perehdyttamisen
digitalisoinnilla voidaan hyvin tehtyna luoda tyontekijalle heti tunne, etta
haneen panostetaan, hanesta valitetaan, kaikki tiedot ovat helposti
loydettavissa ja perehdyttdminen on tapahtunut tasapuolisesti. Joissakin
tehtavakuvissa perehdyttamisen voisi aloittaa jo ennen tyosuhteen alkua,

jolloin tamakin mahdollisuus olisi hyva ottaa huomioon.

Perehdyttamisen jakaminen useamman henkilén vastuulle tuo prosessiin
laadukkuutta ja monipuolisuutta. Perehdytysmateriaalin tuottaminen eri
rooleissa varmistaa, etta materiaalit ovat ajankohtaisia ja relevantteja
tehtavankuvaukseen liittyen. Perehdytysroolit voivat olla esimerkiksi esimies,

perehdytysvastaava tai perehdyttaja.

Kyselyn perusteella tuli ilmi, etté yksikkdkohtaisia perehdytysmateriaalia on
kaytossa vain osalla yksikoista. Yksikoiden véaleillda on kuitenkin eroja ja tassa
kyselyssé ei tullut ilmi, olisiko kaikissa yksikoissa edes tarvetta
yksikkokohtaiselle perehdytysmateriaalille vai riittddko yleinen materiaali
kertomaan myo6s yksikdn toiminnasta. Tata kartoitusta voisi ehké syventaa
tulevien tarpeiden selvittamiseksi, jos tavoitteena on yhtenaistaa ja tehostaa
perehdytysprosessia. Kyselyn avointen vastausten perusteella linjauksia
kaivataan ja toivotaan yhteisia sovittuja pelisdantoja ainakin perehdytyksen

perustason saavuttamiseksi.
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6.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

HR-sihteereille tehtava kysely oli alun perin tarkoitus tehda Webropolin kautta.
Sain kuitenkin mahdollisuuden toteuttaa kyselyn henkiléstopalvelujen
kehittamispaivilla, joten paadyin jakamaan kyselylomakkeet
henkilokohtaisesti. Paperisen kyselylomakkeen hyotyna on, etta siihen pystyi
kirjoittamaan myds vapaasti omia kommentteja, kun taas sdhkoisessa
versiossa vastausvaihtoehdot olisivat olleet lukittuja. Huonona puolena
paperisessa versiossa oli, etta kaikkiin kysymyskohtiin ei vastaajan tarvinnut
valttamatta vastata, kun taas sahkoisessé kyselylomakkeessa vastauksen
olisi voinut laittaa pakolliseksi. Joissakin vastauskohdissa piti tehda tulkintaa,
kuten esimerkiksi, jos kysymykseen oli jatetty vastaamatta, tulkinta oli "ei
mielipidettad”. Vastaajille oli annettu hyvin aikaa vastaamista varten ja olin
paikalla vastaamassa epaselviin kysymyskohtiin, joten tastéa voisin paatella,
etta vastaamatta jattaminen ei johtunut kiireesta tai epaselvasta kysymyksen
asettelusta.

Kysely kuitenkin osoitti, ettéa perehdyttdmisen prosessin kehittdmiselle
nahdaan tarvetta ja henkilostopalveluiden henkildsté haluaa olla mukana
prosessissa. Tilaisuudessa sovittiin mygs, etta kyselyn tulokset esitellaan
seuraavassa henkildstopalveluiden tilaisuudessa loppuvuodesta.
Kiinnostuneita oltiin myds kuulemaan koko opinnaytetyosta.
Vastauslomakkeissa oli kuitenkin aika paljon tyhjid vastauskohtia, joka saattaa
osoittaa myds tiedon puutetta yliopiston perehdytysprosessista.
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Liite 1
PEREHDYTTAMISEN DIGIMALLIT

Opinndytetyo, Minna Leskinen

1. Taustatiedot
1.1 Missa tiedekunnassa ja laitoksella tyéskentelet? Halutessasi voit ilmoittaa myos yksikkosi

Tiedekunta

Laitos/ (yks.)

Nimike
1.2 Toimin yksikéssamme perehdyttdjana OKylla
1.3 Olen itse ollut perehdytettdvana uuteen tehtdvaan viimeisen kahden vuoden sisalla OKylla

2. Perehdyttamisen nykytila

(voit valita useamman vaihtoehdon)

2.1 Yksikollamme on oma perehdytysmateriaali OIKylla
2.2 Materiaali sisaltaa

[ tekstia

[ videoita

(] PowerPoint esityksia

[ linkkeja Heimoon

[ Muuta aineistoa, mita

2.3 Perehdytysmateriaali |0ytyy
[0 yksikdn Teamsista kaikkien saatavilla

[ sahkoisesti tallennettuna, missa?

[ lahetetaan sahkopostin vilityksella uudelle tyontekijalle

[ kaytamme UEF:n yhteistd perehdytysmateriaalia

2.4 Uuden tyontekijan perehdyttaminen kuuluu yksikéssamme
O esihenkildlle

O yksikon hr-sihteerille

[ jollekin muulle, kenelle?

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mieltd, 2=hieman eri mieltd, 3=ei mielipidettd, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mieltad

2.5 Perehdyttamisen etenemista seurataan
2.6 Perehdyttamisesta keratdan palautetta

2.7 Perehdyttamisen materiaalia pdivitetaan jatkuvasti

N e =
N ONNN

2.8 Perehdyttaminen on talla hetkella laadukasta

2.9 Perehdyttamisen materiaalin paivityksen vastuu on
O esihenkilolla

[ yksikon hr-sihteerilla

[ jollakin muulla, kenellad?

3

w w

4

4
1
1

CEn
OEn

OIEi

v v 1 !,
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3. Digitaalinen perehdytys

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mielta, 2=hieman eri mielta, 3=ei mielipidettd, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mielta
3.1 Digitaalinen perehdytysjarjestelma on minulle tuttu kasite 1 2 3 4
3.2 Olen tutustunut johonkin verkkoperehdytysohjelmaan aikaisemmin 1 2 3 4
3.3 Perehdyttamisestd saataisiin toimivampi, jos kaytdssa olisi

[ videoperehdytysmateriaalia

[0 power point -esityksia

[ sahkoisesti seurattava perehdytysprosessi

[ jarjestelma, johon perustiedot siirtyisivat automaattisesti esim. rekrytointijarjestelmasta

[ jarjestelma, joka muistuttaisi perehdytyksen eri vaiheista

[ jarjestelma, jossa voisi palata perehdytysmateriaaliin myohemmissa tyouran vaiheissa

3.4 Mita perehdytyksen vaiheita mielestdsi voisi hoitaa verkkoperehdytyksen avulla?

[ Laheté tervetuloa -viesti

[ Yksikon esittely 1 Tyéhontulotarkistus

[ Henkiloston esittely 1 Sovellukset

[ Organisaation esittely ] Viestinta

[ Oma esittaytymisviesti koko henkilostolle L1 Opetusteknologian hyddyntaminen

1 Pedagoginen ajattelu ja toimintamallit

[ Tyotehtavan lapikaynti

[ Tyohyvinvointi ja turvallisuus 1 Palautekeskustelu
[ Tyosopimukselliset asiat 1 Henkilokohtainen oppimissuunnitelma
[ Toimintaohjeet 1 Ammatillinen osaaminen ja koulutus

[ Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus

O Muu, mika?

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mielta, 2=hieman eri mieltd, 3=ei mielipidettd, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mieltad

3.5 Perehdyttamisen pitdisi alkaa jo ennen tyésuhteen alkua? 1 2 3 4

3.6 Ideoita, ehdotuksia, kommentteja:

Kiitos vastauksistasi! Palauta vastauslomake palautuslaatikkoon.



