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kehittamistd. Perehdyttimisen avulla varmistetaan uuden tyontekijan sopeutuminen
tyOyhteisoon ja tehostetaan uuden tyon oppimista.

Tama produktityyppinen opinnaytety6 toteutettiin toimeksiantona Aditro Oy:n Es-
poon toimipisteelle. Opinndytetyon tavoitteena oli laatia Aditron Espoon toimipisteen
palkka- ja henkil6stéhallinnon ulkoistuspalveluihin perehdyttdmissuunnitelma. Lisiksi

tyOssi selvitettiin hyvin perehdyttimisen tunnusmerkkeji ja laadukkaan perehdytta-
misprosessin osa-alueita.

Toimeksiantajan perehdyttimisprosessin nykytilaa ja keskeisimpid kehittimiskohteita
kartoitettiin haastattelemalla henkil6st6a loka- ja marraskuussa 2013. Tutkimusmene-
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linnon ulkoistuspalveluiden henkil6st6 saa kdytt6onsd uuden tyontekijan perehdyttimi-
sessd hyodynnettivin perehdyttimissuunnitelman. Luotu perehdyttimissuunnitelma
otetaan kaytt6on vuoden 2014 aikana.
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Orientation is an important part of an organization’s human resource management and
personnel development. Good orientation ensures that new employees adapt to their
new work community better and it also makes learning of the new job more efficient.

This product-type thesis was done as an assignment for Aditro Ltd., Espoo. The goal
of this thesis was to create an orientation plan for the personnel working in the payroll
and human resource outsourcing services. Key concepts and characteristics of good
orientation were also researched and reported.

The current state and the main areas in need of development in the target company’s
orientation process were surveyed through a series of interviews in late 2013. The cho-
sen research method was qualitative research and the interviews were conducted as
theme-centered interviews. The source material for the theoretical framework consist-
ed mainly on literature discussing human resource management, leadership and orien-
tation.

The conducted research showed that the orientation process in the target company was
poorly organized in terms of time and content. Also the follow-up and evaluation of
the process was considered to be almost non-existent.

As a product of this thesis, Aditro Ltd. Espoo will receive an orientation plan that can
be utilized whenever new employees start their employment in the payroll and human
resource outsourcing services. The orientation plan will be implemented during 2014.
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1 Johdanto

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla tuetaan yksiléd uuden

tyosuhteen alussa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

Opinnadytetyoni tarkoituksena on laatia perehdyttimissuunnitelma Aditro Oy:n (jatkos-
sa Aditro) Espoon toimipisteen palkka- ja henkiléstéhallinnon ulkoistuspalveluiden
(jatkossa ulkoistuspalvelut) henkilostolle. Henkil6stolld tissa tyossa tarkoitetaan kaikkia
erilaatuisia ja — pituisia ty6suhteita ulkoistuspalveluissa. Aditro on pohjoismainen oh-
jelmisto-, pilvi- ja ulkoistuspalveluita tarjoava, yli 1300 henkil6a tyollistiava yritys, joka

toimii yhteensd 17 paikkakunnalla viidessa eri maassa.

Laadukkaalla perehdyttimiselld varmistetaan rekrytoinnin onnistuminen ja tuetaan tu-
lokasta tulemaan osaksi yritystd. Hyvi perehdyttiminen my6s osaltaan parantaa tyonte-
kijoiden sitoutumista omaan tychon ja yritykseen, lisaa henkil6ston hyvinvointia ja ko-
hentaa yrityksen imagoa. Halusin opinniytety6ssini erityisesti painottaa siti, ettei pe-
rehdyttamistd tulisi endd nidhdéd vain “ylhdalta alas” — oppimisena vaan vuorovaikuttei-
sena yhteistyona tyonantajan ja tulokkaan valilld. Uusi tyontekija tuo aina uutta ja eri-

laista osaamista yritykseen, kun sille annetaan mahdollisuus.

Vuorovaikutteisuuden lisiksi halusin korostaa tydssini perehdyttimisen hyvin aikatau-
lutuksen, suunnittelun ja jatkuvuuden tarkeyttd. Monissa tyoskentelemissani yrityksissa
perehdyttiminen nihtiin vain ensimmidisiin ty6pdiviin tai — viikkoihin keskittyvana
tyonopastuksena, vaikka todellisuudessa perehdyttimisprosessi alkaa jo hyvissi ajoin
ennen uuden tyontekijan saapumista ja jatkuu ainakin muutaman kuukauden ajan. Pe-

rehdyttdmisen tulee olla sisill6llisesti mutta myds ajallisesti hyvin suunniteltua.

Hyvin suunniteltu ja yrityksen strategisia tavoitteita tukeva perehdyttimisprosessi tuo
yritykselle lisiarvoa monella eri osa-alueella. Laadukkaalla perehdyttimiselld voidaan
muun muassa vihentaa tyossa tehtavien virheiden méaria ja parantaa asiakastyytyvai-

syytta.



Opinniytety6 on produktityyppinen. Tyon laadinnan tukena jérjestettivien haastatte-
luiden avulla selvitetadn kohdeyrityksen perehdyttimisprosessin nykytilaa ja kartoite-

taan keskeisimpia kehittimisalueita.

1.1 Opinniytetyon tavoite ja merkitys toimeksiantajalle

Kehittdimishankkeen keskeisimpini tavoitteena on tehdéd toimeksiantajan perehdytti-
misprosessista yhteniinen ja standardoitu seka tehokas ja tarkoituksenmukainen. Toi-
meksiantajan mukaan tiimikohtaiset perehdyttimisen muistilistat ja muut materiaalit
eivit ole riittdvid vaan perehdyttimisestd pitdd prosessina tehda selkearakenteisempi,
suunnitelmallisempi ja mahdollisimman hyvin yrityksen tavoitteita ja toimintaperiaattei-

ta tukeva.

Opinnidytetyon produktina laadittavaa perehdyttimissuunnitelmaa voidaan hyédyntaa
jokaisen palkka- ja henkil6stéhallinnossa aloittavan uuden tyontekijan perehdyttimises-
sd. Suunnitelmasta on hy6tya esimicehille, perehdyttijille sekéd uusille tyontekijoille ja sen
avulla varmistetaan, ettd jokainen tulokas saa laadultaan samanlaista perehdyttamisté

riippumatta siitd milloin ja missd tyOryhmissa tyésuhde alkaa.

1.2 Tutkimusongelma ja -menetelmit

Opinnidytetyon paitutkimusongelmana on: millainen perehdyttimissuunnitelma on
laadittava, jotta se parhaalla mahdollisella tavalla edistiisi uuden tyontekijan tyén oppi-

mista ja sopeutumista tyoyhteis66n?

Tutkimuksessa vastataan muun muassa seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

— Miten ty6ntekijéiden perehdyttiminen on kohdeyrityksessa toteutettu ja minka-
laisia tuntemuksia ja kokemuksia perehdyttimiseen on liittynyt?

— Miten vastuu perehdyttimisestd on kohdeyrityksessi jaettu ja onko vastuunjako
toimiva ja tarkoituksenmukainen?

— Miten perehdyttimistd ja sen sisdltod ja aikataulutusta on kohdeyrityksessi

suunniteltu?



— Miten perehdyttimistd on kohdeyrityksessa seurattu ja arvioitu?

Opinnadytetyossa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmai. Kvalitatiivisessa tutki-
muksessa saadaan mahdollisimman yksityiskohtaista tietoa haastateltavilta seka pysty-
tadn esittimdin mahdollisia tarkentavia jatkokysymyksid. Tutkimusaineisto saatiin haas-
tattelemalla ulkoistuspalveluista kuutta tyontekijad, kahta perehdyttijaa sekd kahta esi-

miesta.

1.3 Keskeiset kisitteet

Opinniytetyon kannalta keskeisia kasitteitd ovat perehdyttimisprosessi, perehdyttami-
sen tukimateriaali, perehdyttimiskonsepti, uudistava perehdyttiminen, perehdyttimis-
suunnitelma seka perehdyttimisohjelma. Kisitteet on esitelty lyhyesti alla, mutta tar-

kemmin maaritelty opinndytetyon teoriaosuudessa.

Perehdyttimisprosessi on yleensi ajallisesti tai sisallollisesti maaritelty perehdyttami-
sen elinkaari. Perehdyttimisprosessi jactaan yleensi neljadn vaiheeseen: aikaan ennen
tyosuhteen alkamista, uuden tyontekijan saapumiseen, ensimmaisiin viikkoihin seka

ensimmaisiin kuukausiin (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 64).

Perehdyttimisen tukimateriaalilla tarkoitetaan perehdyttimisen suunnittelua, toteu-
tusta ja seurantaa tukevaa oheismateriaalia, kuten perehdyttdjin muistilistaa tai ”tervetu-

loa taloon” — opasta.

Perehdyttimiskonsepti on perehdyttimisen toimintamalli. Toimintamallin valintaan
vaikuttavat muun muassa organisaation nykytila ja opastettavan tyon luonne. Mahdolli-
sia perehdyttdmisen toimintamalleja ovat esimerkiksi vierihoito- ja malliperehdyttami-

nen. (Kupias ja Peltola 2009, 35 — 42.)

Uudistavalla perehdyttimiselld tarkoitetaan perinteisen, siilyttivin perehdyttimisen
vastakohtaa. Sailyttidvissd perehdyttimisessa painopiste on organisaation olemassa ole-

vien toimintamallien ja -tapojen sisdistimisessd, kun taas uudistavalla perehdyttimiselld



pyritdan laaja-alaiseen vuorovaikutukseen organisaation ja tulokkaan valilld ja niin ollen
my0s yrityksen toimintatapojen uudistamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 47; Kupias &

Peltola 2009, 29.)

Perehdyttimissuunnitelma kokoaa yhteen muun muassa perehdyttimisen sisallon,
aikataulun, roolit, tavoitteet ja oheismateriaalin (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 6). Pe-
rehdyttimisohjelma on puolestaan perehdyttimissuunnitelmaa yksityiskohtaisempi
perehdyttimisen tukimateriaali, jossa huomioidaan muun muassa uuden tyontekijin

aiempi kokemus ja osaaminen (Viitala 2004, 261 — 263).



2 Uuden tyontekijan perehdyttiminen

Perehdyttiminen on ennen kaikkea prosessi, jonka aikana tulokas siirtyy tavoiteltuun
rooliinsa organisaation jisenend. Yrityksen litketoiminnan kannalta perehdyttiminen on
yksi henkilstéjohtamisen ydinprosesseista, jolla tuetaan ja edesautetaan organisaation

kannattavuutta, kilpailukykya ja strategian toteuttamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttiminen voidaan midritelld myos tukiprosessiksi, jonka avulla uuden tai uutta
tyotd sisdistivan tyontekijan osaamista, tyOympiristod seka tyoyhteisod kehitetddn niin,
ettd tyontekija pystyy mahdollisimman nopeasti selviytyméan tyossddn itsenaisesti (Ku-

pias & Peltola 2009, 19; Viitala 2004, 259).

2.1 Perehdyttiminen prosessina

Perehdyttimisprosessi voidaan Viitalan (2004, 260) mukaan jakaa neljaan eri vatheeseen

(Kuvio 1):

Tyo6suhteen alkamista

edeltavi tiedottaminen

\ 4

Uuden tyontekijdn vastaanotto

\ 4

Organisaatioon, tyoymparistéon, tyyhteiséon ja

tyGsuhteeseen perehdyttiminen

A 4

Tyonopastus

Kuvio 1. Perehdyttimisprosessi (Viitala 2004, 260)

Perehdyttimisprosessi alkaa viimeistdan silloin, kun rekrytoitava valitaan avoimeen tyo-
tehtdviin. Esimichen vastuulla on timin jilkeen kdydé tyosuhteen alkamiseen liittyvid

kiytinnon asioita lipi yhdessi valitun tyontekijan kanssa. Tulokkaan mahdollisimman



perusteellinen valmistautuminen uuteen ty6honsi tehostaa perehdyttimisen aloitusta.

(Viitala 2004, 261 — 262.)

Hokkanen, Mikeli ja Taatila (2008, 64) jakavat perehdyttimisen ajallisesti neljadn
osaan: atkaan ennen ensimmaistd tyOpaivdd, ensimmadiseen tyGpaivain, ensimmaiiseen

viltkkoon sekid ensimmaisiin muutamaan kuukauteen.

Perehdyttiminen kisitetddn alkaneeksi, kun uusi tyontekijd allekirjoittaa tyésopimuksen
tyonantajan kanssa. Esimiehelld on vastuu perehdyttimisprosessin ensimmadisesta vai-
heesta, eli toiden aloittamista edeltivisti ajasta. Esimies huolehtii ennen kaikkea tyoso-
pimuksesta ja muista hallinnollisista asioista, kuten palkanmaksun, tyotilojen seka kul-
ku- ja kdytt6oikeuksien jirjestimisesti. Jarjestelyt tulee hoitaa ajoissa ja laadukkaasti,
silli uuden tyontekijan saapumiseen varautumaton tyoympiristé vaikuttaa ammattitai-

dottomalta ja heikentdd tulokkaan motivaatiota ja sitoutumista tyohon ja yritykseen.

(Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 64.)

Ensimmiinen ty6pdivi voidaan aloittaa esimiehen tapaamisella. Piivin alussa esitellddn
tulokas nimetylle perehdyttajalleen seka kaydaan lapi yksityiskohtaisemmin uuden tyon-
tekijan tyOtehtivid ja -tavoitteita. Taman jdlkeen voidaan yhdessd perehdyttijin kanssa
tutustua rakennukseen, omiin seka yrityksen tyo- ja toimitiloihin, esittaytya lahimmille
kollegoille seka kayda lapi ensimmaisten ty6vitkkojen ohjelma. Piivan lopussa voidaan
jo mahdollisuuksien mukaan ohjatusti aloittaa ty6tehtivit. (Hokkanen, Mikeld & Taati-

la, 65.)

Ensimmaisen ty6viitkon atkana uuden tyontekijin tulisi paasta enemmain kiinni omiin
tyotehtaviinsa. Tyonteko tapahtuu mahdollisuuksien mukaan itsenaisesti, mutta pereh-
dyttdjin vastuulla on antaa uudelle tyontekijille tarpeen vaatiessa ohjausta ja tukea. Tu-
lokas kannattaa myos mahdollisimman usein ottaa mukaan palavereihin ja muihin tilai-
suuksiin, jotta hin mahdollisimman nopeasti ja luontevasti siirtyisi tySyhteison tdysival-
taiseksi jaseneksi. (Hokkanen, Mikeld & Taatila, 66.) Perehdyttimisprosessin alkuvai-
heessa on erityisen tirkedd, ettd tulokas tuntee olonsa tervetulleeksi seki tutustuu uu-

teen tyoyhteis66nsa ja — ympiristoonsa (Viitala 2004, 261 — 262).



Perehdyttimisen alussa uusi tyontekijd tulisi my0s esitelld tyotehtdvin kannalta merkit-
taville ja tulokkaan oppimista mahdollisesti tukeville henkil6ille. Uudelle tyontekijélle
pitiisi heti tydsuhteen alkuvaiheessa tehdd selviksi organisaation yleiset toimintaperi-
aatteet seki selkiyttdd, mitd hineltd odotetaan ja mité tehtdvid hinen uusi tydnkuvansa

kaytannossa sisdltad. (Andersen 2013.)

Perehdyttimisprosessi voidaan mairitelld kestimédan kokonaisuudessaan noin koe-ajan
verran (Hyppinen 2007, 197). Ndiden muutamien kuukausien aikana vastuuta pitaisi
jatkuvasti siirtdd enemmin uudelle tyontekijille ja tukea hinen kehittymistian itsenai-
seksi tyontekijiksi. Tyontekijan ohjaus vihenee ensimmiisten kuukausien aikana, mutta
perehdyttajin ja muiden tyOyhteisOn jasenten pitaisi silti olla valmiita vastaamaan uuden
tyontekijan kysymyksiin ja antamaan tarvittaessa lisiohjausta tyStehtivien suorittami-

seen. (Hokkanen, Makeld & Taatila, 67 — 68.)

2.2 Perehdyttimisen tukimateriaali

Perehdyttimisprosessin alussa on usein luontevaa hyodyntia erilaista yrityksen sisaistd
materiaalia, kuten ”Tervetuloa taloon” - opasta ja perehdyttdjin muistilistaa. Perehdyt-
tajan muistilistan avulla voidaan seurata miten suunniteltuja perehdyttimisen osa-
alueita kaydain lipi. Naitd osa-alueita voivat olla esimerkiksi osaston péallikon tapaa-
minen seki asiakaspalaveriin osallistuminen. Perehdyttdjin kisikirjassa puolestaan maa-
ritellddn erityisesti tyosuhteen alussa lapikdytivia osa-alueita ja kaytanteitd, kuten ty6so-

pimuksen allekirjoittaminen, tyGajanseuranta, poissaolosidnnokset seki tyoterveyden-

huolto. (Viitala 2004, 261 — 262.)

Esimiehen vastuulla on viimeistidn uuden tyontekijin ensimmadisind tyopéivind luoda
tulokkaalle my6s tarkka perehdyttimisohjelma, jossa maaritelladn henkilon tausta ja
tarpeet huomioiden perehdyttimisen osa-alueet, aikataulu sekd roolit. Perehdyttimisoh-
jelma luo niin ollen viitekehyksen varsinaiselle tydnopastukselle. (Viitala 2004, 261 —

263)



Perehdyttimisohjelmat parantavat uuden tyontekijin tietotaitoa ja auttavat uutta tyon-
tekijad padsemain osaksi tyOyhteisod; hyva perehdyttimisohjelma onkin yksi yrityksen
tirkeimpid henkil6stén koulutuksen ja kehittimisen tyckaluja (Acevedo & Yancey
2011, 349 — 354). Ohjelmalla my6s tuetaan perehdyttimisprosessin suunnittelua ja sii-
hen valmistautumista. Perehdyttdmisohjelman sisilté perustuu maariteltyihin perehdyt-
tamisen oppimistavoitteisiin - tietothin, taitothin, asenteisiin - ja konkretisoi ne kaytin-

nén toimenpiteisiin. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 6.)

Perehdyttimisohjelma on ikddn kuin perehdyttimissuunnitelma pienoiskoossa. Ohjel-
massa mairitellddn vastaavasti perehdyttimisessa lipikaytivit asiat, aikataulu, vastuu-
henkil6t ja oheismateriaali. Perehdyttimisohjelmaa voidaan kayttaa perehdytyksen
muistilistana ja oppaana koko prosessin ajan. Ohjelmassa tulisi olla aina kiinted runko ja
perusrakenne, mutta riittdvasti mahdollisuuksia soveltaa ja muokata sisiltoa tilanteen ja

yksilon tarpeiden mukaiseksi. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 6.)

2.3 Perehdyttiminen lainsddddnnossi

Tyonantajalla on jatkuva vastuu opastaa tyontekija tyohonsa ja huolehtia henkiloston
riittdvastd osaamisen tasosta. Tétd vastuuta on tarkemmin maaritelty tyonlainsaadan-
nossd. Perehdyttimiseen ja kouluttamiseen liittyvit lait ja asetukset kuuluvat tyonanta-
jaa velvoittaviin saddoksiin. Keskeisimmit perehdyttimistd kasittelevit lait ovat tyéso-

pimuslaki ja ty6turvallisuuslaki. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyonantajalla on velvollisuus huolehtia siité, ettd tyontekija voi suoriutua tyostian myos
yrityksen toimintaa, tehtivaa tyota tai tydbmenetelmia muutettaessa tai kehittiessa.
Tyo6nantajan on lisiksi pyrittivi edistimain tyontekijin mahdollisuuksia kehittya kyky-

jensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tyosopimuslaki 55/26.1.2001, 1 §.)

Tyo6turvallisuuslain (738/23.8.2002) 8 § mairittelee tyénantajan yleisen huolehtimisvel-
voitteen. Tamin saddoksen mukaan tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyonteki-
joiden turvallisuudesta ja terveydestd tyossd ottamalla huomioon tyohén, tyéolosuhtei-

siin ja tyGympiristoon samoin kuin tyontekijin henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat



seikat. Sdddoksessid velvoitetaan tyOnantajaa jatkuvasti seuraamaan ja kehittimiin ty6-
ymparistod, tyyhteison tilaa ja tyotapojen turvallisuutta. Ty6nantajan on my6s huoleh-
dittava siitd, ettd tyontekijit saavat riittivasti perehdytystd tybhon, tydolosuhteisiin ja -

vilineisiin sekd tydmenetelmiin (TySturvallisuuslaki 738/23.8.2002, 14 §).

2.4 Laadukas perehdyttiminen

Mita sitten on laadukas perehdyttiminen? Ainakin seuraavat kisitteet ja tarpeet voidaan

yhdistda hyviin ja organisaation tavoitteita tukevaan perehdyttimiseen:

— Sopeuttaminen tyohon ja tyGyhteis6on
— Sitouttaminen

— Tuloksellisuus

— Tyo6hyvinvointi

— Yrityksen strategian toteuttaminen

— Laatu ja sen jatkuvuus (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Hyvi perehdyttiminen on ennen kaikkea kokonaisvaltaista. Se pitaa sisallidn kaytinnon
toimet, joilla tuetaan uutta tyontekijad tyosuhteen alussa sekd my0s varsinaisen opas-
tuksen tyotehtivian, tyoyhteis6on ja organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Laa-
dukas perehdyttiminen on hyvin organisoitua ja suunniteltua, perustuu luottamukselle
ja toimivalle yhteistyolle sekd tukee yritystd strategisten tavoitteiden saavuttamisessa

(Kjelin & Kuusisto 2003, 52).

2.5 Perehdyttimisen merkitys, tavoitteet ja riskit

Perehdyttimiselld varmistetaan ennen kaikkea rekrytoinnin onnistuminen. Perehdytta-
misprosessin aikana tulisi selkiyttid muun muassa uuden tyontekijin tavoitteet ja tyo-

rooli sekd ohjata tyontekijaa yrityksen strategian mukaiseen toimintaan. Perehdyttami-
selld voidaan niin ikddn edistdd tyontekijain sopeutumista my0s yrityksen kulttuuriin ja

tyoyhteisoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 48.)



Uuden tyontekijin sopeutumisen ja oppimisen kokonaisvaltainen tukeminen perehdyt-
timisen aikana parantaa muun muassa tyon laatua ja tuottavuutta sekid vihentia tyon
psyykkistd kuormittavuutta. Kiytinnon tasolla perehdyttimiselld tavoitellaan sitd, ettd

tyontekijd sisdistad opittavat asiat kokonaisuutena ja ymmartda ndiden asioiden viliset

yhteydet. (Ty6turvallisuuskeskus 2009, 3.)

Laadukkaalla perehdyttimiselld yritys saavuttaa huomattavaa kilpailuetua vihentyneiden
virheiden seka lisidntyneen tehokkuuden kautta (Kjelin & Kuusisto 2003, 20). Onnis-
tuneella perehdyttimiselld varmistetaan yrityksen ja tyGyhteison toiminnan laadun jat-

kuvuus (Viitala 2004, 260).

Laadukas perehdyttiminen tyosuhteen alussa varmistaa, ettd yrityksen palvelukonsepti
ja litketoimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi yksilon omaa tyontekoa. Organi-
saation toimintaperiaatteiden varhainen ymmarrys lisid my6s tyontekijin mahdolli-
suuksia osallistua yrityksen sisdiseen kehittimiseen. Laadukas perehdyttiminen siis uu-
distaa yrityksen toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.) Perehdyttaminen vaikuttaa
vilillisesti my6s yrityksen liiketoiminnan keskeisiin tavoitteisiin. Hyvin organisoidulla
perehdyttamiselld parannetaan samanaikaisesti yrityksen sisaista tehokkuutta, asiakkaan

kokemaa laatua sekd henkiloston hyvinvointia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 48.)

Puuttuvat yhteiset mallit ja puutteellinen perehdyttiminen saattavat puolestaan aiheut-
taa valittémia kustannuksia, vahingoittaa yrityksen imagoa tai heikentda yrityksen niin
ulkoista kuin sisaistikin uskottavuutta. Pahimmillaan timi voi johtaa asiakassuhteen
katkeamiseen. Yrityksen heikko sisdinen uskottavuus vaikuttaa suorasti my6s henkil6s-
ton sitoutumiseen ja mielialaan. Tyomaaran kasvaessa laadusta aletaan tinkia ja tyonte-
kijan sitoutuminen laadun tuottamiseen heikkenee. Henkil6sté turhautuu ja pettyy jou-
tuessaan luopumaan omista laatustandardeistaan, miki lisdd merkittavisti yrityksen

henkil6ston vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 — 21.)

Henkil6ston vaihtuvuus heikentda asiakasuskollisuutta muun muassa siksi, ettd asian-
tuntijatyOssa asiakas on usein sitoutunut omaan yhteyshenkil66nsa. Asiakassuhteelle
perustan rakentaneen yhteyshenkilon 1aht6 yrityksesta lisda asiakassuhteen menettami-

sen vaaraa huomattavasti. Asiakassuhteen menettiminen puolestaan heikentaa yrityk-
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sen kassavirtaa seka vaikeuttaa uusasiakashankintaa. Myo6s asiakassuhteeseen sijoitetut

investoinnit menetetdan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

2.6 Roolit perehdyttimisessa

Selkeit roolit ovat vilttimiton edellytys tehokkaalle tyonteolle. Rekrytointivaiheessa
avoimen tyotehtivin sisillon ja tavoitteiden tarkka maéarittely johtaa sithen, etta yrityk-
sen tarvitsema osaaminen kasitetddn todenmukaisesti ja avoimeen ty6tehtivain voidaan
palkata sopiva henkild. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.) Perehdyttimisen tulisi koskea
jokaista rekrytoitua henkil6a riippumatta siitd, onko kyseessé uusi tulokas vai uusiin

tyotehtaviin siirtyvd nykyinen tyontekija (Viitala 2004, 259).

Lihin esimies kantaa padvastuun perehdyttimisestd, vaikka monissa organisaatiossa titd
vastuuta on jaettu myos erikseen nimetyille perehdyttijille (Viitala 2004, 259). Tyosuh-
teen alussa esimiehen vastuulla on muun muassa selkiyttda yhdessa uuden tyontekijan
kanssa tarkkaa tyonkuvaa ja tyon tavoitteita. Tyotehtivin mahdollisimman tarkan ana-
lysoinnin avulla voidaan myos paremmin tunnistaa tulokkaan olemassa oleva osaami-
nen ja ndin ollen muokata yksittdistd perehdyttimisprosessia havaittujen perehdyttimis-

tarpeiden mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53 — 55.)

Selkeit ty6roolit luovat perustan tulokkaan ja tyGyhteison viliselle luottamukselle, joka
puolestaan mahdollistaa rakentavan yhteistyon ja tiedon jakamisen tyoyhteison jasenten
kesken (Kjelin & Kuusisto 2003, 59). Koko tyoyhteison osallistuminen perehdyttimi-
seen tarjoaa uudelle tyontekijille my6s mahdollisuuden tutustua tyoyhteison jaseniin

valittOmasti tyosuhteen alussa - ja painvastoin (Viitala 2004, 259 — 260).

Kjelin ja Kuusisto (2003, 55) pohtivat lisaksi selkeiden tyoroolien merkitystd keskeisten
tyontekijoiden sitouttamisessa. Heiddin mukaansa yleisin syy ty6paikan vaihtamiselle on
nykyisen tyénkuvan tarjoamien haasteiden puute. Heikko tietimys tyontekijoiden

osaamisesta ja odotuksista sekd vuoropuhelun puute esimiesten ja tyontekijoiden valilld

on niin ollen suorasti yhteydessa korkeaan henkil6stén vaihtuvuuteen.
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2.7 Tulokkaaseen tutustuminen ja yhteistyon rakentaminen

Onnistunut perehdyttiminen yhdistid luontevasti menneen ja tulevan. Laadukkaassa
perehdyttimisessi ei ainoastaan tyydytd opettamaan uutta, vaan hyodynnetiin myos
tulokkaan jo olemassa olevaa pitevyytta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Tama
tavoite kuitenkin edellyttaa, ettd uuteen tyontekijadan tutustutaan ja hinen ammattitaito-
aan kartoitetaan suhteessa yrityksen tavoitteisiin ja olemassa olevaan osaamiseen. Oz-
ganisaation uudistumiskyvyn kannalta on oleellista, ettd uuden tyontekijan aiempi pite-
Vyys ja ammattitaito nihddin organisaation olemassa olevaa osaamista tiydentavana

tekijand. (Kjelin & Kuusisto 2003, 56 — 57.)

Perehdyttimisprosessin aikana on my6s tirked huomioida ne monialaiset ajatukset ja
tunteet, joiden vallassa uusi tyontekijd tysuhteensa alussa on. Laadukkaalla perehdyt-
timiselld voidaan tehokkaasti lieventdd tulokkaan jannittyneisyytta, sekd rakentaa tyon-
tekijan luottamusta niin uuteen tyoyhteis66n ja organisaatioon kuin myos itseensa.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 57.)

Tyonantajan on perehdyttamistilanteessa osattava asettua tulokkaan asemaan ja havait-
tava ne toiveet ja henkilokohtaiset tavoitteet, jotka tulokas liittdd uuteen tyétehtivainsa.
Organisaatiota uudistava perehdyttiminen ei ole mahdollista ilman jatkuvaa vastavuo-
roisuutta tulokkaan ja organisaation vililla, eika todellista sitoutumista uuteen organi-
saation voida muodostaa ilman tulokkaan henkil6kohtaisten tavoitteiden ymmaértdmis-

ti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 57.)

Organisaation uudistumiskyvyn seka tavoiteltujen tulosten kannalta on siis oleellista,
ettd perehdyttimistilanteessa osataan itse tyon hallinnan rinnalle nostaa yhteistyota,
vuorovaikutusta ja ty6ssi jaksamista tukevia osa-alueita sekd luoda toisiinsa luottava,

yhteisen tavoitteen eteen tyoskenteleva tyoyhteiso (Kjelin & Kuusisto 2003, 57 — 59).
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2.8 Perehdyttimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttimisen lopussa on tirkedid pitdd seurantakeskustelu yhdessd esimiehen, pe-
rehdyttdjan sekd uuden tyontekijin kesken. Keskustelussa kdydain lapi perehdyttami-
sen eteneminen ja onnistuminen seka tulokkaan mahdolliset ajatukset ja ideat perehdyt-

tamisen kehittamiseksi. (Hokkanen, Mikeld & Taatila, 67 — 69.)

Lepak ja Gowan (2010, 225 — 240) jakavat hyvin koulutusprosessin neljdian osa-
alueeseen: tarvekartoitus, suunnittelu, kiyttoonotto seka arviointi. Perehdyttimisen
ollessa yleensa kallis ja resursseja sitova koulutusprosessi, on sen arviointi ja kehittdmi-
nen keskeisen tarkeda. Niin yritys voi varmistua siita, ettd prosessilla saavutetaan tavoi-

tellut lopputulokset.

Lepak ja Gowan (2010, 238 — 240) jakavat arvioinnin kokonaisuuden edelleen neljiin
tasoon: reaktioihin, oppimiseen, suorituskykyyn seka tuloksiin. Ensimmaiselld arvioin-
nin tasolla keskitytain kohdehenkil6iden, eli tissa tapauksessa uusien tyontekijoiden
tuntemuksiin perehdyttdmisprosessista. Tulokkailta voidaan tiedustella esimerkiksi pe-
rehdyttamisen sisdlt6on tai perehdyttdjaan liittyvia tuntemuksia, pyytimalla heita arvi-
oimaan haluttuja aihealueita asteikolla 1-5. Reaktioiden eli tuntemuksien mittaaminen
on yleensa hyvin vaivatonta toteuttaa ja silldi voidaan melko helposti havaita prosessin

merkittdvimpid ongelma-alueita.

Toisella ja kolmannella arvioinnin tasolla huomio kiinnitetdan oppimiseen ja parantu-
neeseen suorituskykyyn. Perehdyttimisen tavoitteena on mahdollistaa uusien asioiden
ja taitojen hyodyntiminen kaytainnon tyossia. Ennen ja jalkeen perehdyttimisen suori-
tettavilla arvioinnilla voidaan helpoiten maarittaa, mikéli perehdytys on johtanut oppi-
miseen. Mikili perehdyttimistd edeltdvi ja perehdyttimisen jilkeinen osaamistaso vas-
taavat toisiaan, ei perehdyttimisprosessi ole toimiva tai tarkoituksenmukainen. Onnis-
tuneen perehdyttimisen tulisi lisdksi johtaa parantuneeseen suorituskykyyn. Tyonteki-
joiden suorituskyky paranee parhaiten silloin, kun koulutetut asiat vastaavat kaytinnon

tyotehtavia mahdollisimman tarkasti. (Lepak & Gowan 2010, 239 — 240.)
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Tulokset muodostavat arvioinnin neljdnnen ja viimeisen tason. Selvittidkseen koulu-
tuksella ja perehdyttimiselld saavutettuja tuloksia, yritys voi tutkia niin sanottua inves-
toinnin tuottoprosenttia. Perehdyttimisen osalta timi tarkoittaa esimerkiksi parantu-
neen tyon laadun ja asiakaspalvelun aiheuttamaa taloudellista hy6tyi ja kustannusséas-

t6ja. Hyvi investoinnin tuottoprosentti kertoo yleensi onnistuneesta koulutusprosessis-

ta. (Lepak & Gowan 2010, 240.)

14



3 Perehdyttimiskonseptit ja perehdyttimisen suunnittelu

Kupias ja Peltola (2009, 35 — 42) esittelevit viisi keskeistd perehdyttimisen toiminta-
konseptia. Nami toimintakonseptit ovat vierihoitoperehdyttiminen, malliperehdytta-
minen, laatuperehdyttiminen, rditiloity perehdyttiminen seki dialoginen perehdyttd-

minen.

Perehdyttimiskonseptin valinta riippuu vahvasti muun muassa yrityksen nykytilasta,
tavoitteista sekd opastettavan tyon laadusta. Useimmissa organisaatioissa jokaista pe-
rehdyttimiskonseptia hyddynnetidin jossain miirin koko ajan, mutta nima konseptit
voidaan nihdd my6s organisaation perehdyttaimisprosessin eri kehitysvaiheina. Tyosuh-
teen alussa tulokasta voidaan opastaa yksiloidysti ja kddesti pitden, mutta mahdolli-
simman varhainen tyoyhteison ja tulokkaan aktiivinen osallistuminen vievit organisaa-
tiota kohti laadukasta, standardoitua, yhteisesti kehitettivaa ja organisaatiota uudistavaa

perehdyttamistd. (Kupias & Peltola 2009, 35 — 36.)

Yhteiskehittelyn my6td organisaatio uudistuu, eivitkd olemassa olevat perehdytysmallit
tai -oppaat enda tdysin vastaa yrityksen muuttuneita perehdyttimistarpeita. Perehdytta-
misprosessin tueksi onkin luotava uudet toimintamallit, jotka ensin yksiléidysti ja my6-
hemmin standardoidusti vievit yritystad uudelleen kohti dialogista perehdyttdmista.

(Kupias & Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttimisessi perehtyminen tapahtuu esimiesta tai nimettya perehdytta-
jad seuraamalla seka hiljalleen ty6ta tehdessé. Vierihoitoperehdyttiminen on vahvasti
yksil6llisté ja tuotetun perehdyttimisen laatu onkin vahvasti kytkéksissa perehdyttijan
osaamiseen, innostukseen sekd perehdytystaitoihin. Onnistuneessa vierihoitoperehdyt-
timisessd tulokasta osataan ohjata vakuuttavasti, hintd kuunnellaan ja hinet saadaan

tuntemaan olonsa tervetulleeksi. (Kupias & Peltola 2009, 36 — 37.)
Useissa organisaatioissa perehdyttimista pyritidn tehostamaan ja yhtendistimain luo-

malla erindisid toimintamalleja ja perehdyttimissuunnitelmia. Niin sanotulle mallipe-

rehdyttimiselle ominaisia piirteitd ovat tarkasti médritellyt vastuunjaot seki perehdyt-
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timisen tueksi tuotetut organisaation sisdiset materiaalit, kuten perehdyttdjin muistilista

seki tulokasoppaat. (Kupias & Peltola 2009, 37 — 38.)

Organisaation henkilst6osaston rooli muuttuu sitd merkittivimmaksi, mitd enemman
perehdyttimistd halutaan yhteniistaad. Varsinainen tyohon ja tyoyhteis6on perehdytti-
minen hoidetaan yhi ty6yksikoissd, mutta vastuu tyGsuhteeseen ja organisaatioon pe-
rehdyttdmisestd voidaan keskittaa yrityksen henkilostohallintoon. Taman kaltaisen vas-
tuujaon jilkeen on kuitenkin muistettava, ettd luodut toimintamallit kehittivit organi-
saation perehdyttimisprosessia ainoastaan silloin, kun mallien avulla pystytdin tehok-
kaasti tukemaan yksittdisid perehdyttimistilanteita. Yleisperehdyttimisen ja tyénopas-
tuksen irtautuessa toisistaan organisaation perehdyttimisprosessi jaykistyy, ja perehdyt-
tdjien mahdollisuudet toteuttaa laadukasta perehdyttimistd heikentyvit. (Kupias & Pel-

tola 2009, 37 — 39.)

Vilttyakseen malliperehdyttimisen tuomilta riskeiltd ja parantaakseen tuotetun pereh-
dyttamisen laatua, organisaatio voi jakaa vastuuta perehdyttimisen kehittdmisesta uu-
delleen tyoyksikéille ja tiimeille. Niin tehtdessd organisaatio ottaa kiytto6n uuden pe-
rehdyttaimisen toimintakonseptin, laatuperehdyttimisen. Laatuperehdyttiminen on or-
ganisaation ensimmadinen askel kohti hyvii ja yhteisesti kehitettivda dialogista pereh-
dyttamistd, mutta samalla sen tehtidvina on sailyttda myos vierihoito- ja malliperehdyt-

tamisen tarjoamat keskeiset hyodyt. (Kupias & Peltola 2009, 39 — 40.)

Siirrettiessa vastuuta perehdyttimisesta ja sen kehittimisestd takaisin tyoyksikéille, or-
ganisaation on tarkasti maariteltiva kuka tai ketkd timan vastuun kantavat. Esimichelld
on ensisijainen vastuu tyoyksikko- ja tiimikohtaisen perehdyttimisen organisoimisessa
ja kehittamisessa, mutta usein tima vastuu siirretdan nimetylle perehdyttajille tai par-
haimmassa tapauksessa koko ty6yksikélle. Olennaisinta on kuitenkin se, ettd perehdyt-
taminen nahdaan keskeisena, koko organisaation yhteisend prosessina, jota voidaan

seurannan ja arvioinnin kautta jatkuvasti kehittaa. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Perehdyttimisprosessi voidaan myos raataloida kunkin tulokkaan tarpeita vastaavaksi.
Talloin puhutaan rdatiloidystd perehdyttdmisestd, joka onnistuakseen edellyttda jo laa-

jamittaista vuoropuhelua uuden tulokkaan kanssa. Téssid toimintakonseptissa perehdyt-
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timinen jaetaan osiin tai moduuleihin, joista pystytddn tapauskohtaisesti rakentamaan
juuri yksilon tarpeita vastaava perehdytyskokonaisuus. Vastuu rdataléimisestd on yleen-
sd tyOyksikon esimiehelld, jolta vaaditaan ennen kaikkea yrityksen perehdyttimisproses-
sin tuntemusta, kykya havaita tulokkaan yksilolliset perehdytystarpeet ja niiden havain-
tojen perusteella luoda tulokkaalle yksilollinen seké tehokas perehdytyskokonaisuus.

(Kupias & Peltola 2009, 40 — 41).

Perehdyttimisen ridtdléinnin ja vuoropuhelun merkitys kasvaa etenkin silloin, kun ty6-
tehtdvia tal siind tarvittavaa osaamista ei ole tarkasti méaritelty. Uuden tyontekijan
usein toivotaan myos tuovan uusia ideoita ja ajatuksia organisaatioon. Tallaisissa tilan-
teissa perehdyttiminen muuttuu tyGyhteison ja tulokkaan yhteistyoksi, jonka tavoittee-
na on molempien osapuolien uudistuminen ja oppiminen. Dialoginen perehdyttimis-

prosessi on my6s hyvin dynaaminen, ja muuntautuu jatkuvasti perehdyttimisen edetes-

si. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

3.1 Uudistava perehdyttiminen

Dialogisella perehdyttimiselld tuetaan tehokkaasti organisaation uudistumiskykyi ja sen
kykya oppia. Oppivat yksilot ovat vilttimiton edellytys oppivalle organisaatiolle, mutta
aidosti uudistumiskykyiset yritykset fokusoituvat yksiléiden lisaksi my6s ihmisten vili-

siin suhteisiin ja tyontekotapoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28 — 29.)

Perinteisesti perehdyttiminen nihddidn yhdensuuntaisena prosessina, jossa uusi tyonte-
kija sopeutetaan olemassa oleviin toimintaperiaatteisiin ja yrityskulttuuriin. Tama niin
kutsuttu sailyttava perehdyttiminen on tarkasti aikataulutettua ja se rajoittuu paaosin
tyon aloittamiseen seka organisaation keskeisimpien toimintamallien sisaistimiseen.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 47.)

Perinteisessa, sailyttavissa perehdyttaimisessa ylldpidetdan organisaation vallitsevia tyo-
kaytant6ja ja perehdyttimisen painopiste onkin ldhinna tyénopastuksessa, joka on to-
dellisuudessa vain osa kokonaisvaltaista perehdyttimisprosessia (Kjelin & Kuusisto

2003, 37).
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Uudistavassa perehdyttimisessi sen sijaan tyontekijd ndhdddn haluttuna lisdresurssina,
joka tuo omaa ja ainutlaatuista osaamistaan yritykseen. Perehdyttimisprosessi voidaan
niin ollen nihdd my6s voimakkaasti kaksisuuntaisena vuorovaikutuksena, jossa uutta
tyontekijaa rohkaistaan osallistumaan yrityksen ja tyGyhteison kehittimiseen. (Kupias &

Peltola 2009, 29.)

Yrityksen perehdyttimisprosessin tulisi olla hyvin suunniteltu ja yhtendinen, mutta sa-
manaikaisesti myOs ainutkertainen ja helposti sovellettavissa. Perehdyttimisessd on
keskeistd painottaa olemassa olevien toimintatapojen tirkeyttd mutta samalla luoda
vahva pohja tulokkaan ja yrityksen viliselle dialogille ja kdytinnon toimien kehittimisel-

le. (Kupias & Peltola 2009, 29.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 51) mukaan roolien selkeyttiminen, tulokkaaseen tutustu-
minen seki yhteistyon rakentaminen yksilon ja tySyhteison vilille edistavit parhaiten
tyontekijin sitoutumista sekd organisaation kykya oppia ja uudistua. He painottavat
myos, ettd perehdyttimisen onnistumisen kannalta on olennaista 16ytaa ne potentiaali-

set perehdyttimistilanteet, joissa nditd kolmea tekijdd voidaan edistdd samanaikaisesti.

3.2 Perehdyttimisen yhteys yrityksen strategiaan

Perehdyttimisessd on otettava huomioon niin tulokkaan kuin yrityksenkin tarpeet ja
tavoitteet, silld perehdyttimisen yhteys yrityksen strategiseen toimintatapaan on vahva.
Niin ollen organisaation ja sen strategian muuttuessa my6s perehdyttimisen paamaaria

ja toimintakonsepteja on mairiteltiva uudelleen. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Lepakin ja Gowanin (2010, 223) mukaan perehdyttimiselld varmistetaan se, ettd tulokas
tietdd ja ymmartad organisaation kaytinnot ja toimintaperiaatteet. Erityisesti laadukkaal-
la perehdyttimiselld varmistetaan se, ettd uusi tyontekija ymmirtid oman ty6tehtivinsi

vaikutuksen yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen.

Sen sijaan, ettd organisaation perehdyttimisessa pyrittdisiin hallitsemaan yksittdisid tie-

toja tai taitoja, pitdisi oppimisen kohteena olla laajemmat prosessit ja ilmiot. Organisaa-
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tion ja sen henkil6ston onkin erityisesti muutostilanteissa kyettdvd ymmartimaan pe-
rehdyttdmisen tarpeita ja haasteita suhteessa organisaation strategiseen toimintatapaan
ja edelleen kehittimiin yrityksen perehdyttimisprosessia havaittuja vaatimuksia vastaa-
vaksi. Perehdyttimiselld tuetaan organisaation kilpailu- ja uudistumiskykya parhaiten,
kun perehdyttimisprosessi on maaritelty yrityksen liiketoimintastrategian toteuttamista

tukevaksi. (Kupias & Peltola 2009, 43 — 44.)

3.3 Perehdyttimisen suunnittelu

Onnistunut perehdyttiminen edellyttida aina hyvai ja tarkkaa suunnittelua. Suunnitel-
mallisuus tuo perehdyttimiseen my6s huomattavasti johdonmukaisuutta ja tehokkuutta
(Tyo6turvallisuuskeskus 2008, 6). Tulokkaan esimiehen ja perehdyttimisprosessiin osal-
listuvien on yhdessd mairiteltiva ainakin seuraavat kolme keskeistd perehdyttimisen

osa-aluetta (kuvio 2):

Miti asioita perehdyttimisprosessissa

kisitellian?

Miten perehdyttiminen on aikataulutettu ja

missa jarjestyksessd asiat kasitellaan?

Miten vastuu perehdyttimisestd on jaet-

tu?

Kuvio 2. Perehdyttimisen suunnittelun osa-alueet (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 61)

Esimiehen vastuulla on edelleen laatia kullekin tulokkaalle henkil6kohtainen perehdyt-

tamissuunnitelma, josta tulee perusteellisesti kdayda ilmi:

— Uuden tyontekijin saapumista edeltavit valmistelut

— Ensimmiaisen tyopiivin ohjelma

— Ensimmiisten tyoviikkojen aikana lapikaytavit asiat

— Tulokkaan oppimisen seurannan, arvioinnin ja kontrollin menetelmat seka aika-
taulutus. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 61)
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Perehdyttimissuunnitelma voidaan nihdi kattavana pakettina, joka kokoaa yhteen pe-
rehdyttimisen asiakokonaisuudet, tavoitteet, roolit, aikataulun, oheismateriaalin, seu-

rannan sekd arvioinnin (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 6).

My6s Kupias ja Peltola (2009, 87) painottavat, ettd perehdyttimisen ja sen suunnittelun
tulisi vahvasti pohjautua organisaation sovittuihin tavoitteisiin ja kehittimiskohteisiin.
Tehokas ja tavoitteellinen suunnittelu huomioi niin yrityksen nykytilanteen ja kdytetta-

vissd olevat resurssit kuin myos tavoitellun toimintakonseptin.

Perehdyttimisen suunnittelussa tulisi erottaa toisistaan organisaation yhteiset, kaikille
olennaiset perehdyttamiskohteet seka yksilétason suunnittelu. Yhteiselld, systemaattisel-
la suunnittelulla tarkoitetaan koko organisaation tai tyOyksikén laajuista perehdyttami-
sen suunnittelua. Esimerkiksi tervetuloa taloon — oppaat ovat hyvi esimerkki koko or-
ganisaation laajuisesta, keskitetystd perehdyttimisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87 —

88.)

Yhteisen perehdyttimismateriaalin kiytettivyys riippuu huomattavasti kyseessi olevasta
tyotehtavasta. Keskitetyn perehdyttimismateriaalin ja — suunnitelman kaytto on teho-
kasta etenkin silloin, kun huomattavan suuri joukko tyontekijoitd tekee samankaltaisia
tyotehtavia. Tulokkaiden yksilolliset eroavaisuudet, taustat, tiedot ja taidot on kuitenkin
aina otettava huomioon tuloksellisessa ja dialogisessa perehdyttimisessa seki sen suun-

nittelussa. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Isoissa organisaatioissa hyvin yksityiskohtaisten osasto- ja tiimikohtaisten perehdytti-
missuunnitelmien laatiminen on usein kuitenkin hankalaa. T4ll6in tehokkainta on laatia
organisaation yhteisista perehdyttimissuunnitelmista ja — materiaaleista sellaisia, ettd
niitd pystytaian helposti muokkaamaan ja soveltamaan yksilo- ja tiimikohtaisia tavoitteita

vastaaviksi. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

20



4 Tutkimuksen empiirinen toteutus

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisesti, teemahaastattelujen avulla. Tassa luvussa kuva-
taan empiirisen toteutuksen eri vaiheita. Ensiksi esitelladn tutkimuksen kohdeorganisaa-
tio ja kuvataan, miten aineiston keruu toteutettiin. Taman jalkeen kuvataan tutkimuk-
sen kohderyhmai seki esitellddn haastattelun rakenne ja aineiston analyysimenetelmat.
Lopuksi esitellidn opinnaytetyon produktina tuotettavan perehdyttimissuunnitelman

toteutuksen eri vaiheet.

4.1 Kohdeorganisaation esittely ja aineiston keruu

Tutkimus toteutettiin opinndytetyon toimeksiantajalla, Aditro Oy:ssd. Aditron juuret
ovat 1960-luvun lopussa, jolloin perustettiin suomalainen Tietotehdas seki ruotsalainen
Kommundata. Vuonna 1995 yritysfuusioiden jilkeen perustetut Tieto ja Enator fuusi-

oituvat edelleen vuonna 1999 ja nykyiseen muotoonsa Aditro yhdistettiin 2000-luvulla.

(Aditro 2014.)

Aditro on digitaalisten ja automatisoitujen litketoimintaprosessien palveluntarjoaja.
Aditro tarjoaa pilvi- ja ulkoistuspalveluina litketoimintaa helpottavia tyokaluja kaiken-
kokoisille yrityksille, niin yksityiselld kuin julkisellakin sektorilla. Aditro ty6llistad yli
1300 henkil6d Pohjoismaissa ja palvelee noin 12 000 asiakasta. (Aditro 2014.)

Aditro raitiloi tarjottavan palvelun asiakkaan tarpeiden mukaan. Henkil6sté- ja talous-
hallinnon prosesseja ja tyokaluja tarjotaan erilaisin toimitusmallein; ohjelmistoina, oh-
jelmistopalveluina, ulkoistuspalveluina tai niiden yhdistelmané. Ohjelmistot voidaan
asentaa joko asiakkaan omaan I'T-ymparisto6n, jolloin ohjelmiston lisiksi asiakkaalle
tarjotaan kattavia konsultointi-, yllapito- seka tukipalveluja tai vaihtoehtoisesti pilvipal-
veluna. My6s kokonaisvaltaisemmat litketoimintaprosessien ulkoistuspalvelut ovat
mahdollisia. Talloin Aditro huolehtii asiakkaan kanssa sovituista litketoimintaproses-

seista sekd nithin tarvittavasta osaamisesta. (Aditro 2014.)
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Aineistonkeruu suoritettiin loka- ja marraskuussa vuonna 2013, Aditron Espoon toimi-
pisteessd. Haastateltavien osallistuminen tutkimukseen oli vapaaehtoista ja haastattelut
suoritettiin normaalin ty6ajan puitteissa. Ennen tutkimusta haastateltavia informoitiin
tutkimuksen aiheesta ja tarkoituksesta, haastattelun rakenteesta sekd anonymiteetin sai-
lymisesta. Haastatteluja jarjestettiin yhteensa kymmenen, ja yksittiisen haastattelun kes-

kimaidrdinen pituus oli noin yksi tunti.

4.2 Kohderyhmin kuvaus

Haastateltavat valittiin kolmesta eri henkil6st6- ja palkkahallinnon tiimistd. Haastatelta-
vaksi valittiin kuusi tyontekijaa, kaksi nimettya perehdyttdjai ja kaksi esimiesta. Haasta-

teltavista kaikki olivat naisia.

Haastateltaviksi valittiin henkil6itd eri henkil6st6- ja tyoryhmista, jotta saadut tutkimus-
tulokset parhaalla mahdollisella tavalla vastaisivat ulkoistuspalveluiden perehdyttimis-

prosessien todellista nykytilaa. Haastateltavat valittiin my6s mahdollisimman eripituisis-
ta tyGsuhteista, jotta voitaisiin tutkia perehdyttimisprosessissa jo tapahtuneita muutok-

sia ja arvioida nididen vaikutuksia perehdyttimisen nykytilaan.

4.3 Haastattelun rakenne ja aineiston analyysimenetelmit
Tutkimusmenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Tutkimusteemoiksi valittiin pereh-

dyttaminen seka siihen liittyvat tuntemukset ja kokemukset, perehdyttamisen sisélta ja

atkataulutus seki perehdyttimisen seuranta ja arviointi. Teemoja lihestyttiin kunkin
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haastateltavan roolin mukaisesta nakokulmasta. Kunkin henkil6stéryhman haastattelu-

lomakkeet ovat opinnaytetyon liitteind (Liite 1a, 1b, 1c).

Haastattelun pituus oli noin 45 — 60 minuuttia. Aineisto tallennettiin tekemalld kirjallisia
muistiinpanoja haastattelujen aikana, jotka haastattelujen jalkeen kaytiin lapi ja tiivistet-
tiin. Haastattelut oli sovittu etukateen haastateltavien kanssa ja jokaista haastateltavaa
informoitiin kattavasti esimerkiksi haastattelun kestosta, haastattelun anonymiteetisti ja

saatujen tietojen kaytostd. Haastateltavien taustat olivat tutkijalle entuudestaan tutut.

Aineiston analysointiin kaytettiin muutamia haastatteluaineistojen keskeisid analyysita-
poja (Likitalo & Rissanen 1998, 69). Aluksi aineisto litteroitiin ja kaytiin ldpi useaan
otteeseen, korostaen muistiinpanoista keskeisimpid havaintoja. Taman jilkeen aineis-
tosta etsittiin keskeisimmit esiin nousevat teemat, joita heijasteltiin esitettyyn teoriaan

ja tutkijan omiin havaintoihin ja lopulta raportoitiin.

4.4 Produktin suunnittelu ja toteutus

Opinnidytetyon produktina syntyneen perehdyttimissuunnitelman (liite 2) toteutus
kaynnistyi toimeksiantajan kanssa havaitusta tarpeesta saada perehdyttamisprosessiin
jarjestelmallisyytté ja yhtendisyytta. Perehdyttimissuunnitelman suunnittelu aloitettiin
haastatteluilla. Haastateltavilta haluttiin selvittid muun muassa heidin omaan perehdyt-
tamiseensa liittyvid kokemuksia ja tuntemuksia seka perehdyttimisen sisiltoon ja aika-
taulutukseen liittyvid osa-alueita. Perehdyttimissuunnitelmassa haluttiin erityisesti ko-
rostaa niitd asioita, jotka haastatteluissa saatujen vastauksien perusteella tarvitsivat eni-

ten huomiota ja kehittamista.

Tutkimuksessa selvisi, ettd yleinen organisaation puute ja siitd atheutuneet haitat olivat
perehdyttimisen keskeisin ongelma-alue. Monen haastateltavan oma perehdytys oli
karsinyt esimerkiksi siitd, ettei esimiehelld tai nimetylld perehdyttijélla ollut riittavasti
aikaa toteuttaa laadukasta perehdyttimistd. Perehdyttamissuunnitelmaan lisittiinkin
perehdyttimisti tukevia tehtivi- ja muistilistoja, jotta perehdyttimisprosessista saatai-

siin mahdollisimman selked ja tarkoituksenmukainen.
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Muistilistoja voidaan kayttaa uusien tyontekijoiden perehdyttimisohjelmana ja niihin
voidaan merkiti muun muassa tehtdvikohtaiset vastuuhenkil6t ja perehdytyksen aika-
taulutus. Muistilistat muodostavat perehdyttimiselle selkedn perusrakenteen, mutta
mahdollistavat kuitenkin prosessin tapauskohtaisen muokkaamisen ja uuden tyonteki-

jan yksil6llisten tarpeiden huomioimisen (Ty6turvallisuuskeskus 2008, 6).

Tehtava- ja muistilistojen avulla myos perehdyttimisen seuranta ja oppimisen arviointi
on helppoa. Perehdyttimisti ei tutkimuksen perusteella seurattu juuri lainkaan, eiké
perehdyttimisen onnistumista pystytty niin ollen arvioimaan luotettavasti. Perehdytta-
missuunnitelmassa on mahdollistettu uuden tyontekijan tehtavakohtainen osaamistason
seuranta. Esimiehen vastuulla on maiiritelld aihealue- ja tehtdvikohtaisten osaamis-
tasojen arviointikriteerit. Uuden tyontekijan saavuttaessa viimeisen osaamistason, voi-
daan luotettavasti varmistua perehdytettdvin asian tai asiakokonaisuuden oppimisesta.
Perehdyttimissuunnitelmassa on lisiksi esitelty lyhyesti Aditro organisaationa seka tuo-

tu esiin perehdyttimisen merkitysti ja keskeisia huomioon otettavia toimenpiteita.

Perehdyttimissuunnitelman laadinnassa on kaytetty tukena toimeksiantajan organisaa-
tiotason perehdyttimissuunnitelmaa. Ulkoistuspalveluiden tyoyksikéiden ja — tehtivien
monipuolisuudesta johtuen perehdyttimissuunnitelmasta ei ollut mahdollista laatia eri-
tyisen yksityiskohtaista. Perehdyttimissuunnitelmassa onkin tista johtuen yhdistetty
kaikille yhteiset, organisaatiota koskevat perehdyttimisen osa-alueet mutta samalla sii-
lytetty mahdollisuus suunnitelman tapaus- ja tiimikohtaiseen muokkaamiseen (Kupias

& Peltola 2009, 87).
Perehdyttimissuunnitelma tullaan ottamaan kaytt66n vuoden 2014 aikana, uusien tyon-

tekijoiden aloittaessa tyGsuhteensa ulkoistuspalveluissa. Produktin onnistumista tullaan

niin ollen arvioimaan kayttoonoton ja kiytinnon kokeilun jalkeen.
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5 Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksen tulokset esitellidn kohderyhmittdin, kunkin osalta omassa alaluvussaan.

5.1 Tyontekijat

Keskusteltaessa tyontekijéiden omasta perehdytyksestd, esiin nousivat muutamat kes-
keiset ongelmat. Selkedsti suurimmat ongelmat liittyivat kiireiseen tyOympiristoon ja
hektiseen tilanteeseen tiimin sisalld. Kolme kuudesta haastateltavasta koki, etta he saa-
puivat huomattavan kiireiseen tyOymparistoon, jossa heita et ehditty perehdyttimaan
laadukkaasti. Yksi haastateltava jopa myonsi, ettd kiireen takia huonosti toteutettu pe-

rehdyttaiminen johti tyésuhteen alussa huomattavaan tyévirheeseen.

Jokaiselle tyontekijalle oli nimetty yksi tai useampi perehdyttaja. Kiireinen tyotilanne
johti kuitenkin sithen, ettd tyontekijat jatettiin paaosin yksin, joko lukemaan tiimin sisai-
sid ohjeistuksia tai tekemain yksinkertaisia tyotehtdvid. Kaikissa haastateltujen tyonteki-
joiden tiimeissa on kuitenkin viime vuosien aikana luovuttu henkilékohtaisista vastuu-
alueista ja siirrytty toimintamalliin, jossa tyOtehtavit jaetaan tasaisesti tiimien jasenten
kesken. Tami on osaltaan vihentinyt tyokiireiden vaikutusta perehdyttimiseen, kun
nimettyjen perehdyttdjien omat tyétehtdvit on voitu luontevasti delegoida muille tiimin

jasenille.

Toinen keskeinen ongelma tyontekijoiden perehdyttimisessa liittyi ty6vilineisiin, erityi-
sesti eri jarjestelmien kdyttooikeuksiin. Vain yksi kuudesta haastateltavasta koki, ettd
kaikkien kdytinnon tyGssd tarvittavien jirjestelmien kayttooikeudet olivat kunnossa jo
tyosuhteen ensimmaisend pdivind. Muiden kohdalla kaytt6oikeuksien tilaaminen aloi-
tettiin vasta tyosuhteen alettua. Tama koettiin vahvasti negatiivisena, perehdyttimisen
etenemistd hidastavana tekijani. Useiden tyGtehtdvien perehdyttdmisti ei voitu luonte-
vasti aloittaa, ennen kuin tulokkaalla oli henkil6kohtaiset kayttooikeudet tarvittaviin

jarjestelmiin.
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Useimpien haastateltavien mielestd heidin oma perehdytyksensi oli liian fokusoitunut
yksittaisiin tyotehtiviin ja tydnopastukseen laajempien perehdyttimiskokonaisuuksien
sijaan. Viisi kuudesta haastateltavasta esimerkiksi koki, ettd asiakkaaseen ja organisaati-

oon perehdyttiminen oli heidin kohdallaan jatetty hyvin vihille huomiolle.

Neljda kuudesta haastateltavasta tyontekijastd oli tyytymaton oman esimichensi rooliin
oman perehdyttimisensi aikana. Vain yhden haastateltavan kohdalla esimies oli aktiivi-
sesti mukana perehdyttimisessd koko prosessin aikana. Muiden kohdalla esimies ei
osallistunut perehdyttimiseen lainkaan tai vain ensimmaiisena tyGpéivana. Esimiehen
heikko lidsndolo nikyi myos vihaisessa perehdyttimisen onnistumisen seurannassa ja
arvioinnissa. Vain kahden haastateltavan perehdyttimistd ja sen onnistumista oli seurat-

tu, ja vain toisella heistd seuranta oli jarjestelmallistd ja suunniteltua.

Jokainen haastateltava tyontekija koki, ettd ilmapiiri tiimissa oli hyvin ystivillinen ja
kannustava. Tyoryhmien muut jasenet tietoisesti yrittivat tutustua uuteen tulokkaaseen
ja tukea hanta tyosuhteen alussa. Perehdyttamisti ei kuitenkaan koettu vuorovaikuttei-
seksi perehdyttimisen sisillon suhteen; vain kaksi haastateltavaa tyontekijad mainitsi,
etta perehdyttimisen sisaltoa tietoisesti raatiloitiin haastateltavien alemman osaamisen

ja kokemuksen mukaan.

Perehdyttimisprosessiin selvasti kaivattiin parempaa suunnitelmallisuutta ja jarjestel-
millisyyttd. Vain yksi haastateltava sai tyGsuhteensa alussa oman perehdyttimissuunni-
telmansa luettavakseen ja tukemaan ensimmaisia ty6paivia ja —viikkoja ja vain kaksi
haastateltavaa koki, ettd perehdyttimisjaksolla oli henkil6kohtaista motivaatiota seki
sitoutumista parantava vaikutus. Lisdksi ainoastaan samat kaksi haastateltavaa kokivat,

etta olivat perehdyttimisensa jalkeen valmiita itsendiseen tyoskentelyyn.

5.2 Nimetyt perehdyttijit

Tutkimusta varten haastateltiin kahta tiimiensa nimettyd perehdyttijaa. Molemmat ovat
toimineet perehdyttdjini noin viisi vuotta. Toisella haastateltavista oli aiempaa koke-

musta perehdyttamisestd aiemmilta ty6paikoilta, mutta kumpaakaan ei ole koulutettu
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perehdyttdjiksi toimeksiantajan toimesta. Kummankin haastateltavan mielestd he ovat
padtyneet perehdyttijin rooliin tiimeissain vallitsevien olosuhteiden pakosta, mutta
kokivat perehdyttimisen kuitenkin henkil6kohtaisesti mielekkaiksi ja palkitsevaksi

osaksi tyoskentelya.

Kumpikin haastateltava perehdyttijd kaipasi perehdyttimisprosessin vastuunjakoon
selkeitd muutoksia. Esimiehen ja toimeksiantajan HR-osaston nakyvyys perehdyttami-
sessi koettiin heikoksi. Haastateltavat kokivat, etta tulokkaiden perehdyttimisen paa-
vastuu, ja ndin ollen vastuu perehdyttimisen onnistumisesta tai epaonnistumisesta, on
heilld eikd esimiehelld. HR-osastolta haastateltavat kaipasivat laajempaa osallistumista

muun muassa organisaatioon ja tyosuhteeseen perehdyttimiseen.

Haastateltavien tyontekijéiden lisiksi myos perehdyttijat kaipasivat perehdyttimispro-
sessiin parempaa struktuuria. Perehdyttimisprosessiin kaivattiin sisall6llistd ja aikatau-
lullista jarjestelmillisyyttd ja ennen kaikkea suunnitelmallisuutta. Haastateltavien mieles-
ta perehdyttdmisen tueksi tarvitaan perehdyttimissuunnitelma, jota voidaan helposti
raatdloidd tulokkaan aiemman osaamisen perusteella. My6s muu perehdyttimisen tu-
kimateriaali, kuten tervetuloa taloon — opas koettiin hyvin tarpeelliseksi ja potentiaali-

seksi lisaksi nykyiseen prosessiin.

Perehdyttimisen seuranta ja arviointi oli perehdyttdjien mielestd my6s hyvin vajavaista,
jopa olematonta. Perehdyttdjit myonsivit, ettd prosessin kehittiminen ja mahdollisilta
virheilta vilttyminen on hyvin vaikeaa, mikéli perehdyttimisen onnistumista ei suunni-

telmallisesti seurata ja arvioida.

5.3 Esimiehet

Haastateltavista henkil6ista kaksi olivat tiimiensa esimiehia. Kumpikin oli haastatteluja
toteutettaessa toiminut esimiestehtavissa alle kuusi kuukautta. Muiden haastateltavien
tavoin esimiehetkin myonsivit, ettd organisoinnin ja hyvan perehdyttimissuunnitelman

puute oli keskeisin ongelma nykyisessd perehdyttimisprosessissa. Perehdyttimisen roo-
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leihin ja vastuunjakoon, erityisesti esimichen tehtdviin perehdyttimisessa kaivattiin

myo6s lisaa selkeytta.

Organisoinnin puutteen lisaksi kiire koettiin perehdyttimista haittaavana tekijana. Esi-
miesten mukaan uusi toimintamalli ja perehdyttimisen tukimateriaali ovat kuitenkin
vihentineet tyokiireiden vaikutusta toteutettavan perehdyttimisen laatuun. Perehdyt-
tamisen tueksi kaivattiin kuitenkin lisdd tukimateriaalia, kuten tervetuloa taloon —opasta
ja kattavampaa perehdyttimisen seuranta- ja arviointilomaketta. My6s selked lukujirjes-
tys tulokkaan ensimmiisille ty6viikoille toisi esimiesten mukaan perehdyttimiseen hy-

vin ja helposti seurattavan struktuurin.

Perehdyttimisen seuranta ja arviointi oli esimiesten mielesta kuitenkin heikkoa. Pereh-
dyttamista tai sen onnistumista ei ole kummankaan esimiehen tiimissa jarjestelmallisesti
seurattu. Molempien haastateltavien mukaan tarkoin suunnitellut palautekeskustelut ja
oppimisen jatkuva, kokonaisvaltainen monitorointi olisivat tirked lisi nykyiseen proses-

siin ja hyva keino perehdyttaimisen kehittamiselle.

Esimiehet kaipasivat yritykseltd enemmin osanottoa tiimiensa perehdyttimisprosessin
toteuttamiseen. Toinen haastateltavista esimiehistd mainitsi, ettei yrityksen puolelta
edes varmistettu sitd, osaako hin toimia tiiminsa perehdyttimisprosessin pdaasiallisena

vastuuhenkil6na ja huolehtia uusien tyontekijoiden laadukkaasta perehdyttimisesta.
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6 Johtopiitokset ja pohdinta

Tamin opinndytetyon tavoitteena oli kehittdd Aditron Espoon toimipisteen palkka- ja
henkil6stéhallinnon ulkoistuspalveluiden perehdyttimisprosessia ja luoda perehdytti-
missuunnitelma ulkoistuspalveluiden henkiloston kaytettavaksi. Tavoitteet saavutettiin,
silld esitetyn teorian ja haastattelutulosten pohjalta laaditun perehdyttimissuunnitelman
avulla BPO:n perehdyttimisprosessiin saatiin tarvittavaa struktuuria ja sen organisoin-
nista tehtiin helpompaa. Laatimalla perehdyttimissuunnitelma, seuraamalla siti ja radtd-
16imalla se kullekin tulokkaalle sopivaksi, voidaan uusien tyontekijoéiden oppimista te-

hostaa ja heididn sopeutumista tydyhteis66n ja — tiimiin nopeuttaa.

Suoritettujen haastattelujen avulla selvitettiin toimeksiantajan perehdyttimisprosessin
nykytilaa. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisina teemahaastatteluina. Keskeisimpani ha-
vaintona lihes kaikissa haastatteluissa oli perehdyttimisen huono organisointi. Selkedn
rakenteen puute ja perehdyttimisen heikko suunnittelu olivat haastateltujen tyonteki-
joiden, perehdyttijien ja esimiesten mukaan merkittiva ongelma. Yhta haastateltua
tyontekijaa lukuun ottamatta kenellekddn ei ollut laadittu perehdyttimisohjelmaa tyo-
suhteen alussa ja tima oli johtanut muun muassa aikataulullisiin ongelmiin, sisallolliseen

tehottomuuteen sekd episelviin vastuun- ja roolijakoon.

Episelvin rakenteen ja organisoinnin lisiksi keskeisimmait ongelmat perehdyttimispro-
sessissa liittylvat muun muassa heikkoihin ty6suhteen alkua edeltiviin valmisteluihin
sekd olemattomaan perehdyttimisen seurantaan ja oppimisen arviointiin. Naitd osa-
alueita haluttiin erityisesti painottaa laaditussa perehdyttimissuunnitelmassa, hyédyn-
tamalla erilaisia muisti- ja arviointilistoja seka implementoimalla jarjestelmalliset palau-

tekeskustelut perehdyttimisen kehittdmisen tueksi.

Opinniytetyon liitteend laadittu perehdyttimissuunnitelma on tarkoitus antaa esimies-
ten ja perehdyttijien lisiksi my6s uusien tyéntekijoiden kayttdon, joten siitd haluttiin
mahdollisimman selked ja helppolukuinen. Perehdyttimissuunnitelmaan on merkitty
perehdyttimisen vastuuhenkil6t, kuvattu organisaatiota ja perehdyttimisprosessia seka

sisllytetty perehdyttimisen seurantaa ja arviointia helpottavia muistilistoja.
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Perehdyttimissuunnitelma on helposti raitiloitivissa, joten sitd on mahdollista hyédyn-
tad myoOs muissa Aditron toimipisteissa ja osastoissa. Perehdyttimissuunnitelman kéyt-
tOd ja sen tarjoamia todellisia hy6tyjd olisi mielenkiintoista seurata ja arvioida my6s kay-
tinnossd, uuden tyontekijan aloittaessa tyosuhteensa ulkoistuspalveluissa. Perehdytta-
missuunnitelmaan voidaan jatkossa mahdollisesti lisita myos kattavampi kokonaisuus
esimerkiksi tyGsuhteeseen tai vapaa-ajan toimintaan liittyvistd osa-alueista. Perehdytta-
missuunnitelma on helposti péivitettavissd ja muokattavissa tiimien yksilollisia pereh-

dyttdmistarpeita vastaavaksi.

Opinndytetyota laatiessani huomasin, kuinka merkittava rooli laadukkaalla perehdytta-
miselld on yrityksen toiminnassa ja henkilostojohtamisessa. Ulkoistuspalveluiden huo-
nosti organisoitu perehdyttimisprosessi oli selkedsti heikentinyt tyontekijéiden moti-

vaatiota ja innostumista tyosuhteen alussa ja johtanut virheisiin tyossa. Sitouttaakseen
henkil6st6d ja varmistaakseen uudistumis- ja oppimiskykynsa yrityksen tulee panostaa

hyviin ja laadukkaaseen perehdyttimiseen.

Ammatillinen osaamiseni kehittyi opinndytetyoprosessin aikana merkittavasti. Esimer-
kiksi organisointi- ja kehittimistaitoni kehittyiviat huomattavasti ja pystyin hyodynta-
miin teoriassa kasittelemidni asiakokonaisuuksia my6s produktin laadinnassa. Koen,
ettd pystyn hy6édyntimaan oppimiani asioita opinnaytetyon aiheesta myos tyoelamassa.
Prosessin aikana oli my6s mukava huomata, ettéd tyollani tulisi olemaan merkitysta toi-
meksiantajalle ja sen henkilostolle. Tyonteon organisointiin ja ajankayton hallintaan
olen kuitenkin henkil6kohtaisesti tyytymaton, silld opinnaytetyon laatimisen, ansiotyon
sekd vapaa-ajan yhteensovittaminen oli ajoittain hyvin vaikeaa ja johtikin opinnaytetyon
valmistumisen huomattavaan viivastymiseen. My6s tutkimushaastattelujen kaytanteet ja
kaytannon jarjestelyt ovat osa-alue, jonka kehittimisen koen oman ammattitaitoni kan-

nalta tarkedksi.
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Liitteet

Liite 1a. Tyontekijin haastattelulomake

Tyo6nkuva:
Tyo6suhde alkoi:

Perehdyttiminen

Kerro ensimmaisesta tyopaivastasi:

Kuka sinua perehdytti?

Oliko oma perehdyttimisesi mielestési onnistunut?

Koitko olosi tervetulleeksi ja tydnantajan valmistautuneen saapumiseesi?

Oliko perehdytykselld positiivinen vaikutus kykyysi tyoskennelld itsendisesti? Paransiko
perehdyttiminen motivaatiotasi ja sitoutumistasi?

Perehdyttimisen sisdltd, aikataulutus ja roolit

Millaista oli perehdyttdmisesi
- tyotehtavaan?
- tybyhteis6on ja —yksikk6on?
- organisaatioon?
- tyOsuhteeseen?

Miten vastuu perehdyttimisestisi oli jaettu?

Oliko perehdyttimisellesi annettu riittivasti aikaa? Koitko, ettd ajankdytto ja ensim-
miisten viikkojesi ohjelma oli hyvin suunniteltua ja tarkoituksenmukaista?

Olivatko sinulle opetetut asiat mielestisi tarkeité ja tyon kannalta keskeisia?
Koitko olevasi valmis tekemiin tyotid itsendisesti perehdyttimisesi jalkeen?

Oliko perehdyttimisesi vuorovaikutteista? Hyodynnettiinko aikaisempaa osaamistasi ja
kokemustasi perehdyttaimisessasi?

Perehdyttimisen seuranta ja arviointi
Miten perehdyttimisesi onnistumista ja oppimistasi seurattiin ja arvioitiin?
Kaytiink6 kanssasi seuranta- ja palautekeskusteluja? Jos kaytiin, niin milloin?

Koitko, ettd tuki ja opastus tyGssisi jatkui vield perehdyttimisen jilkeen?
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Liite 1b. Perehdyttidjin haastattelulomake

Tyo6nkuva:
Tyo6suhde alkoi:

Perehdyttiminen

Kauan olet toiminut perehdyttajana? Oliko sinulla aikaisempaa kokemusta uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamisesta?

Miten paidyit perehdyttijiksi?
Onko sinua erityisesti koulutettu perehdyttijiksi?

Piditk6 henkilokohtaisesti perehdyttdmisesta?

Perehdyttimisen sisiltd, aikataulutus ja roolit

Mistéd perehdyttimisen osa-alueista olet itse vastuussar
Onko perehdyttimiselle annettu mielestasi riittavisti atkaa?
Miten omat tyGtehtivisi on organisoitu perehdyttimisen aikana?

Oletko hyodyntinyt perehdyttimisessi tukimateriaalia, kuten perehdyttdjin muistilistaa
tai tervetuloa taloon —opasta?

Oletko tyytyviinen esimiehesi rooliin perehdyttimisen padasiallisena vastuuhenkilona?
Voisiko vastuuta perehdyttimisesta jakaa mielestasi toisin?

Oletko pystynyt vaikuttamaan sithen, miten tyoyksikkosi perehdyttiminen toteutetaan?
Enti sithen, mitéd asioita perehdytetdan?

Perehdyttimisen seuranta ja arviointi

Miten perehdyttimistd seurataan ja arvioidaan tyoyksikossdsi?

Oletko osallistunut mahdollisiin esimiehen ja tyontekijan vilisiin perehdyttimisen seu-
ranta- tai palautekeskusteluihin?

Oletko osallistunut ty6yksikkosi perehdyttimisen kehittimiseen?
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Liite 1c. Esimiehen haastattelulomake

Tyo6nkuva:
Tyo6suhde alkoi:

Perehdyttiminen

Kuinka kauan olet toiminut esimiestehtavissa?
Kuvaile tehtdvidsi uuden tyontekijin perehdyttimisprosessin aikana.

Koetko, etta yrityksesi ja tyoyksikkosi perehdyttimisprosessi on toimiva, tarkoituksen-
mukainen ja yrityksen tavoitteita tukevar

Perehdyttimisen sisiltd, aikataulutus ja roolit

Miten vastuu perehdyttimisestd on tyOyksikossasi jaettu? Mista perehdyttimisen osa-
alueista olet itse vastuussar

Onko vastuu perehdyttimisestd jaettu mielestisi hyvin ja oikein?

Miten olet itse vaikuttanut perehdyttimisen asiasisaltoon ja aikataulutukseen? Miten
yrityksen johto on mairitellyt tyoyksikkosi perehdyttimisprosessia ja ohjeistanut pe-
rehdyttimisen toteutuksessa?

Onko perehdyttimisen resursointi, pddasiassa sille annettu aika, mielestisi riittdvaar

Onko ty6yksikkosi perehdyttamisprosessi mielestisi hyvin organisoitu?

Perehdyttimisen seuranta ja arviointi

Miten uuden tyontekijin perehdyttimistd ja sen onnistumista on seurattu ja arvioitu
tyOyksikGssasi?

Miten ty6yksikkosi perehdyttimisprosessia voitaisiin kehittda?
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Liite 2. Perehdyttimissuunnitelma
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