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Tutkimuksen aiheena on toimistosihteerin perehdytys Eteld-Suomen Aluehallin-
toviraston, Tydsuojelun vastuualueella. Tydsuojelun vastuualueella ollaan kehit-
tdmassa sisdisia palveluita, joten sitd kautta erillinen perehdytysopas toimistosih-
teereille koetaan tarkeéksi. Téallaista opasta ei ennen ole ollut.

Tutkimuksen teorioina on kaytetty perehdyttdmisen suunnittelua, tarkoitusta ja
tavoitteita. Lisaksi tyossa kasitelladn perehdyttdmiseen velvoittavaa lainsaadantoa.
Tyossé kaydaan myos lapi erilaisia perehdyttamismalleja seké perehdyttdmisen
erikoistilanteita. Lopuksi kéasitelladn perehdyttdmisen seurantaa ja arviointia. Pe-
rehdyttdmisprosessi on myos kayty lapi tutkimuksessa. Tyo on laadullinen tutki-
mus. Tutkimukseen on haastateltu kolmea uusinta toimistosihteeria ja menetelma-
na on kaytetty haastattelulomaketta.

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd Eteld-Suomen Aluehallintoviraston Tydsuojelun
vastuualueella uusien toimistosihteereiden perehdyttaminen on hyvélla tasolla.
Vaikka henkildt ovat tulleet taloon eri aikoina, ei saapumisajankohta ole vaikutta-
nut perehdyttamiseen. Tulokkaat kokevat saavansa tarvitsemansa tiedon nimetylté
perehdyttajalta. Lisaksi tulokkaat tuntevat olevansa osa tydyhteisod. Perehdy-
tysoppaan avulla on tarkoitus yhtendistaa perehdyttamisté ja kaytossa olevia toi-
mintatapoja.
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The research focuses on office secretary induction at the Southern Finland Re-
gional State Administrative Agency, Occupational Safety and Health responsibil-
ity. Occupational safety and health responsibility is in the progress of developing
in-house services, so separated orientation guide through the bureau is considered
important. Such a guide has never existed before.

The study theories that have been used in the design of the orientation guide con-
sist of planning, purpose and goal of the study. In addition, the study describes the
legislation that makes the orientation mandatory. The study will also describe dif-
ferent varieties of methods for orienting as well as going through different special
situations. The process of orienting as a whole is also described in the study. This
thesis is qualitative study. Three newest secretaries of the agency were inter-
viewed by form for this study.

The study revealed that the orientation of new secretaries is handled in a good
manner in Southern Finland Regional State Administrative Agency's occupational
health and safety responsibility. Even though people have started working for the
agency at different times, it does not seem to have affected to the quality of the
orientation itself. The newcomers feel that they have the information they need
from the designated mentors. In addition, the newcomers feel that they are part of
the working community. The orientation guide is intended to standardize the ori-
entation process and existing policies in the agency.
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I. JOHDANTO-OSA

Johdanto-osassa késitelldén aiheen teoriaa ja peilataan teorioita tygsuojelun nyky-
tilaan. Johdanto-osassa myos esitelladn tutkimusongelma ja tutkimuksen tarkoitus.

1 JOHDANTO

Tyosuojeluun on palkattu viimeisen kolmen vuoden aikana noin 90 uutta henki-
164, joista suurin osa on tarkastajia. Heidan méaarén lisdantyessa myos toimistosih-
teereiden palveluita eli tukipalveluita tarvitaan entista enemman. Lis&ksi tyosuoje-
lussa on kdynnissa toimiston kehittdmishanke, joten siindkin mielessa tdma pereh-

dytysopas on tarpeellinen.

Tybsuojelussa ollaan kehittdmassa henkiloston elinkaarta ja kuvaamassa prosesse-
ja, jolloin myds toimistosihteerin perehdytysprosessin kuvaus tuli ajankohtaiseksi.
Tyosuojelulla ei ole aiemmin ollut erillistd perehdytysopasta toimistosihteerille,
vaan tarkastajien perehdytyssuunnitelmasta on poimittu osioita. Liséksi kukin pe-

rehdyttdja on kayttdnyt omia materiaalejaan, kuten omia ohjeita ja muistiinpanoja.

Tyosuojelun vastuualueella on otettu myds kaytt6dn uusi ohjelma nimelta Vera.
Veran my6ta moni vanha ja tuttu ohjelma poistuu kaytostd, joten muutos on ko-
konaisvaltaisesti iso. Tarkastajat tarvitsevat apua uuden ohjelman kaytdssa, joten

myaos toimistosihteereiden on hyva osata uusi ohjelma kunnolla.

Tyo0 on jaoteltu kolmeen padosaan: johdanto-osa, teoriaosa ja empiirinen osa. Joh-
danto-osassa esitelldédn toimeksiantaja ja kuvataan tutkimuksen tarkoitus ja on-
gelma. Teoriaosuudessa esitelladn perehdyttdmiseen liittyvia teorioita kuten pe-
rehdyttdmisen prosessikuvaus, perehdyttamisen suunnittelua ja toteutusta, erilaisia
perehdytysmalleja seké perehdytyksen seurantaa ja arviointia. Empiirisessa osuu-
dessa esitelladn haastattelulomake ja kysymyksiin liittyvat teoriat. Lisaksi empii-
risessd osuudessa esitelldan haastattelun vastaajat, tutkimuksen analyysi, ja johto-
paatelmat seka tutkimuksen luotettavuus. Viimeisind empiirisessd osuudessa on

ehdotukset jatkotutkimukselle.



1.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tarkoitus

Taman tyon idea lahti siitd, etta Eteld-Suomen Aluehallintoviraston Tydsuojelun
vastuualueelle (my6hemmin tydsuojelu) palkattiin uusi toimistosihteeri. Esimie-
heni pyysi minua perehdyttéjaksi uudelle toimistosihteerille. Perehdyttdesséni ko-
kosin perehdyttdmismateriaaleja yhteen kansioon, ja siitd lahti ajatus erillisesta
perehdytysoppaasta sihteereille. Tekemani kansio oli myds minun tuekseni pereh-
dyttéessa uutta sihteerid. Opasta varten on myos haastateltu uusia sihteereitd, jotta
heiltd saataisiin uusia ja tuoreita mielipiteitd oppaan rakentamiseen. Myos tyésuo-
jelun johtajaa on haastateltu opasta varten, koska han paattaa yrityksen linjauksis-
ta. Toimistosihteereiden esimiestd on myds haastateltu, koska han tuntee toimis-

tosihteerin tehtdvankuvan ja suurin osa tehtavista toisté tulee hanen kauttaan.

Uusille tyésuojeluun téihin tuleville tarkastajille on paljon valtakunnallista pereh-
dytysta tarkastaja-kurssin myota. Nykyaan sihteereillakin on uusi valtakunnallinen
valvontasihteerikoulutus, mutta koulutus on vield pilottivaiheessa. Itse olen koulu-

tuksen kaynyt ja olimme valtakunnan ensimmainen ryhma.

Tyosuojelussa kehitetdén kokonaisvaltaisesti henkildstohallinnon elinkaarta, joten
on myds ajankohtaista tehdd oma erillinen perehdyttdmisopas toimistosihteerille.
Liséksi on meneilldadn toimiston kehittdminen -projekti. Myos tarkastajien maaré
on lisdantynyt muutaman vuoden aikana runsaasti, joten tukipalveluiden maara on
kasvanut. Sihteerin toimenkuva on yllattavan laaja, joten on tarkead, etta tarvitta-
vat perehdyttdmismateriaalit ovat ajantasaiset ja 16ytyvét helposti yhdesté paikas-

ta.

Tutkimuksen tarkoituksena on luoda selked perehdyttamisopas uusille toimis-
tosihteereille. Tata opasta pyritaan kehittdmaan ja pitdmaén ajan tasalla jatkuvasti.
Tasté oppaasta on myds apua vanhoille toimistosihteereille. Haastattelujen avulla
saan myo6s kaytdnnon kokemusta siitd, mikd perehdytyksessa on onnistunut, ja

mité pitéisi vield kehittaa.

Taman tutkimuksen suurimpana tavoitteena on selkeyttaa toimistosihteerin pereh-

dytystd ja kerdtd tarvittavat materiaalit yhteen paikkaan. Perehdytysopasta on



myo6s tarkoitus paivittad, niin ettd se olisi kokoajan ajantasainen. Oppaan tulisi

myo0s olla selked ja nopea kayttaa.
1.2 Tutkimuksen rajaus

Tutkimus on rajattu koskemaan pelké&stddn uuden toimistosihteerin perehdytysté.
Tutkimus ei koske yleisesti tyosuojelun henkiloston perehdyttamistd. Tutkimuk-
sessa ei myoskaan kasitella lyhytaikaista perehdyttdmistd, nuoria tyotekijoita eiké
ulkomaalaisia tyontekijoitd. Padsaantoisesti tydsuojeluun palkattavat henkilot ovat
taysi-ikdisia ja puhuvat suomea.

1.3 Tutkimuksen rakenne

Tutkimus on muodoltaan toiminnallinen tutkimus. Tutkimus koostuu kolmesta
osasta: johdanto-osasta, teoriaosasta sek& empiirisesta osasta. Empiirinen osa tassa

tutkimuksessa on uusimpien toimistosihteereiden haastattelut ja perehdytysopas.

Johdanto-osassa selvitetdan, miksi tutkimus on tehty, tutkimuksen tavoitteet seké
tutkimuksen rajaukset. Teoriaosuudessa késitelladn perehdyttamisen, henkilosto-
hallinnon ja muita teorioita, jotka tukevat viimeistda empiiristd osaa. Empiirinen
osa sisaltdd perehdytysoppaan, haastatteluja uusimmilta tyosuojelun sihteereilta
seké heidén esimieheltédén, vastuualueen johtajan kommentit seka omat nakemyk-

seni asiasta.
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2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

2.1 Eteld-Suomen Aluehallintovirasto

Vuonna 2009 tuli voimaan laki aluehallintovirastoista, jonka seurauksena Etela-
Suomen Aluehallintovirasto (my6hemmin Eteld-Suomen AVI) perustettiin vuon-
na 2010. P&&toimipaikka sijaitsee Hameenlinnassa. Eteld-Suomen AVI toimii
Kanta-Hameen, Paijat-Hameen, Uudenmaan, Kymenlaakson ja Eteld-Karjalan
alueilla. Lisaksi Eteld-Suomen Aluehallintovirasto hoitaa ympéristéluvat myos
Lounais-Suomen aluehallintoviraston alueella. Etela-Suomen AVIn ylijohtajana
toimii Anneli Taina. Ylijohtaja Anneli Taina toimi ennen aluehallintovirasto uu-
distusta Eteld-Suomen l4&nin maaherrana. Aluehallintovirastojen yhteiset arvot
ovat: asiakaslahtoisyys, oikeudenmukaisuus, vastuullisuus ja yhteistyohakuisuus.
Eteld-Suomen Aluehallintovirastoon kuuluu 1.1.2014 alkaen viisi vastuualuetta,
jotka ovat:

e Peruspalvelut, oikeusturva ja luvat
e Pelastustoimi ja varautuminen

e Tydsuojelu

e Ympdristéluvat

e Opetus- ja kulttuuritoimi.

Etela-Suomen Aluehallintovirastossa tydskentelee 453 henkiloa. (Etela-Suomen

Aluehallintoviraston sisainen materiaali)
2.2  Tyobsuojelun vastuualue

Tyosuojelun vastuualue on Sosiaali- ja Terveysministerion alainen virasto ja vas-
tuualueen johtajana toimii Kaarina Myyri-Partanen. Tyodsuojelun vastuualueen
toimipaikat sijaitsevat Helsingissd, Lahdessa, Hameenlinnassa, Kouvolassa seka
Lappeenrannassa. Etela-Suomen Aluehallintoviraston tydsuojelun vastuualueella
tyoskentelee noin 200 henkildd. Suurin osa tydsuojelun vastuualueen henkilostos-

ta tyoskentelee Helsingissa.

11



Toiminta perustuu nelivuotiseksi tehtyyn runkosopimukseen. Tadman hetkinen ne-
livuotiskausi on ajalla 2012-2015 ja sen padtavoitteita on tyoeldamén pelisdannot
seka tyourien pidentdminen. Tydelaman pelisdéntdjen valvottaviin asioihin kuuluu
harmaa talous, tyosuhdevalvonta sek& tyoaika. TyQurien pidentdmisen valvontaan
kuuluu asiakasvékivallan uhka ja sen hallinta, haitallinen hairintd ja muu psy-
kososiaalinen kuormitus, ké&sin tehtdvat nostot, toistotyd, tapaturmien torjunta,
tyOterveyshuolto, kemikaalit sekd siséilma. Vuonna 2012 tehtiin tydsuojelutarkas-
tuksia yhteensa 8361 kappaletta.

Tyosuojelun vastuualue valvoo oman alueensa tydpaikkoja, jotta ne noudattavat
lain minimitasoa tyopaikoilla. My0s turvalliset tydolot ja tyontekijoiden hyvin-
vointi kuuluvat valvottaviin asioihin. Tyosuojelun vastuualueen valvontaan kuu-
luu viranomaisaloitteinen valvonta sekd asiakkailta tulleet aloitteet eli niin sanottu
asiakasaloitteinen valvonta. Vakavat tapaturmat seké ilmoitettujen ammattitautien
ja tyOperdisten sairauksien syiden selvittdminen ja niiden ehkaisy kuuluu myods
tydsuojelun toimintaan.

Valvontayksikot

Viranomaisaloitteinen valvonta

Asiakasaloitteinen valvonta

Y leiset tiimit/tehtavat

Kuvio 1 Tydsuojelun vastuualueen organisaatiokaavio
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Ty0Osuojelun organisaatiokaavio on matriisimainen. Jokainen tarkastaja kuuluu
johonkin valvontayksikkoon. Valvontayksikdiden sisalla on toimialatiimeja ja -
hankkeita. Toimistosihteerit kuuluvat substanssitukeen. Sihteerit ovat jaoteltu Kir-
jaamoon, tiimisihteereiksi, sekd henkilosto- ja taloushallinnon osaajiksi. Sihteerei-
t4 on kaikilla muilla ty6suojelun toimipaikoilla paitsi Himeenlinnassa, suurin osa

Helsingissa. Substanssituen esimiehend toimii ylitarkastaja Tuija Ahonen.
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II. TEORIA-OSUUS
Teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttdmiseen liittyvia teorioita.
3 PEREHDYTTAMINEN KASITTEENA

Kasitteend perehdyttdd tarkoittaa samaa kuin tutustuttaa, opastaa, harjaannuttaa
johonkin (http://www.suomisanakirja.fi/perehdyttdd). Perehdyttdminen on tapah-
tuma, jossa uusi tyontekija oppii uuden tehtdvansa (Hatonen 1999 s.69). Perehdyt-
tdmisen kasite koetaan yksiselitteiseksi mutta se on laajentunut huomattavasti
menneestd. Tand paivand perehdyttdmiseen sisallytetddn myds tydnopastus. Pe-
rehdyttaminen siséltad tydsuhteen alkuun kuuluvat toimenpiteet. N&ita toimenpi-
teitd on muun muassa organisaatioon ja tyoyhteisoon tutustuttaminen, ty6tehtavi-
en sekd tyoympaériston esittely. Tybnopastus taas kuvastaa enemmankin itse tyo-
hon ja sen tekemiseen opastamista. Mikali henkilé on pidempéén poissa esimer-
kiksi perhevapaan tai pidemmén sairausloman takia, saattaa hén tarvita tyohon

opastamista palattuaan téihin.

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen osaan: yritykseen ja tydyhteiséon pereh-
dyttdmiseen sekd tyonopastukseen. Yritykseen ja tyOyhteisoon perehtyessa uusi
tyontekija oppii tuntemaan yrityksen arvot, organisaation ja saa yleiskuvan yrityk-
sestd. Samalla hén tutustuu tydyhteisoon, eli esimieheen, tyétovereihin seka yri-

tyksen sisdisiin ja ulkoisiin asiakkaisiin. (Kangas ym 2007, 2)

14



4 LAINSAADANTO

Niin kuin montaa muutakin asiaa, myds perehdyttdmisté valvoo laki. Erityisesti
tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteisesta toiminnasta késittelevat pe-
rehdyttdmistd. TyOlainsdadantd on usein pakottavaa lainsaddantoé, eli tydnantajan
on noudatettava lain vdhimmaisvaatimuksia. Pakottavaa lainsdadantoa ei voi
muuttaa, kuin erikseen mainittuna, tyontekijan oikeuksia heikentavaksi. (Kupias
ym 2009, 20-21)

4.1 Tydsopimuslaki

”Tyonantajan on kaikin puolin edistettdvd suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyén-
tekija voi suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tyome-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessd. TyOnantajan on pyrittdva edistdmaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemisek-

si.” (TyOsopimuslaki 2 luku 1§)

Tama yleisvelvoite koskee kaikkia tyonantajia ja se velvoittaa perehdyttamaan ja
opastamaan myos tyontekijan tehtévien vaihtuessa tai muuttuessa. Tdma pykala
myos velvoittaa tydantajaa edistamaan tyontekijan etenemistd. Tyontekijan osaa-
minen ja etenemismahdollisuuksia kaydaan yleenséd lapi kehityskeskusteluissa.
Kehityskeskustelut ovat kaytava saannollisesti ja niissé tyonantaja ja tyontekijé

kayvét lapi osaamista ja suoriutumista. (Kupias ym 2009, 22)
4.2 Valtion virkamieslaki

Tyosuojelussa kaikki tyontekijat ovat valtion virkamiehia eli heidat on nimitetty
virkaan, maaraaikaiset henkilot nimitetdan virkasuhteeseen. ”Virkasuhde on jul-
kisoikeudellinen palvelussuhde, jossa valtio on tydnantajana ja virkamies tyon

suorittajana.” (Valtion virkamieslaki 1 luku 1§)
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4.3 Tyoturvallisuus

Tyo6turvallisuuslain 2 luvussa 148 tyonantaja velvoitetaan perehdyttamaan tyonte-
Kija riittavasti tehtavaan tyohon, tyopaikkaan ja sen olosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin seka tydssa kaytettaviin tyovéalineisiin. Tyonantajan on perehdytet-
tava tyontekija myos turvallisiin tyotapoihin. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 148)
Tyoturvallisuuslaissa muutenkin velvoitetaan tyonantajaa perehdyttamaan tyonte-
kija, mikali hanen tytskentely olosuhteet tai tehtavat muuttuvat. Valtioneuvoston
asetuksilla voidaan vield sopia tarkemmin saadoksia, joilla tyontekijalta vaaditaan
patevyytté jollekin alalle.

Fyysisen kuormittumisen lisédksi henkilo voi kokea tyopaikalla henkistd kuormit-
tumista. Tallainen voi olla esimerkiksi ulkopuolisten asiakkaiden taholta sanallista
uhkailua. Mikali henkilo tydskentelee ulkoisten asiakkaiden kanssa, on hénelle
perehdytyksessé painotettava ja opastettava, etté téallainen kaytos asiakkailta ei ole
sopivaa. TyOpaikalla voi my6s kokea henkistd kuormitusta muiden tyokavereiden
osalta. Uuden henkilon kohdalla henkinen vékivalta voi olla tiedonsaannin vaike-
us, liialliset tai lilan vahdiset tyotehtavat tyontekijan osaamisen tasoon ndhden ja

ryhmén ulkopuolelle jattaminen. (Kupias ym 2009, 23-24)

Tyosuojelun vastuualueella perehdyttdminen on aina hoidettu hyvin. Toimistosih-
teerit tyoskentelevat sisélla toimistossa, joten tydolosuhteisiin perehdyttaminen
tapahtuu henkildn tullessa toihin. Tyopiste raataloidaan tyontekijalle sopivaksi ja
han saa tilata itselleen ergonomiavalineitd, esimerkiksi levyhiiren. Myos fysiote-
rapeutin saa tyopisteelleen katsomaan oikeanlaisen ergonomian. Ergonominen
tyoskentelypiste estda toimistosihteereiden fyysistd kuormitusta. Normaalisti toi-
mistosihteerit eivat tyoskentele ulkoisten asiakkaiden kanssa. TyoOpaikalla voi
my0os kokea henkistd kuormitusta muiden tyokavereiden osalta. Mikali henkild
kokee henkistd kuormitusta, tulee asiasta ensin keskustella kuormitusta aiheutta-
van henkilon kanssa. Mikéli tima ei auta, taytyy tapaus tuoda esimiehen tietoon ja

siihen on puututtava.

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tdydentdavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-

arvolaissa tyonantaja velvoitetaan kohtelemaan miehid ja naisia samalla tavalla.
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Yhdenvertaisuuslaissa kieltdd syrjinndn muun muassa ian, alkuperén, vammai-
suuden, vakaumuksen ja mielipiteen sekd muun henkiloon liittyvan syyn perus-
teella. (Kupias ym 2009, 25)

4.4 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalaki velvoittaa tyonantajaa kuulemaan ja keskustelemaan tyonteki-
japuolta monista asioista. Erityisesti henkilostod on kuultava kun on tapahtumassa
muutoksia, hankintoja ja jarjestelyja henkiloston muutoksiin. Tama laki velvoit-

taa suoraan myos valtion virastot.

Tyosuojelun vastuualueella toimii yhteistoimikunta. Sen tarkoituksena on antaa
henkiléstélle mahdollisuuden vaikuttaa muun muassa tyohon ja tydoloihin seké
vastuualueen toimintaa koskevaan péatoksentekoon. Tydsuojelun vastuualueen yt-
toimikuntaan kuuluu kaksi tydnantajan edustajaa, yksi edustaja kustakin henkilts-

tOjarjestosté sekd naiden varajasenet.
4.5 Tyoélainsdéddannoén noudattaminen

Tyolait valvovat ja suojaavat tyon tekemistd. Mikéli tydantaja ei noudata lakeja,
saattaa hanelle koitua esimerkiksi tyotaisteluja ja taloudellista vahinkoa. TyOpai-
kan johto valvoo lakien noudattamista yhdessa henkilostohallinnon ammattilaisten
kanssa. Lakien noudattamista valvovat tydsuojeluviranomaiset. (Kupias 2009
s5.27)

Koska tydsuojelussa itse valvomme muiden tyopaikkojen lakien noudattamista,
on meidan noudattava lakia erityisen hyvin. Tunnemme ja tieddmme paljon erilai-
sia tapauksia, joissa lakia ei ole noudatettu. Tydsuojelussa on myods toimittava
samojen ohjeiden mukaisesti mitd annamme muille tyopaikoille. Esimerkiksi jos
kokee henkistd kuormitusta jonkun tydkaverin taholta, on ensin keskusteltava ky-
seisen henkilon kanssa. Mikéli tdma ei auta, on asia tuotava esimiehen tietoisuu-

teen, joka viime kadessa on vastuussa alaisistaan.
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5 PEREHDYTYSMALLIT

5.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdminen suunnitellaan aina tarpeen mukaan. Perehdyttdmisrunko voi olla
sama, mutta taytyy ottaa huomioon tilanne ja tavoitteet ja raataloida perehdytta-
minen tilanteeseen sopivaksi. (Kangas 2007 s.2) Perehdyttdmisen tavoitteena on
auttaa tulokasta tulemaan tydyhteison jaseneksi. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 46)
mukaan ’ydintavoitteissa yhtyvét yksilon oppiminen, tyonhallinta ja tydyhteisdon

sosiaalistuminen”.

Yrityksen on luotava hyva perehdyttdmisstrategia, joka tukee sekd perehdyttgjaa
ja perehdytettdvéa. Hyva perehdytys on perusta uuden henkilon tyéuralle organi-
saatiossa. Mikéli henkild tuntee itsensa tervetulleeksi, on hén sitoutuneempi tyo-
yhteisdon. Hyvé perehdytysstrategia myos tukee yritysmaailmassa muutosta, joka
on kokoajan meneilldaan. Kasitydmaisessa perehdyttamisessa jokainen uusi henki-
I0 otetaan vastaan ja perehdytetddn yksilona. Tasta perehdyttamistyylisté siirry-
tdan isompiin yrityksiin ja organisaatioihin, joissa perehdyttdminen on enemmén
massaperehdyttamista. (Kupias ym 2009, 35-36)

5.2 Ongelmia perehdyttamisessa

Perehdyttdmisen suurin ongelma on Kiire ja ajanpuute. Kun uusi tyontekija tulee
taloon, osa saattaa tuntea hanet Kilpailijana ja hanen oletetaan auttavan tyétehtavi-
en hoidossa. Tyodyhteisolle, perehdyttdjalle seka tulokkaalle on tuotava selville
perehdyttamisen hyodyt. Perehdyttdmiseen taytyy varata tarpeeksi resursseja ja
laaja perehdyttamisrinki taytyy huolehtia kuntoon aikataulullisesti. Uuden tyonte-
Kijan tulemista ei kannata ajoittaa vuoden kiireisempaan aikaan, vaan hénet tulisi
palkata tarpeeksi ajoissa. Perehdyttdjan tulisi osata siirtdd omaa osaamistaan tu-
lokkaalle ja asettua hanen asemaansa. Perusteellista osaamisen kartoittamista pi-
detdédn ajanhukkana, vaikka se auttaa tutustumaan tulokkaaseen ja hanen osaami-
seensa. Viestintd on myos tarked osa perehdyttdmista ja sen arvoa ei tule vahek-
sya. Suurimmat epdaselvyydet johtuvat juuri olettamuksista ja viestinnan laimin-

lydnnistad. Myos vastuunjako perehdyttdmisessa tulee olla selvilla. Miké&li on mon-
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ta perehdyttgjad eli niin sanottu perehdytysrengas, jokaisen perehdyttdjan tulee
tietdd oma roolinsa ja vastuunsa. Perehdytysrenkaan jasenten tulee keskustella
keskenddn perehdyttdmisestd, ettd tulokas saa ehjéé ja yhdenmukaista tietoa. Pirs-
taleinen tieto ei anna selkedd kokonaiskuvaa ja kokonaiskuvan puute saattaa
kuormittaa tulokasta. (Kjelin ym 2003, 241-243)

5.3 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdmisessa esimies tai sopiva henkild perehdyttdd uuden henki-
I6n oman tyonsa ohella. T&ma malli sopii moniin tyopaikkoihin ja monessa tyo-
paikassa tdma on ainut tapa perehdyttdd. Vierihoitoperehdytyksen hyvia puolia on,
etté uusi tyontekija saa yksilollista perehdytystd. Mikali perehdyttajalla ei ole ai-
kaa, hé&n ei ole paneutunut asiaan tai han ei osaa asiaa, silloin perehdyttdminen on
huonoa ja uusi tyontekija joutuu opettelemaan asiat itse. Huonona puolena on
my0s, ettd perehdyttdjan negatiivinen asenne joitain tehtévid kohtaan ja huonot

tyoskentelytavat voivat siirtyd uudelle henkildlle. (Kupias ym 2009, 36-37)

Tyosuojelussa kéaytetdadn toimistosihteerin perehdyttdmiseen vierihoitoperehdyt-
tdmismallia. Tama siksi, ettd sihteerin tyd on hajanaista ja sirpaleista. Tyd on
tdynné pienié tehtévia ja keskeytykset ovat arkipdivaa. Itse perehdytin uuden toi-
mistosihteerin syksylla 2012 tdméan mallin mukaisesti. Mielestani perehdyttami-
nen toimi hyvin ja osasin varata tarpeeksi aikaa. Koin perehdyttamisen mielen-

Kiintoisena, mutta aikaa vievana prosessina.
5.4 Malliperehdyttaminen

Malliperehdytyksessé standardoidaan perehdyttdminen ja se sopii massaperehdy-
tyksiin. Henkilostdosastolla on suurempaa vastuuta perehdyttamisesta ja perehdyt-
tdmismateriaaleista. Nama materiaalit ovat koko organisaation kéytssa ja siten
tukena perehdyttédjalle. Malliperehdyttdmisessa perehdytetddan ensin organisaatio-
tasolle ja sen jalkeen tyoyksikko ottaa hoitaakseen henkilokohtaisen perehdytyk-
sen. Tassd mallissa on vaarana, ettd organisaatioperehdyttdminen ottaa isomman

’roolin” kuin yksiloperehdyttaminen. (Kupias ym 2009, 37-38)
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Ty0Osuojelussa kaytetadn myds malliperehdyttdmistd. Tatd perehdytysmallia kayte-
taan tarkastajien perehdyttdmiseen. Heitd tulee yleensa kerralla iso joukko, joten
ensin perehdytetddn organisaatioon, yrityksen arvoihin ja tapaan toimia. Jokaiselle
uudelle tarkastajalle on nimetty tukihenkild. Tukihenkilon vastuulla on huolehtia
organisaatioon perehdyttamisen jalkeen, ettd uusi tarkastaja perehtyy oman tiimin-
sé tapaan toimia. Tarkastajilla on liséksi valtakunnallinen tarkastajakoulutus, jossa
kaydaan lapi lainsaadantod, eri aloja ja niiden valvomista, eri sdadoksia, seké ta-
paa toimia virkamiehend. Tdéma valtakunnallinen kurssi kest&a noin puoli vuotta.
Siina vélissa tarkastajat perehtyvat Etela-Suomen Aluehallintoviraston Tydsuoje-
lun vastuualueen toimintaan. Uudet tarkastajat ovat vanhojen tarkastajien mukana
tarkastuksilla. Uudet tarkastajat myos valmistelevat tulevia tarkastuksia, hakevat
valvontakohteita ja sitd kautta perehtyvét tarkastustoimintaan.

5.5 Laatuperehdyttdminen

Mikali perehdyttdminen jaykistyy ja muuttuu hyvin keskusjohtoiseksi seka val-
miiden mallien toteuttamiseksi, on aika muuttaa perehdyttamistd. Tallaisessa ta-
pauksessa perehdyttdminen kannattaa siirtaa tyoyksikoille ja tiimeille. Tyodyksi-
koissa ja tiimeissa on paatettdva kuka ottaa vastuuta perehdyttdmisestd, muuten
hommasta voi tulla katastrofi ja perehdyttamisté ei tee kukaan. Yleensé esimies on
vastuussa perehdyttdmisestd, mutta esimies voi myds méaarata jonkun tiimin jase-
nen vastuuperehdyttéjaksi. Pééasia kuitenkin on, etta tiimit kokevat perehdyttdmi-

sen prosessiksi. (Kupias ym 2009, 39-40)
5.6 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttdmisesséd perehdyttamisen osat jaetaan moduuleiksi ja
moduuleista kootaan uudelle henkil6lle sopiva kokonaisuus. Tassékin perehdyt-
tdmismallissa taytyy jonkun koordinoida, ettd moduuleista kootaan oikeanlainen
kokonaisuus uudelle henkildlle. Tallaisessa perehdyttdmismallissa taytyy kuun-
nella uutta henkilod, hanen taitojaan ja osaamistaan. Raatéloity perehdyttamismal-
li vaatii, ettd tyopaikalla perehdyttdminen on jasennelty, sitd kehitetddn ja koko

tyOyhteisd on sitoutunut perehdyttamiseen. (Kupias ym 2009, 40-41)
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5.7 Dialoginen perehdyttaminen

Viimeisend mallina on dialoginen perehdyttdminen. Se tarkoittaa, ettd uusi henki-
10 tuo jotain uutta organisaatioon ja tydyhteiso auttaa uutta henkilda sopeutumaan.
Perehdyttdminen eldd koko perehdytysprosessin ajan ja perehdytettéva saa vastuu-
ta omasta perehdyttamisprosessistaan. Yrityksen tapa toimia ja esimerkiksi arvot
tulee kertoa uudelle henkildlle, koska ne ovat yrityksen pysyvié asioita. (Kupias
ym 2009, 41-42)

Esimies on viime ké&dessa vastuussa perehdyttdmisestéd (Kupias ym 2009, 19).
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6 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Perehdyttdminen lahtee rekrytoimisesta. Rekrytointi liittyy olennaisena osana pe-
rehdyttdmiseen, koska jo tyopaikkailmoitusta laadittaessa mietitdén tulevan henki-
I6n tehtdvankuvaa ja osaamistasoa. Yrityksen tulisi panostaa rekrytointiin, koska
se saattaa vahentdd perehdyttdmiskustannuksia. Yrityksen johdon ndkemys tulee
olla yhtenéinen tehtdvénkuvasta ja tavoitteista. (Kjelin ym 2003, 73-74)

Perehdyttdmisen suunnittelu riippuu yrityksen koosta. Pienessé yrityksessa pereh-
dyttdmisen suunnittelu on yleensa esimiehen vastuulla. Han laatii perehdytys-
suunnitelman, ottaa henkilon vastaan ensimmaéisend paivand, toimii perehdyttéja-
na ja tukihenkilona. Isossa yrityksessa perehdyttdmisen suunnitteluun osallistuvat
monesti henkildstohallinto, esimies, tiimi/tyoyhteisd sek& nimetyt perehdyttajat.
Perehdyttdminen taytyy suunnitella huolella, etté ei tule paallekkaista perehdytys-
t4 ja kirjavia toimintatapoja. Loppujen lopuksi esimies vastaa perehdyttdmisesta ja
hanen on priorisoitava tydtehtdvéansa siten, ettd hanelld on riittavésti aikaa pereh-
dytykseen. Perehdyttdjén tulisi olla ammattitaitoinen ja motivoitunut perehdytté-
miseen. (Kupias ym 2009, 47-48; Kangas ym 2007, 6)

Perehdyttdmisen tulisi olla yhtendinen osa yrityksen toimintaa. Yritysten tulisi
ottaa mallia toisistaan. Toisissa yrityksissd henkiloston vaihtuvuus on suuri ja
heilla perehdyttdminen on arkipdivaa. Nama yritykset ovat joutuneet kehittdmaan
perehdyttamistd. Perehdyttamisen taytyy olla tehokasta ja tarkkaan harkittua. Uusi
tyontekija taytyy saada perehdytettyd nopeasti, mutta silti tehokkaasti ja laaduk-
kaasti. Tyontekijélle ei saa tulla tunne, ettd hénet jatetaan tydskentelemaédn yksin
lilan varhain. Yritykset, joissa henkilostd on suhteellisen pysyvaa, perehdytysté ei
ehké ole ajateltu ja kehitetty. Suora perehdyttdmisen kopiointi toiselta yrityksesté
ei ole hyva idea. Yrityksilla saattaa olla erilainen toimintatapa, joten esimerkiksi
dialoginen perehdyttdminen ei sovi kasitydlaisméaiseen perehdyttdmiseen vaan sii-

hen sopii parhaiten vierihoitoperehdyttaminen. (Kupias 2009, 49-52)
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6.1 Kuka perehdyttad?

Kun valitaan uuden tyontekijan perehdyttéjas, tulee ottaa huomioon perehdyttéjan
ammattitaito, myonteinen asenne perehdyttamiseen sekd motivaatiota ja karsivél-
lisyyttd perehdyttamiseen. Perehdyttdjan tulee osata asettua uuden tyontekijén
rooliin, mutta samalla kehitettdvd omaa perehdyttdmistaitoa. Perehdyttdjan on
rohkaistava ja kannustettava uutta tyontekijad. (Kangas 2007 s.14) Yrityksessé
saattaa olla monta hyvaa perehdyttdjad, jolloin perehdyttamistd ei kannata jattaa
vain muutaman ihmisen vastuulle. Perehdytyksessé tulisi ottaa huomioon, etta
nimetylle perehdyttdjalle on varattu riittavasti aikaa perehdyttdmiseen ja hanella
on kiinnostusta opastaa ja auttaa tulokasta. (Kjelin ym 2003, 195-196)

6.2 Perehdyttamismateriaali

Perehdyttdmisen tukena on hyvé olla perehdyttdmismateriaalia. Tervetuloa taloon
-opas ja erilaiset ohjeet auttavat uutta tyontekijaa perehtymaén yritykseen. Nama
materiaalit myds auttavat perehdyttdjad muistamaan kaikki térkeét asiat. Monesti
perehdyttamisessa kaytetty tieto on my6s hyodyllistd koko henkilostélle (Kjelin
ym 2003, 206). Kun perehdyttdja suunnittelee perehdytysohjelmaa, hdnen tulee
tarkistaa ettd materiaalit ovat ajantasaisia. Oheismateriaaleihin on hyva merkita
paivityksen paivaméaara tai versionumero. (Kangas ym 2007, 7) Uuden tulokkaan
voi olla vaikea hahmottaa yrityksen organisaatiota ja toimenkuvaa, ellei yritys ole
tunnettu. Hahmottamisessa auttaa esimerkiksi yrityksen vuosikertomus, erilaiset
henkilosto- ja asiakastutkimukset seké henkildstdlehdet. Olemassa olevaa materi-
aalia kannattaa hyddyntaa. Yrityksen intranet on oiva apuvéline perehdyttdmises-
sa. Intranetia ei kuitenkaan saa kayttada perehdyttdjan korvaavana vélineend, vaan
lahinna perehdyttamisen tukena. (Kjelin ym 2003, 206-207)

Tyosuojelussa toimistosihteerin perehdyttdmiseen osallistuu henkiléstéhallinto,
esimies, nimetty tukihenkilo seka tydyhteisd. Perehdytysaikataulun ja suunnitte-
lun laadinta tapahtuu henkildstohallinnossa, joka varaa perehdyttajat tiettyihin
osioihin. Sen jalkeen esimies ja nimetty perehdyttdja kayvét lapi perehdytyssuun-
nitelman ja katsovat ettd suunnitelma sopii myds heidan aikatauluihinsa. Taman

jalkeen henkildstohallinto vahvistaa suunnitelman. Kun uusi henkild saapuu toi-
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hin, esimies vastaanottaa hanet. Nimetty tukihenkild voi olla omien aikataulujensa
puitteissa mukana. Esimies kertoo organisaatiosta ja esittelee tyotilat seké tyoyh-
teison. Nimetty tukihenkild perehdyttdd suunnitelman mukaisesti uuden henkilon.
Perehdyttdmismateriaali on ennen jaanyt perehdyttdjan vastuulle. T&mén opinnay-
tetyon aiheena olevan perehdytysoppaan tehtdvané on varmistaa, ettd perehdytys-

materiaali on yhtendistd ja ajantasaista kaikille toimistosihteereille.
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7 PEREHDYTTAMISEN PROSESSI

Perehdyttdmisen prosessi voidaan jakaa eri vaiheisiin.

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen toihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen péiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tybsuhteen aikana)

Tybsuhteen paattyminen

Kuvio 2 Perehdyttdmisen prosessi (Kupias ym 2009, 102)

Ennen rekrytointia alkaa perehdyttamisen valmistelu ja mietitdén tehtavan vaati-
muksia ja siind tarvittavaa osaamista. Rekrytointivaiheessa haastattelijat kertovat
hakijoille tehtdvan vaatimuksista seka tyoyhteisén/organisaation erityispiirteista.
Hakija alkaa jo tdssa vaiheessa muodostaa mielikuvaa tulevasta tydpaikasta ja teh-
tavankuvasta (Kjelin ym 2003, 53). Kun rekrytointivaihe on ohi ja on paadytty
valittuun hakijaan, alkaa perehdyttdmisen varsinainen suunnittelu. Riippuu tyoteh-
tavastd, kuinka uutta tyontekijad kannattaa perehdyttdd. Mikali kyse on tarkasta ja
ennalta maaréatysta tehtdvankuvasta, perehdyttdmiseen kannattaa kayttad sopeutta-
vaa perehdyttamistd. Jos taas uusi tyontekija tulee yritykseen tdydentavana tyon-
tekijana, perehdyttamismalliksi sopii paremmin dialoginen perehdyttaminen. (Ku-
pias ym 2009, 102-103)

Vastaanottotilanne on térked. Siina uusi tyontekija saa mielikuvan yrityksesté ja
tyOyhteisdsta. On tarkedd, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi. Mikali
mahdollista, olisi hyvé ettd uuden tyontekijan esimies olisi hanta vastassa ensim-

maisend paivand. Ensimmaisend paivana on hyva tutustuttaa uusi tyontekija tyo-
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yhteisoon ja tydskentelypisteeseen. My0ds avaimet ja kulkuluvat on hyva luovuttaa

tyontekijalle ensimmaisend péivana. (Kupias ym 2009, 103-105)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekija alkaa hahmottaa omaa tyonkuvaansa. Pe-
rehdyttaminen on hyvéa suunnitella niin, ettd tietoa tulee tasaisesti. Perehdyttdmis-
suunnitelma olisi hyvé tehda kirjalliseen muotoon (H&t6nen ym 1999, 69). Suun-
nitelmasta tulee kdyda ilmi kuka perehdyttédd, missa perehdyttéd ja milloin pereh-
dyttad (Hyva perehdytysopas, 19).

Monesti uusi tyontekija haluaa olla hyddyksi tyopaikalla, joten perehdyttdminen
tulisi suunnitella siten, ettd tyontekija saa tehdakseen niin sanotusti oikeita toita.
Toiden tulee kuitenkin olla tarkoituksenmukaisia eik& liian haastavia. Ensimmai-
sen viikon aikana, esimiehen tulisi kdyda I&pi uuden tyontekijan kanssa hanen tyo-
tehtdvat seké vastuut. Samalla esimies voi keskustella tyontekijan kanssa tavoit-
teista ja toiveista molemminpuolisesti. Perehdyttdmisen alussa kannattaa pienten
yksityiskohtien sijaan keskittya kokonaisuuksiin. Ensimmadisen kuukauden aikana
uusi tyontekija paasee kiinni toihin ja tutustuu paremmin tydyhteisdon ja organi-
saatioon. Ensimmaisen kuukauden jalkeen olisi myds hyvé kayda laajempi kehi-
tyskeskustelu, jossa esimies arvioi uuden tyontekijan oppimista ja tyontekija voi

esittdd omia mielipiteitdan. (Kupias ym 2009, 105-107)

Koeaika kestéa yleensa neljasta kuukaudesta puoleen vuoteen riippuen tyésuhteen
laadusta. Tané aikana tyontekija on tullut osaksi tydyhteiséa. Monesti perehtymi-
nen kestad kauemmin kuin koeajan verran, joskus se saattaa kestdd jopa vuosia.
Tassa vaiheessa perehdyttdmisen suurin vastuu on siirtynyt tyontekijalle itselleen.
Hénen tulee olla aktiivinen omassa perehtymisessaan ja tuoda rohkeasti esille ko-

kemansa lisdperehdytyksen. (Kupias ym 2009, 109)
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8 PEREHDYTTAMINEN

8.1 Perehdyttaminen on sisaistd markkinointia

Siséinen markkinointi on todella tarked osa yritysta. Gronroosin (2001, 431) mu-
kaan sisdinen markkinointi perustuu siihen, ettd tyontekijat muodostavat siséiset
markkinat. Miké&li sisaisille markkinoille ei kyetd markkinoimaan esimerkiksi
tuotteita ja palveluita, miten se tehtéisiin ulkoisille markkinoille. Kaikki yrityksen
tyontekijat toimivat osa-aikaisina markkinoijina, joten tyonantajan tulisi kohdella
tyontekijoitddn samalla tavalla kun ulkoisia asiakkaitaan. Yritys ei menesty jos
tyontekijat eivat saa tarpeeksi tukea jarjestelmiltd, tekniikoilta, siséisilta palvelun-
tarjoajilta sek& esimiehiltdan. Sisdinen markkinointi on yrityksen johdolle kuuluva
asia ja sen onnistuminen edellytt&a aktiivista otetta. (Gronroos 2001, 434-435)

8.2 Onnistunut perehdyttdminen

Onnistunut perehdyttdminen lahtee siité, etta uudelle tyontekijélle ja4 positiivinen
ensivaikutelma yrityksestad. Mikéli yritys on onnistunut luomaan positiivisen ensi-
vaikutelman uuteen tyontekijaén, uskaltaa uusi tyontekija helpommin kyselld ja
keskustella ajatuksistaan. Uudelle tyontekijéalle olisi hyva tulla mielikuva, etté
hantd on odotettu yrityksessa. Uudesta tyotekijasta on tiedotettu tyoyhteisolle ja

hanelle on mietitty tyopiste valmiiksi. (Kangas ym 2007, 9)
Onnistunut perehdyttdminen on yritykselle kunnia-asia.

Perehdyttdminen sitoo henkildresursseja ja on sen takia kallista. Tulokas halutaan
saada tuottamaan mahdollisimman nopeasti. Vaikka rekrytointi ja perehdytys olisi
suoritettu mallikkaasti, ei tyd aina suju. Esimiehen on selvitettdva tulokaan kans-
sa, mista tydon sujumattomuus johtuu. Téllainen tilanne tulisi ottaa mahdollisim-
man nopeasti puheeksi, ettd siihen voidaan puuttua ja selvittaa syyt. Yleisimpéna

syyna on tulokkaan ja organisaation kasitysten yhteensovittamisessa.
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9 PEREHDYTTAMISEN ERIKOISTILANTEITA

Perehdyttdmistd on muutakin kuin uuden tyontekijan perehdyttamista. Lyhytaikai-
sessa perehdyttdmisessa korostuu tehokas ja suhteellisen nopea perehdytys. Esi-
merkiksi kesasijaisia perehdytetddn muutamaa kuukautta varten, joten on tarkeéa,
ettd he péasevat nopeasti kiinni toihin. Muutoksiin perehdyttdminen on térkeaé,
ettd henkildstd kokee tulleensa huomioiduksi uuden tilanteen edessa. Muutoksiin
perehdyttamisessd ei aina ole kyse koko henkilGstostd vaan esimerkiksi tietysta

yksikosta tai tiimisté.

En késittele tassa tutkimuksessa lyhytaikaista perehdyttamista laajemmin, koska
tyosuojeluun tulevat henkilot palkataan mahdollisuuksien mukaan yli vuodeksi.
Kesésijaisia ja harjoittelijoita ei yleensé ole, koska sihteerit sijaistavat toisiaan lo-

mien ja poissaolojen ajan.
9.1 Muutoksiin perehdyttaminen

Perehdyttdmista tarvitaan jatkuvasti kun tietokoneet, tyoskentelyohjelmat ja tyo-
ympéristd muuttuu. Mikali yrityksessa vaihtuu omistajat tai yrityksen liikeidea
muuttuu, on koko henkilostd perehdytettdava. (Kangas ym 2007, 3-4) Muutoksia
on ollut aina ja niité tulee olemaan aina ty6elaméssa. Tuttu tydympéristd, esimies
ja tyétoverit tuovat turvallisuuden tunnetta, joten muutos tuo epavarmuutta ja vir-
heiden pelkoa. (Kangas ym 2007, 20)

Muutosvastarinta on osa itsesuojeluvaistoa ja se on luonnollinen tapa reagoida
muutoksiin. Mit4 l1ahemmin muutokset koskevat henkil6d, sitd voimakkaammin
han reagoi muutoksiin. Muutoksista tulisi tiedottaa hyvissa ajoin, jotta ihminen
ehtii tottua ajatukseen muutoksesta. Kysymyeksiin ja keskusteluihin tulee varautua,

ettd ihmiset saavat purkaa tuntojaan ja huhut eivét lahde liikkeelle.

Tyosuojelussa muutokseen perehdyttamistd on tehty paljon viimeisten vuosien
aikana. Avissa tyoskentelyohjelmat ovat muuttuneet kun uusi Vera -ohjelma on
otettu vaihteittain kayttoon. Henkilostda on koulutettu ja perehdytetty uuden jar-

jestelman kayttoon. Liséaksi on muutamia henkil6ita koulutettu toimimaan tuki-
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henkiloind. Naille henkilille on varattu vuosittain resursseja ja heiltd voi kayda
kysymassa neuvoa mikéli itse ei osaa. Lisaksi johtoryhmaén on palkattu yksi hen-
Kil6 Vera -ohjelmistoa varten. Vera -ohjelmiston liséksi tyosuojelu on myos otta-
nut kayttoon Kieku -ohjelman. Kieku on talous- ja henkilohallinnon ohjelma, jon-
ka kautta ndkee muun muassa palkkalaskelman, anotaan lomat sek taytetdan tun-

tikirjaukset (Valtionhallinnon internet sivu)

Muutokseen perehdyttdmista on tydsuojelussa jouduttu tekeméan fyysisen muuton
myotéd. Tyosuojelu muutti entisista tiloista Helsingin Hakaniemesté uusiin tiloihin
Helsingin Pasilaan. Muutos on mittava, koska tydsuojelu on toiminut edellisissa
tiloissa yli 30 vuotta. Moni tyontekija sai vierustoverikseen jonkun muun kuin
mihin on tottunut. Vanhat kahvipiirit muuttuivat ja laheiseksi tulleet tyotoverit
saattavat nyt istua ihan eri puolella taloa. Muutosta ja muutoksesta on kuitenkin
puhuttu vuosia, joten yllatyksend muutto uusiin tiloihin ei tullut. Uusissa tiloissa
sai kdyda tutustumassa etukéteen ja muutosta tiedotettiin sitd mukaa kun asioita

saatiin selville.
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10 PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kun tehdaéan perehdytyssuunnitelmaa, on hyva samalla tehda suunnitelma siit4,
miten perehtymisté ja oppimista seurataan. Perehdytyssuunnitelmaan kannattaa jo
valmiiksi mééritelld seurantakeskustelujen ajankohdat. N&in esimies ja uusi tyon-
tekija osaavat varata aikaa myos seurantaan. Seurantakeskusteluihin tulee valmis-

tautua etukateen. (Kangas ym 2007, 7; 17)

Seurannan tarkoituksena on seurata tulokkaan kehitysta ja oppimista seké samalla
seurata perehdytyksen toimivuutta. Perehdytyksen toimivuudesta on kerattava tie-
toa, jotta toimivuutta voidaan seurata siitd saatavaa hyotya seké korjata puutteita.
Helposti perehdyttdminen koetaan vain erillisiksi perehtymistilanteiksi, vaikka
tulokas perehtyy tyotehtdvaénsa ja organisaatioon koko ajan. Seurantaa on hyva
tehda erilaisilla lomakkeilla ja haastatteluilla. (Kjelin ym 2003, 245-246)

Uudelta tyontekijaltd on hyva pyytéa palautetta ja ajatuksia perehdytysprosessin
kehittdmiseksi. Mitd prosessissa voisi parantaa? Perehdytettiinko asiat loogisessa

jarjestyksessa?

Perehdyttdmisen kehittamistd voidaan seurata myds tyontekijan lahtékeskusteluis-
sa (Kjelin ym 2003, 246).

Tyosuojelussa esimies kay perehdytyssuunnitelman mukaisesti lapi perehdytyksen
seurannat. Ensimmainen perehdytyksen seuranta pidetdan heti ensimmaisen pai-
véan jalkeen. Sen jalkeinen seurantapalaveri pidetddn kahden kuukauden jélkeen
siitd, kun tulokas on saapunut taloon. Siind keskustellaan, miten perehdytys on
lahtenyt kayntiin ja miten uusi tydntekija on sopeutunut tydyhteisoon. Toinen pe-
rehdytyksen seurantapalaveri pidetdan neljan kuukauden jalkeen. Kolmas pereh-
dytyksen seurantapalaveri pidetddn kuuden kuukauden jalkeen siitd kun henkild
on aloittanut tydskentelyn. Tama viimeinen seurantapalaveri kulkee tydsuojelussa
nimella kehityskeskustelu. Siina arvioidaan kokonaisuudessaan perehdyttamista ja
perehtymistd. Uusi henkild saa esittdd omat mielipiteensa ja toiveensa mahdolli-

sesta lisdperehtymisesta tiettyyn asiaan. Kun kaikki seurantapalaverit on pidetty,
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lahetetddn tulokkaalle perehdytyskysely. Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa koko

vastuualueen perehtymista ja seurata, miten tulokkaat kokevat perehdytyksen.
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11 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Teoreettisessa viitekehyksessa kdydaan lapi tutkimuksen teoriat. Teoriaosassa ké-
sitelld&n muun muassa perehdyttamiseen liittyvad lainsaddantod, perehdytyksen
suunnittelua, tarkoitusta ja tavoitteita. Liséksi k&sitelld&n eri perehdyttdmismalleja
seké erikoistilanteita perehdyttdmisessa. Lopuksi vield kdydaan l&pi perehdyttami-

sen prosessi sekd perehtymisen seuranta ja arviointi.

Lainsd&danto velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmééan uuden tyontekijan. Erityises-
ti tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissé kasitte-
levét perehdyttamistad. Tydlainsdadantd on pakottavaa lainsdadantod, joten sitd on
noudatettava. (Kupias ym 2009, 20) Lainsdadantd ohjaa ja velvoittaa tydnantajaa
monissa tyontekijan oikeuksiin kuuluvissa asioissa. Monesti lait turvaavat hei-

komman osapuolen oikeudet, mutta paasiassa lait velvoittavat.

Perehdytyksen suunnittelu lahtee hyvin varhaisessa vaiheessa. Suunnitteluun kuu-
luvat niin toimenkuvan maéarittdminen rekrytointikin. Perehdytyksen suunnitte-
luun kuuluu my6s perehdyttdjan valinta, perehdyttamisen ajankéytttd seké erilaiset
perehdytysmallit, -ohjelmat sekd oheismateriaalit. Perehdyttdjaltd odotetaan hyvaa
ammattitaitoa, motivaatiota perehdyttdmiseen sekd myonteista asennetta. Pereh-
dyttdjan on myos kyseenalaistettava omat toimintatavat ja pohdittava kysymyksié:
Miksi toimin ndin? Voisiko tatd asiaa tehd& toisella tavalla? Perehdyttamisen
ajankéyttd on suunniteltava hyvin ja perehdyttdjalle on varattava riittdvésti aikaa
perehdyttamiseen. Perehdyttdmismalleja tulee olla erilaisia, koska henkilot oppi-
vat erilailla ja kaikkiin tyotehtéviin ei kdy samanlainen perehdyttdminen. (Kangas
ym 2007, 6-7) Perehdytyksen tavoitteena on opettaa tulokas toimimaan tyotehta-
vissaan ja tyoyhteisossdan. Kun uusi tyontekija on perehdytetty hyvin, hdnen te-
kemansa virheet véhenevat ja sitd kautta hanen on turvallisempi tydskennella. Hy-
vélla perehdyttdmiselld voidaan saavuttaa kilpailuetua kilpailijoihin ndhden. (Kje-
lin ym 2003, 20-21)

Koska monilla tyopaikoilla ei kdy samanlainen perehdyttdminen, on kehitelty eri-
laisia perehdytysmalleja. Mallit ovat vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdytta-

minen, laatuperehdyttdminen, raataloity perehdyttdminen sekd dialoginen pereh-
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dyttdminen. Vierihoitoperehdyttdmisessé tulokas oppii seuraamalla kokenutta
tyontekijad. Perehdyttdminen tapahtuu tyon ohessa. Vaarana téssé perehdyttamis-
mallissa on, ettd perehdyttdjalla on huono asenne ja motivaatio perehdyttdmiseen,
jolloin perehdyttdminen on huonoa. Talla perehdytysmallilla saadaan myds hyvia
tuloksia, mikali perehdyttdjd on ottanut perehdyttdmisen asiakseen. Mallipereh-
dyttdmisessa perehdyttamisen vastuuta jaetaan koko tyoyhteisolle. Malliperehdyt-
tdmisessa kaytetddn runsaasti erilaisia perehdytysaineistoja, kuten tulokkaan op-
paita. Laatuperehdyttdminen tarkoittaa, ettd vastuuta perehdyttdmisesta siirretdan
tiimeille ja tydyhteisolle. Kun tiimille on vastuutettu perehdyttdminen, taytyy jon-
kun tiimist4 ottaa enemman vastuuta perehdyttdmisestd. Pahimmillaan voi kéyda
niin, ettd kukaan tiimista ei ota vastuuta perehdyttdmisestd. Raataloidyssa pereh-
dyttdmisessd perehdyttdminen on jaoteltu moduuleiksi. Jokaiselle tulokkaalle
ikdan kuin raataloidaan sopiva perehdytyskokonaisuus eri moduuleista. Viimeise-
na on dialoginen perehdyttdminen. Siin& tulokas ja tydyhteiso eivat tarkkaan tied&
tulokkaan tyonkuvaa vaan hdn pystyy itse muokkaamaan sitd. Dialogisessa pereh-
dytysmallissa siis tulokas ja tydyhteiso perehtyvat. Tulokkaalla voi olla tietoa ja
taitoja jotka hyodyttavét yritysta. (Kupias ym 2009, 35-42)

Perehdyttdminen ei ole aina vain uuden tulokkaan perehdyttdmista. Esimerkiksi

jos tyontekija on ollut pitkdén poissa, han voi tarvita perehdyttamisté. Tai yrityk-
sessé otetaan kayttoon kokonaan uusi jarjestelma. Talléin puhutaan muutospereh-
dyttamisestd. Mikali muutokset ovat tiedossa etukateen, olisi niista hyva tiedottaa

henkilostod ajoissa. (Kangas ym 2007, 20-21)

Perehdytysprosessi kertoo koko perehdyttdmisen elinkaaren. Prosessi alkaa jo en-
nen rekrytointia ja paattyy tyosuhteen paattymiseen. Talla valilla ovat rekrytointi,
tulokkaan vastaanotto, ensimmainen péiva, ensimmadiset viikot ja kuukaudet seka

koeajan paattyminen ja lopulta tydsuhteen paattyminen. (Kupias ym 2009, 102)

Perehdyttdmiseen kuuluu myds seuranta ja arviointi. Kun tulokasta perehdytetdan,
tulee perehtymisté seurata ja kysella seké perehdyttéjalta, ettd tulokkaalta mielipi-
teitd. Talla tavalla saadaan tietoa ajoissa, mikéli jokin asia ei toimi. Kun perehdy-

tysjakso on mennyt, tulisi esimiehen k&ydé tulokkaan kanssa perehdytyksen ja
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oppimisen seurantakeskustelu. Siind molemmat osapuolet saavat kokonaistilan-
teesta kuvan. Mikéli tulokkaalla on joitain asioita joita han ei ole oppinut kunnol-
la, voi han pyytaa esimiesta jarjestamaan lisaperehdytysta. (Kangas ym 2007, 17-
19)

34



I11. EMPIIRINEN OSUUS

Empiirisessé osuudessa esittelen markkinointitutkimuksen teoriaa. T&man jalkeen
kayn lapi haastattelut, haastattelulomakkeen ja siihen liittyvat teoriat sek& analyy-
sit tuloksista ja johtopaatokset. Tamén jalkeen esittelen teoriakytkennat ja ehdo-
tukset jatkotutkimukselle. Lopuksi kdyn vield lapi tutkimuksen luotettavuutta.

12 MARKKINOINTITUTKIMUKSEN TEORIAA

12.1Tutkimusprosessi

Tutkimus on ongelmanratkaisua, jolla pyritdén selvittdmaan ja ratkaisemaan lain-
alaisuuksia ja toimintaperiaatteita. Tavoitteena on vastauksen saaminen tutkimuk-
sen kysymyksiin. Tutkimusprosessi lahtee yleensa liikkeelle tutkimusongelman
madrittamisestad. Tutkimusongelma myds méérittdd tutkimusmenetelman. Perus-
joukko on tutkimuksen kohde, josta tietoa halutaan. Tutkimusaineistoa on tutki-
musta varten hankittua aineistoa. Aineisto voi olla joko primaarista, eli tutkimusta
varten hankittua aineistoa tai sitten sekundaarista. Sekundaarinen aineisto on han-
Kittu jotain muuta tutkimusta varten, mutta sitd voidaan kayttdd myods muissa tut-
kimuksissa. (Heikkila 2005, 13-16)

Tutkimustyyleja on erilaisia tutkimuksista riippuen. Oma opinnédytetyoni on toi-
mintatutkimus, eli tutkija on tiiviissa yhteistyossa tutkimusjoukon kanssa. (Heik-
kila 2005, 15)

Tutkimusprosessin vaiheita ovat tutkimussuunnitelma, jossa kerrotaan yksityis-
kohtaisesti tutkimuksen vaiheista. Tutkimussuunnitelmasta selvida, ettd mita ja
miksi tutkitaan. Suunnitelmasta tulee myos kayda ilmi aineisto, tietojen hankinta,
tietojen kasittely seka tutkimustulosten raportointi. Joskus saatetaan tehda esitut-
kimus eli pilottitutkimus. Esitutkimuksen tarkoituksena on varsinaisen tutkimuk-
sen ongelman tdsmentdminen ja rajaaminen. Tutkimusasetelma koostuu kolmesta
osasta: tutkimusongelmasta, aineistosta sekd menetelmdstd. Tutkimusprosessiin

kuuluu my6s lomakkeen laadinta. Ennen tutkimuksen lomakkeen laadintaa on ol-



tava selvilld tutkimuksen tavoite. Kysymykset ovat aseteltava tarkasti, ettd ei oh-
jailla vastaajaa litkaa. Taytyy myos miettid, ettd kysymyksill4 saadaan vastaukset
tutkimusongelmaan. Tiedonkeruun jalkeen kysymyksié ei voi enda muokata tai
parannella. Kun lomake on valmis ja haastattelut on tehty, siirrytdén saadun ai-
neiston késittelyyn ja analysointiin, sekd tulosten raportointiin. (Heikkild 2005,
22-24; 47)

12.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Tutkimuksia on kahdenlaisia, kvalitatiivisia eli laadullisia tutkimuksia seka kvan-
titatiivisia eli mééarallisia tutkimuksia. Laadullinen tutkimus vastaa yleensa kysy-
myksiin miksi, miten ja millainen. Etsimélla vastaukset ndihin kysymyksiin, ym-
marretddn tutkimuskohdetta. Tutkimusjoukon madré on pieni, mutta se analysoi-
daan huolellisesti. Maaréllisessa tutkimuksessa taas tutkimusjoukko on suuri, mut-
ta sen analysointi on numeerisempaa. Kvalitatiivinen tutkimus sopii toiminnan
kehittdmiseen ja sen avulla voidaan antaa vinkkeja jatkotutkimuksille. Laadulli-
sessa tutkimuksessa aineisto on yleensa tekstimuodossa. Laadullisen tutkimuksen
aineiston keruumenetelmié ovat erilaiset haastattelut, kuten teema- ja ryhmahaas-
tattelut. (Heikkila 2005, 16-18)

12.3Lomakehaastattelu

Lomakehaastattelu on yleensa kvantitatiivisen eli méaarallisen tutkimusaineisto
keruumenetelmd. Lomakehaastattelussa vastausprosentti saattaa jaada alhaiseksi.
Lomakehaastattelua on myds mahdollista kayttdd laadullisessa tutkimuksessa.
Lomakehaastattelussa kysymysten tulla olla hyvin aseteltuja ja jokaiseen kysy-
mykseen taytyy l6ytya perusteltu syy. Perusteltu syy 16ytya esimerkiksi tutkimuk-
sen viitekehyksesta, tutkittavasta ilmidsta tai jo tiedetystd tiedosta. (Tuomi ym
2011, 74-75)

12.4Syvahaastattelu

Syvahaastattelussa on aihe, joka liittyy tutkimusongelmaan, mutta muuten haastat-
telun runko on ennalta maardamaton. Haastattelu etenee padasiassa haastateltavan

mukaan. (Tuomi ym 2009, 75) Syvéhaastattelussa haastattelija ja haastateltava
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ovat vuorovaikutuksessa toisiinsa. Ennen kuin vastaaja vastaa hanelle esitettyihin
kysymyksiin, tutkijan taytyy voittaa haastateltavan luottamus puolelleen. Luotta-
muksen saamisessa auttaa siisti ulkoinen olemus, kohtelias ja miellyttdva kaytos
seka tietenkin hyvé kyselylomake ja hyvét kysymykset. Haastattelu on aina va-
paaehtoinen. (Heikkila 2005, 67-68)

Syvéhaastattelussa vastaajia on vain muutama, ehka jopa vain yksi. Aihetta kasi-
tellddn tarkkaan. Syvahaastatteluissa on korkeampi vastausprosentti kuin muissa

haastattelumenetelmissa.

Alun perin tutkimuksessani oli tarkoitus kayttada syvéhaastattelua, mutta kiireisen
aikataulun vuoksi paéadyin kéayttdmaén lomakehaastattelua. Haastattelulomakkees-
sa ei ollut tarkasta rajattuja vastausvaihtoehtoja, vaan kysymykset olivat laajoja ja
avoimia. Nain en ohjaillut vastaajia vastaamaan tiettyyn suuntaan, vaan halusin
heidédn mielipiteensa sellaisena kun se on. Yhdistin siis syvéhaastattelun ajatuksen
ja toteutin sen lomakehaastattelulla. Tdma vaihtoehto oli mahdollinen, koska haas-
tateltavia oli vain kolme ja tunsin heidét henkilokohtaisesti. Nain sain kaikki vas-

taamaan kyselyyn.
12.5Kvalitatiivisen tutkimuksen analysointi ja raportointi

Maaréllisen ja laadullisen tutkimuksen analysointi ja raportointi on hyvin erilaista.
Laadullisessa tutkimuksessa raportin eri osat voivat olla vaikeasti hahmotettavis-
sa. Esimerkiksi tutkimusaineiston keruu ja analysointi saattavat olla sekoittuneena
toisiinsa. Laadullisessa tutkimuksessa myos teoreettinen viitekehys ei ole niin
tarkka kuin méaaréllisessé tutkimuksessa. Méaaréllisessa tutkimuksessa teoreettinen

viitekehys Kirjoitetaan yleensa etukéteen. (Tuomi ym 2009, 150-152)

Raportoinnissa tulee kayda ilmi kaikki tutkimusongelman kannalta tarkeéat tulok-
set. Tutkijalla on vastuu omasta tutkimuksestaan ja sen julkaisemisesta. Tuloksista
on raportoitava niin, ettei yksittdisia vastaajia ja heidan vastauksiaan voida yhdis-
taa tiettyyn henkilddn. Laadullisessa tutkimuksessa tdmé on haasteellista varsin-

Kin jos vastaajia on vain muutama. (Heikkila 2005, 177-178)
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Raporttia kirjoittaessa on mietittdva sen lukijakuntaa. Ammattisanastoa on syyta
vélttaa, koska silloin vain sen hallitsevat ymmaértavat tutkimuksen raportista. Kir-
joitustyyli on oltava kielellisesti oikein ja yleensd suositaan passiivimuotoa. kun
tutkija kertoo omista havainnoistaan ja tutkimuksen tekemisen vaiheista, kayte-
td4&4n mind -muotoa. (Heikkild 2005, 177-179)
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13 HAASTATTELUT

Taman tyon tarkoituksena on luoda perehdytysopas toimistosihteereille. Oman
tyoni tueksi ja oppaan rakentamisen helpottamiseksi haastattelin kolmea viimei-

simpéna organisaatioon tullutta toimistosihteeri.

Koska haastattelut eivat ole tyoni padasia, en tehnyt laajaa ja monisivuista kysely-
lomaketta. P&dasiassa olen keskittynyt enemmén perehdytysoppaan tekemiseen,
joka tulee kayttoon yrityksessad. haastattelut tukevat opasta ja ndin sain uusia aja-

tuksia ja mielipiteitd perehdyttdmisen kehittdmiseen.

Haastateltavien valinta oli itsestdén selvad, koska toimistosihteereité ei ole palkat-
tu viime vuosien aikana kuin muutama. Namé kolme ketd haastattelin, ovat tulleet
jalkeeni organisaatioon. My6ds omat mielipiteeni ja ndkemykseni nakyvat tassa

tutkimuksessa.
13.1Haastattelujen toteutus

Aloitin haastattelujen suunnittelun tekemallad kyselylomakkeen omaisen rungon
haastatteluille. Taman jalkeen ké&vin lomakkeen l&pi esimieheni kanssa. Sain luvan
tehdd haastattelut ty6aikana, koska tésté tyostd on hyotya organisaatiolle. Haastat-
telut suoritin aiemmasta suunnitelmasta poiketen Kirjallisesti, niin ettd lahetin ky-
symykset vastaajille ja he laittoivat vastaukset minulle sahképostitse. Tamén jal-
keen luin vastaukset lapi, ja kdvin henkilokohtaisesti kysymassa vastaajilta, mikali
joku asia oli epdselva. Paadyin tahén ratkaisuun oman seka vastaajien tyotilan-
teen takia. Lisdksi yksi haastateltavista on eri paikkakunnalla. Olisin voinut toteut-
taa haastattelut kasvotusten ja puhelimitse, mutta kiireisen aikataulun vuoksi paa-

dyin téhén ratkaisuun.

Haastatelluille kerroin, ettd heidédn nimidaan ei ndy missaén ja vastauksia ei vaaris-

tella niitd analysoitaessa.
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13.2Haastattelurungon esittely

Haastattelurunko on tarkoitettu haastattelun avuksi. Rungon avulla vieddan kes-
kustelua eteenpadin ja sitd kautta saadaan selville tulokkaan mielipiteet ja ajatukset.

Ensimmainen ja toinen kysymys késittelee tulokkaan ensimmaisia paivia ja varau-
tumisesta seka tiedottamisesta tyoyhteisolle. Valmistautuminen uuden tulokkaan
tulemiseen alkaa ilmoituksella tydyhteisélle. Tydpaikalla on sovittu kuka on tulo-
kasta vastassa ensimmaéisend paivana ja hanelle on nimetty perehdyttdja. Tulok-
kaalle on varattu tyopiste, tyoskentelyvaatteet, avaimet seké tarvittavat vélineet.
(Kangas ym 2007, 9)

e Miten koit, ettd sinut otettiin vastaan ensimmaisena paivanad/ensimmaisina
viikkoina?

e Oliko tuloosi varauduttu?

Seuraavana aihekokonaisuutena on perehdyttamisen. Sen alle on koottu pienempié
kysymyksid. Osa kysymyksista on tarkoituksella laajoja, ettd vastaajaa ei ohjailla

haluttuun suuntaan, vaan hén saa esittdd oman mielipiteensa asioista.

e Perehdyttaminen:

o Oliko sinulla henkil6kohtainen perehdyttamissuunnitelma?

Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on varmistaa yhtendinen perehdytys kaikil-
le uusille tyontekijoille. Perehdytyssuunnitelma on oheismateriaali, josta tulokas
nakee mitd haneltid odotetaan ja mitd hanen tulee hallita omassa tydssaan. Pereh-
dytysoppaan suunnitteluun on osallistunut henkiléstéhallinnon edustaja seka esi-
mies. (Kangas ym 2007, 10; Kauhanen ym 2006, 72)

o Enté nimetty perehdyttdja?

Nimetty perehdyttdja on selked tapa perehdyttda tulokas. Esimies on vastuussa
perehdyttamisestd, mutta hdn voi vastuuttaa jonkun perehdyttamaan. Perehdytté-
jalla tulisi olla ammattitaitoa, myonteinen asenne ja motivaatiota perehdyttami-
seen. (Kangas ym 2007, 14)
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o Miten koit perehdyttdmisen?

Hyva perehtyminen luo tulokkaalle mahdollisuuden tutustua nopeasti yritykseen
ja talon toimintatapoihin. Hyva perehdyttdminen yritykseen luo tulokkaalle laa-
jemman mielikuvan yrityksesta ja samalla miten oma ty6 vaikuttaa organisaatios-
sa. Hyvalla perehdytyksell4d saadaan motivaatiota ja sitd kautta tulokas on sitou-
tuneempi yritykseen. (Heinonen ym 1997, 143)

o Mité perehdyttdmisessa voisi mielestési parantaa?
o Mitké asiat perehdyttdmisessd on sujunut hyvin?

Perehdyttdminen on esimiehen vastuulla. Han voi velvoittaa jonkun muun pereh-
dyttdmaan, mutta viime kadessa esimiehen on varmistuttava, ettd tulokas on
omaksunut ja saanut perehdytyksen tyohon. Mikali jotkin asiat ovat epéselvia, tu-
lee esimiehen tarjota esimerkiksi lisaperehdytysta tulokkaalle. (Kupias ym 20009,
139)

o Koetko, ettd jotkin asiat ovat epaselvia?

o Kaoetko tarvitsevasi lisaperehdytysta?

Uusi tulokas on yleensé etukateen hankkinut tietoa yrityksestd. Arvot ovat tarkeé
perusta yritykselle ja moni uusi tyontekija peilaa omia seka yrityksen arvoja kes-
kendan. Yrityksessa tulisi jo perehdytysvaiheessa kertoa tulokkaalle yrityksen

toiminnasta ymmarrettavasti ja innostavasti. (Kupias ym 2009, 65-66)

o Kerrottiinko sinulle yrityksen arvot ja strategia? Jos ei kerrottu,
saitko ne jostain muualta selville? Auttoiko joku sinua selvittamaan

ne?

Jokaisella henkil6lld on tyohistoriaa. Perehtymisen kannalta on térkead, etta tulo-
kas uskaltaa tuoda julki oman mielipiteensé ja kertoa aiemmista kokemuksistaan.
Organisaatiossa voi olla toimintatapoja, jotka voitaisiin tehda tehokkaammin. Uu-
si tyontekija ndkee tallaiset asiat helpommin kuin aina samalla tavalla toiminut.
(Kupias ym 2009, 127)
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o Mité kannattaisi mielestasi tehda toisin?

Millaisena tulokas kokee perehtymisen ja perehdyttdmisen, vaikuttaa paljon hanen
uraansa yrityksessa. Hyvalla perehdyttamiselld sitoutetaan tulokas paremmin yri-
tykseen. Perehtyjan asenteella on my6s valia perehtymisessa. Mikali perehtyjalla
on positiivinen mielikuva perehtymiseen ja uuden oppimiseen, han oppii asiat ja

siséistaa ne helpommin. (Kupias ym 2009, 129)
o Millaisena koet perehdytyksen?

Turvallinen ja auttava tyoyhteiso lisédé tulokkaan sitoutumista yritykseen. Tulok-
kaan tulisi saada apua ja tukea tyoyhteisoltd sen kummemmin pyytamatta. Mikali
tyOyhteisdssa suuri tyontekijoiden vaihtuvuus, saattaa se heikentdd tyoyhteison
ilmapiirid. Tdmé k&y hyvin nopeasti ilmi myds uudelle tulokkaalle. Tulokas so-
peutuu tydyhteisoon helpommin, kun hanelle on nimetty perehdyttdja samasta
tyoyhteisostd. Tulokas voi keskustella tuntemuksistaan perehdyttdjan kanssa ja
perehdyttdjan vastuulla on ottaa tulokas mukaan esimerkiksi kahvipdytakeskuste-

luihin.

e Oletko saanut tukea tydyhteisolta?

e Oletko saanut perehdyttdjalta tukea perehdytysjakson jalkeen?

Esimiesten tulee johtaa. Heidan velvoitteenaan on huolehtia ryhman tyoskentely-
tehokkuudesta, edistaa yhteistyotd tyoyhteisossd seké edistaé yksilon kasvua. Pe-
rehdytysvaiheessa tulokas on vastaanottavaisempi kuin vastaavasti vuoden péésta.
Esimiehen on luotava hyva esimies-alais -suhde, koska parhaimmillaan heista tu-
lee hyvé tydpari. Kun esimies varaa perehtymisjakson aikana péivan uuden tulok-
kaan kanssa, hanellda on mahdollisuus luoda hyvé suhde tulokkaaseen. Mikéli esi-
mies on omalla toiminnallaan onnistunut luomaan poissaolevan vaikutelman, on

sitd myohemmin vaikea muuttaa.

e Oletko saanut tukea esimiehelta?
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Osa kysymyksistd on tarkoituksella laajoja. En halunnut ohjailla vastaajia, koska
olen itse osallistunut kahden vastaajan perehdytykseen. Samalla mietin, ettd voin-
ko haastatella heitd, uskaltavako he antaa myos Kriittista palautetta.

13.3Vastaajat

Vastaajat ovat toimistosihteereitd, jotka tyoskentelevat tydsuojelun vastuualueella
kahdessa eri toimipaikassa. Sihteereilla on keskendan erilaiset tyotehtavat. Vastaa-
jia oli kaiken kaikkiaan kolme kappaletta. Kaksi heista on tullut taloon toukokuus-
sa 2013 ja yksi syyskuussa 2013. Kaksi vastaajaa tyoskentelee Helsingin toimi-
paikassa ja yksi Lahden toimipaikassa. Lahden toimipaikka on paljon pienempi
kuin Helsingin toimipaikka, joten sielld sihteerin tehtaviin kuuluu hieman eri asiat
kuin Helsingin sihteereille. Vastauksista ei kuitenkaan kay ilmi, milla paikkakun-
nalla vastaaja tyoskentelee, joten toimipaikkojen erot eivét vaikuta perehdyttami-
sen laatuun. Laatuun vaikuttaa toimipaikkojen eroja enemman nimetty tukihenkild

eli perehdyttéja.
13.4Tulosten analysointi

Tutkimustulosten analysointiin on monta tekniikkaa riippuen tutkimuksen luon-
teesta. Itse kaytan tutkimustulosten analysointiin sisallén analyysia. Sisallénana-
lyysilla voidaan analysoida tutkimustuloksia systemaattisesti ja objektiivisesti.
Tutkimusmenetelmalla pyritdédn saamaan tulokset tiivistetyssd muodossa. (Tuomi
ym 2011, 103-104)

Tutkimuksen tuloksia analysoin kysymys kerrallaan, koska en ole tehnyt kysy-
myksiin sen suurempaa jaottelua. Vertailin tutkimustuloksia keskendén, mutta ra-
portoin jokaisen vastaajan vastaukset erikseen. Vertailulla selvitin sita, miten pe-
rehdyttdmiseen on vaikuttanut se, milloin henkild on tullut taloon. Tuloksia ei ole

vaaristelty, vaan asiat on esitetty niin kuin vastaajat ovat ne esittaneet.

e Miten koit, ettéd sinut otettiin vastaan ensimmaisena paivana/ensimmaisina

viikkoina?
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Talla kysymyksella haluttiin selvittad tunnetta, joka uudella tyontekijalla oli hanen
tullessa ensimmaista paivaa toihin. Miten han koki vastaanoton ja tuliko hénelle
tunne, etté hanta on odotettu.

Kaikki kolme vastaajaa olivat selkedsti sitd mieltd, ettd heidat oli otettu hyvin vas-
taan ensimmadisend péivana. Helsingin toimipaikassa oli muutto tiedossa, joten
yhdelld vastaajalla ei ollut omaa tyéhuonetta, mutta muuton jélkeen hankin sai

oman ty6huoneen.
e Oliko tuloosi varauduttu?

Talla kysymyksella haluttiin kysya uusilta tyontekijoilta sitd, ettd oliko heidén tu-
loonsa varauduttu hyvin. Oliko tydpiste valmiina, ohjelmiin tunnukset, puhelin,

tietokone? Oliko siis uuden tydntekijan mielesta hanen tuloonsa varauduttu?

My0ds tahan kysymykseen kaikki vastaajat vastasivat ettd heidén tuloonsa oli va-
rauduttu, kahden vastaajan mielestd jopa hyvin. Yhdell& vastaajista oli ollut on-
gelmia tietokoneen kanssa, kun se ei ollut toimintavalmiudessa vaikka néin piti
olla. Yhden vastaajan tydpiste ei ollut kunnossa ja han tydskenteli aluksi varapis-
teelld, koska edellinen eldkkeelle jaava tyontekija oli vield tdissa. Kun entinen

tyontekija jai elakkeelle, sai uusi tyontekija oman huoneen.

e Perehdyttaminen:

o Oliko sinulla henkil6kohtainen perehdyttamissuunnitelma?

Talla kysymyksella haluttiin varmistaa viraston yhtendinen kéaytantd. Kaikilla uu-
silla tyontekijoilla pitéisi olla perehdytyssuunnitelma tehtyna heidan tullessa ta-

loon.

Kaikille vastaajille oli tehty henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma. Vastaajat
kertoivat, ettd suunnitelma oli johdonmukainen ja siihen oli hyva merkité pereh-
dytetyt asiat.

o Enté nimetty perehdyttdja?
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Tallakin kysymykselld haluttiin varmistaa viraston yhtendinen linja ja tasapuoli-
nen kohtelu. Nimetty perehdyttdja perehdyttdd uuden toimistosihteerin pééaséan-
toisesti perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytyssuunnitelmassa on nimet-

tynd muitakin perehdytt4jia.

Kaikilla vastaajilla oli nimetty perehdyttdja. Yksi vastaajista kertoi, ettd hanella
oli kaksi nimettyéd perehdyttajad. Toinen heistéd oli kesdlomalla ja toinen oli vain
viikon paikalla. Ensimmaéinen perehdyttdja ei ollut ottanut perehdyttamisté asiak-
seen, joten perehdytettdvan mielestd perehdytys jai puuttumaan kokonaan hénen

osaltaan. Kahden muun vastaajan mielesta perehdyttéja oli hyva ja tiesi asiasta.
o Miten koit perehdyttdmisen?

Talla kysymykselld haluttiin laajemmin selvittda sitd, miten uusi toimistosihteeri

on kokenut perehdyttdmisen oltuaan jo hieman kauemmin toisséa.

Yksi vastaajista koki, ettd perehdytettdessd han sai tukea ja apua aina tarvittaessa.
Toisen vastaajan mielestd perehdyttdminen oli kattava ja tarpeellinen. Kolmas
vastaaja koki perehdyttdamisen huonona ja huolestui tilanteesta. Alkuperdinen pe-
rehdyttdja oli kertonut joitain asioita pintapuolisesti ja samalla nédyttanyt niité
omalta koneeltaan itse tehden, mutta keskeytysten tullessa, hdn ei endé keskittynyt
perehdytysprosessiin. Koska oli kesdaika, jai alkuperdinen perehdyttdja kesalo-
malle. Vastaaja keskusteli tilanteesta esimiehensa kanssa ja esimies hoiti tilanteen
niin, ettd vastaaja sai uuden perehdyttdjan. Tdman perehdyttdjan perehdyttdmisen
vastaaja koki onnistuneena ja erittdin hyvana. Vastaaja sai uudelta perehdyttajalta
myos Kirjallisia ohjeita, jotka auttoivat oppimisessa. Vastaaja koki mygs, etta uu-

teen perehdyttdjaan on ollut helppo ottaa yhteyttd tarpeen vaatiessa.

Tassa tilanteessa, kun alkuperdinen perehdyttaja ei ollut itse perehtynyt perehdyt-
tdmiseen, tunsi my®s uusi tyontekija olonsa epavarmaksi. Vaikka on nimetty pe-
rehdyttédja, loppukadessa perehdytysvastuu on esimiehelld. Tassa tapauksessa uusi
tyontekija otti yhteyttd esimieheensd ja sai kunnollista perehdytystd. Myos tieto
siitd, ettd on tukihenkild johon voi ottaa yhteyttd, auttoi vastaajaa selviamaan ti-

lanteesta.
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o Mita perehdyttamisessa voisi mielestasi parantaa?

Uusilta tulokkailta saa hyvia ideoita miten asioita kannattaisi parantaa. Talla ky-
symykselld haluttiin selvittdd miten asioita voisi heiddn mielestéan tehda toisin.

Ensimmaisen vastaaja totesi, ettd h&nen tullessa kiiretilanteeseen han koki, etta
perehdyttdjan aika oli pois itse tyonteosta ja hénelle tuli huono omatunto siita.
N&in ei tietenk&an saisi olla. Perehdyttdmistilanne on aikaa vievd, joten hén olisi
toivonut esimiehen lisddvan siksi aikaa lisdd tydvoimaa, jotta perehdyttdja oli eh-
tinyt hoitaa perehdyttdmisen kunnolla eikd perehdyttdjan olisi tarvinnut murehtia

muista toista.

Toisen vastaajan mielestd perehdyttdjan taytyy olla kiinnostunut perehdyttdmises-
ta ja hanelld tulisi olla aikaa hoitaa perehdytys. Kolmas vastaaja oli tyytyvadinen
omaan perehdyttdmiseen ja hanelle ei tullut mieleen kehitysehdotuksia.

o Mitké asiat perehdyttdmisessa on sujunut hyvin?

Monesti perehdyttdminen etenee saman kaavan mukaisesti. Kysymys esitettiin
toimistosihteereille siksi, ettd haluttiin selvittdd onko vanhoissa kaytannoissa toi-

mivia asioita.

Kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd asiat selitettiin hyvin ja yksityiskohtaisesti.
Ohjeistukset ovat olleet selkeitd ja henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa pi-
dettiin hyvana. Yksi vastaajista oli tyytyvéinen perehdyttamiseen kokonaisuutena

ja toinen vastaaja koki, ettd uusista tyontekijoista huolehditaan hyvin.
o Koetko, etté jotkin asiat ovat epaselvid?

Kysymyksella haluttiin selvittdd, onko jokin asia oleellisesti puuttunut perehdyt-
tdmisestd, mutta on tullut ilmi myéhemmin. Mikéli epaselvid asioita on ja jotain

oleellista puuttuu, ne taytyy ensisijaisesti korjata uuteen perehdytysoppaaseen.

Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd usean ihmisen erilaiset ndkemykset toiminta-

tavoista aiheuttaa vaarinkéasityksia.
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Tama on yksi suurimmista syistd, miksi perehdytysopas on tehty. Sen avulla voi-
daan varmistaa, ettd perehdyttdjat toimivat samalla tavalla ja mikali epaselvyyksia
tulee, oppaasta voidaan tarkistaa helposti, miten on sovittu toimittavan. Perehdy-

tysopas on myos tueksi muille tyontekijoille.

Kaksi muuta vastaajat olivat sitd mieltd, etta heill& ei ole epéselvia asioita, asiat

ovat selvinneet ajan myota.
o Koetko tarvitsevasi lisdperehdytysta?

Talla kysymykselld haluttiin varmistaa, ettd henkild on péaassyt hyvin Kkiinni tyo-
tehtaviinsd. Mikali henkild kokee tarvitsevansa lisaperehdytysté eiké tarve ole tul-

lut aiemmin ilmi, on perehdytys jarjestettava valittomasti.

Vastaajat eivat koe tarvitsevansa lisdperehdytystd. Koska kaikki haastatelluista
ovat tydskennelleet vahintdan puoli vuotta, he ovat saaneet asiat selville ja oppi-
neet epaselvét asiat kéytannon tyon kautta.

Mielestani ndma vastaukset ovat huojentavia. Mikéli uusilla tyontekijoilla on ollut
epéselvia asioita, he ovat osanneet ottaa asioista itse selvéé ja samalla tydyhteisd
on tukenut heité tiedonsaannissa. Nain pitéisikin olla, etté tdssa vaiheessa pereh-
dytysprosessia ei olisi enda kovin suuria asiakokonaisuuksia joita ei omassa tyos-
saan hallitse. Toki perehtyminen jatkuu, mutta enemman se on oma-aloitteista ja
uusien ja laajempien asioiden oppimista. Vastaajat kokevat selviytyvansa arjen

tyosta talla perehdyttdmiselld, jonka he ovat saaneet.

o Kerrottiinko sinulle yrityksen arvot ja strategia? Jos ei kerrottu,
saitko ne jostain muualta selville? Auttoiko joku sinua selvittamaan

ne?

Usein perehdyttamiselld ajatellaan vain perehdyttdmista itse tyotehtavaan. Pereh-
dyttdminen yritykseen on yhté tarkeda kuin tyotehtavaan perehdyttdminen. Kysy-
mykselld haluttiin kartoittaa sitd, miten hyvin perehdytyksessa on otettu huomioon

yritykseen perehdytys. Mikali nimetty perehdyttaja ei ole perehdyttéanyt uutta toi-
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mistosihteerid yritykseen, haluttiin jatkokysymyksella varmistaa ettd tyoyhteiso

on auttanut tulokasta.

Kahdelle vastaajista oli kerrottu yrityksen arvot ja strategia. Yksi vastaajista oli
saanut arvot ja strategian tietoonsa kaytannon tyon ja kokemuksen kautta.

Téahankin asiaan vaikuttaa onko sihteeri tullut taloon, niin ettd samaan aikaan on
perehdytetty tarkastajia. Silloin yleinen perehdytys on laajempaa ja muutaman
ensimmaisen paivén aikana kaydaan lapi yrityksen ja talon sisdisia asioita. Mikali
sihteeri palkataan niin sanotusti yksikseen, on perehdyttdjan vastuulla k&yda lapi
sisdiset asiat. Talloin sisélto ei valttdmatta ole yhté laaja.

o Mité kannattaisi mielestasi tehda toisin?

Uudet ideat ja tuoreet nakokulmat ovat tarpeellisia, kun luodaan perehdytysopasta
ja kehitetddn perehdyttdmistd. Talla kysymykselld haluttiin kuulla uusia toimis-

tosihteereitd ja ottaa heiddn huomionsa ja mielipiteensa huomioon.

Yksi vastaajista koki, etta kiire hairitsi hdnen perehtymistéan. Kiireen tunnetta ei
alussa tarvitsisi olla vaan olisi hyva rauhassa perehtya asioihin. Té&h&n apuna olisi

esimerkiksi perehdyttamisen ajaksi palkattu ruuhka-apu.

Toisen vastaajan mielesta perehdyttdjan tulisi olla ajan tasalla ja kiinnostunut pe-
rehdyttdmisestad. Perehdyttdjan tulee osata perehdytettava asia, esimerkiksi erilai-
set tietokoneohjelmat. Myds perehdytyskansio olisi hyva olla kaytdssa ensimmai-
sestd paivastd alkaen. Perehdytyskansio auttaisi uutta tyontekijad hahmottamaan
asioita, koska uudessa tyopaikassa on paljon asioita, joita ei osaa heti kysya. Pe-

rehdytyskansio auttaisi myos hiljaisen tiedon levittamisesté.

Kolmas vastaaja oli tyytyvainen perehdyttamiseen, eika hanelle tullut mieleen ke-

hittdmisideoita.
o Millaisena koet perehdytyksen?

Tama kysymys on laaja ja silla haluttiin selvittaa tulokkaiden mielipidetta pereh-

dytyksestd prosessina. Millaisena he kokevat perehdytysprosessin. Virastossamme
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on sihteereiden kesken ollut tapana perehdyttaa vuorotellen uusia tulokkaita. Ky-
symykselld halusimme selvittdd uusimpien toimistosihteerien mielipiteen pereh-

dytyksesté ja sen tarkeydesté.

Kaikkien vastaajien mielesta perehdyttdminen on tdrked osa uuden tyon aloitta-
mista. Yhden vastaajan mielestd hyvé perehdytys luo tyémotivaatiota ja tunnetta
siitd, ettd uudesta tyontekijasta huolehditaan. Hyvé perehdytys antaa hyvat l&ahto-
kohdat tyouralle ja tuo lisdvarmuutta tyon tekemiseen. Hyvélla ja asianmukaisella
perehdytykselld luodaan myods hyvé kuva tyonantajasta ja tyopaikasta.

e Oletko saanut tukea tydyhteisolta?

Vaikka uudella tulokkaalla on nimetty perehdyttéjd, hanen lisdkseen koko tyoyh-
teisO perehdyttdd tulokasta. Talla kysymyksella halusimme selvittdd, onko viras-

tossamme toimittu omien ohjeidemme mukaan.

Kaikki vastaajat kokevat saaneensa tukea tyoyhteisoltd. Apua on saatu sitd Kysyt-

téessd ja vastaajille on tullut tunne, ettd he ovat osa porukkaa.
e Oletko saanut perehdyttdjalta tukea perehdytysjakson jalkeen?

Vaikka perehdytysjakso on intensiivinen, haluttiin varmistaa, etta tukihenkilt ja
tyOyhteiso ei jata tulokasta yksin. On monia asioita, joita ei voi perehdyttad heti
perehdytysjakson aikana ja monia asioita tajuaa vasta kun niitd on muutaman ker-
ran tehnyt.

Kaikki kolme vastaajaa ovat sitd mieltd, ettd he ovat saaneet tukea nimetylta pe-
rehdyttajalta.

e Oletko saanut tukea esimiehelta?

Esimiehelld on suuri rooli perehdyttamisessa ja tydssa viihtymisessa vaikka onkin
erikseen nimetty perehdyttdja. Esimies kuitenkin viime kadessa vastaa perehdyt-
tdmisesta ja siita ettéd tulokas saa kaiken tarvittavan tydssé tarvitsemansa tiedon ja

tuen. Esimies kay tulokkaan kanssa saannélliset seurantakeskustelut.
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Vastaajat olivat sitd mieltd, ettd myos esimieheltd on saanut tukea. T&hén tietysti

vaikuttaa my0s se miten aktiivia tulokkaat itse ovat.
13.5Tulosten yhteenveto ja johtopaatokset

Yhteenvetona todettakoon, ettd pé&adsaantdisesti vastaajat ovat olleet tyytyvéisid
perehdytykseen. Koska kaikki vastaajat ovat tydskennelleet vahintd&n puoli vuotta
tyosuojelussa, he ovat saaneet jo selville enemman asioita kun mité heille pereh-
dytettiin. Tydyhteisossa tulokkaat ovat otettu hyvin vastaan ja tulokkailla on ollut
tunne, ettd heitd on odotettu. Perehdytyssuunnitelman ansiosta perehdyttdmisessa
on pysytty ajatellussa aikataulussa ja nimetyltd perehdyttdjaltd on saanut tukea ja

opastusta myos varsinaisen perehdytysjakson jalkeen.

Kehittdmisideoita vastaajilta tuli jonkin verran ja olen kertonut niista esimiehelle-
ni. Han on luvannut puuttua asioihin, joihin parannusta toivottiin. Itse koen suu-
rimpana parannuksena perehdytysoppaan. Siita tulee olemaan apua niin tulokkaal-
le kuin perehdyttdjélle. Opas auttaa tulokasta hahmottamaan kokonaisuuksia ja
ymmartdmaan asiayhteydet. Liséksi oppaasta on helppo etsid yksittéisia asioita,
esimerkiksi tyoaikaleimaus ja koulutuksiin ilmoittautuminen. Koska tydsuojelussa
kaytetddn kahta intranetia (Avin ja tydsuojelun), olen kerdnnyt oppaaseen asioita

molemmista introista.
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14 TEORIAKYTKENNAT

Tassa kappaleessa kdydaén lapi teoriat ja miten haastattelujen vastauksen liittyvat

teorioihin.

Teoria: Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet (luku 5.1), Perehdyttdmisen suun-
nittelu (luku 6)

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa tulokasta perehtyméan omiin tyotehtéviinsa
ja sopeutumaan osaksi tyoyhteisod. (Kangas ym 2007, 2) Perehdytysstrategia tu-
kee sekd perehdytettdvad, ettd perehdyttdjaéd. (Kupias ym 2009, 35-36)
Perehdyttdmisen suunnittelu on olennainen osa perehdyttdmistd. Isommassa orga-
nisaatiossa perehdyttdmisen suunnitteluun osallistuvat henkildstohallinto, esimies,
tiimi/tydyhteist sekéd nimetty perehdyttdja. (Kupias ym 2009, 47-48)
—>Tyobsuojelun vastuualueella on jokaiselle tulokkaalle tehty oma perehdytys-
suunnitelma. Perehdytyssuunnitelman tekoon on osallistunut henkiléstéhallinto,
esimies seka nimetty perehdyttdja. Tutkimuksen vastauksista kévi ilmi, etta kaikil-
le vastaajille oli tehty perehdytyssuunnitelma. Jokaisella vastaajalla oli myos ollut

nimetty perehdyttdja joka oli tukenut myds varsinaisen perehdytysajan jalkeenkin.

Teoria: Perehdyttdmisen prosessi (luku 7)

Perehdytysprosessi kestdd aina tarpeesta rekrytoida uusi henkild aina siihen asti
kun henkilon tyosuhde paattyy. Tarkeimpié vaiheita perehdytysprosessissa on tu-
lokkaan ensimmaiset pdivat ja kuukaudet. Téné aikana tulokas saa mielikuvan yri-
tyksestd. (Kupias ym 2009, 103-105)

—>Vastaajat kokivat, ettd heidat oli otettu hyvin vastaan ensimmadisend paivana.

Tulokkaiden tuloon oli my6s varauduttu kahden vastaajan mielesta hyvin.

Teoria: Onnistunut perehdyttaminen (luku 8.2)

Jos uusi tydntekija kokee perehtymisen onnistuneen, on hénen helpompi tuoda
omia mielipiteitadédn julki tydyhteisossd. Kun uusi tyontekija tulee taloon, tulisi ha-
nelle tulla tunne, ettd hantd on odotettu. Perehdyttdminen on kallista ja resursseja

vievad, joten yrityksen kannattaa perehdyttaa tulokkaat hyvin.
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—>Vastaajien mielesté heitd oli odotettu. Vastaajat myos kokivat, ettd perehdytté-

minen on onnistunut hyvin. Asiat oli selitetty yksityiskohtaisesti ja tarkasti.
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15 PEREHDYTYSOPAS

Perehdytysoppaan lahtokohtana oli luoda uudelle tyontekijéalle selked opas siit,
mité asioita l16ytyy mistékin. Uusi tyontekija oppii hahmottamaan asiakokonai-
suudet ja sitd kautta asiayhteydet toisiinsa. Liséksi opas auttaa hahmottamaan
miksi jokin asia tehdd&n niin kuin se tehd&an.

Perehdytysoppaan tekeminen vie aikaa, mutta siitd on pitkalla aikavélilla apua.
Tulokas voi kerrata oppaasta jo oppimiaan asioita. Opasta suunniteltaessa ja tehta-
essd on varmistuttava siitd, ettd opas pidetddn ajan tasalla. On hyvé esimerkiksi
nimetd joku henkild tdhdn hommaan. Oppaan versionumero on hyvé olla. Nain
uudet ja vanhat versiot eivét sekoitu keskenadan, ja tiedetddn missa versiossa on

tuoreinta tietoa. (Kangas ym 2007, 6)
15.1Aikataulu ja toteutus

Aloin pohtia perehdyttdmisopasta elokuussa 2013 kun sain tietdd olevani pereh-
dyttdja uudelle syyskuussa aloittavalle toimistosihteerille. En vield silloin tehnyt
nykymuotoista perehdyttamisopasta, vaan kokosin uudelle tyontekijalle kansion.
Kansioon kerésin ohjeita ja muistettavia asioita niin itselle kuin tulokkaallekin.
Syyskuun 2013 puolivalissa keskustelin esimieheni kanssa perehdytyskansiosta ja
siitd saimme idean tdhdn opinnaytetyohon. Paatimme, ettd kokoan ja Kirjoitan pe-
rehdytysoppaan, joka olisi sahk6isessa muodossa, helposti paivitettdvissa ja kaik-

kien saatavilla.

Itse perehdytysoppaan tekemisen aloitin helmikuussa 2014. Kokosin oppaaseen
aiemmin Kirjoittamiani ohjeita paivitettyna seka intranetistimme ldytyvia tietoja.
Koin jarkevéksi koota oppaaseen yhteen tietoja, jotka nyt ovat monessa eri pai-

kassa.

Perehdytysopas oli valmis helmikuun 2014 lopussa. Opasta kommentoivat kaksi
tyosuojelun toimistosihteerid, henkiléstohallinnon edustaja sekd oma esimieheni.
Opas tuli heti kayttoon maaliskuun 2014 alussa, kun pitkalla virkavapaalla ollut

toimistosihteeri palasi toihin.
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15.2 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkijan tehdessa tutkimusta, nousee l&hes aina esiin tutkimuksen luotettavuus.
Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointiin ei ole yht4 ja oikeaa tapaa.
Tutkimusta arvioidaan kokonaisuutena. Kéytin itse luotettavuuden arvioinnissa

Tuomen ja Sarajarven (2009, 140-141) yhdeksén kohtaista listaa.

1. Tutkimuksen kohde ja tarkoitus:
Mitd tutkitaan ja miksi.
Tutkimuksen kohteena oli Eteld&-Suomen Aluehallintoviraston Tydsuoje-
lun vastuualueen toimistosihteerien perehdytys. Toimistosihteereilld ei ole
ennen ollut erillistd perehdytysopasta, joten tutkin perehdyttdmisen nykyti-
laa ja loin perehdytysoppaan.

2. Omat sitoumuksesi tutkijana tassa tutkimuksessa:
Miksi tutkimus on tdrked? Mitd olettamuksia tutkimuksen alussa? Onko
ajatukset muuttuneet?
Mielesténi tutkimus on térked, koska sihteereille ei ole ennen ollut erillista
perehdytysopasta. Sihteereitd ei mydskdan aiemmin ole kuultu perehdy-
tyksestd ja mitd mieltd he siitd ovat. Itse oletin, ettd toimistosihteereiden
perehdytys on ollut hyvalla tasolla eika mielipiteeni tastd muuttunut tutki-
muksen aikana.

3. Aineiston keruu:
Miten aineiston keruu on tapahtunut? Mitd menetelmid ja tekniikoita on
kaytetty? Aineiston keruuseen liittyneitd erityispiirteitd.
Aineiston keruun tein haastatteluina. Alun perin oli tarkoituksena, etté
haastattelen kolme viimeisimpana organisaatioon tullutta sihteerid henki-
I6kohtaisesti. Sain esimiehelténi luvan haastatella heitd tydaikana. Kuiten-
Kin paadyin haastattelemaan heité kirjallisesti, koska kulunut kevat on ol-
lut todella Kkiireinen organisaatiossamme. Emme I0yténeet yhteistd aikaa
haastatteluille. Tdma harmittaa minua. Mielesténi kuitenkin sain loppujen
lopuksi hyvét vastaukset valmiina olleisiin kysymyksiin.

4. Tutkimuksen tiedonantajat:

54



Milla perusteilla tiedonantajat on valittu? Miten heihin oltiin yhteydessa ja
montako heitd oli?

Tutkimukseen valittiin kolme viimeisimpén taloon tullutta toimistosihtee-
rid. Itse olisin ollut neljds, mutta en vastannut kysymyksiin, koska mieles-
tani tutkimuksessa nédkyy omat mielipiteeni. Sihteereitd palkataan suhteel-
lisen harvoin, joten sen takia vastaajajoukko on ndin pieni. Olisin voinut
haastatella myds kauemmin talossa olleita toimistosihteereitd perehdytté-
jan roolissa, mutta paadyin ratkaisuun olla haastattelematta heitd, koska it-
se olen osallistunut kahden vastaajan perehdytykseen.

. Tutkija-tiedonantaja-suhde:

Miten suhde tutkijan ja tiedonantajan valilla toimi? Lukivatko tiedonanta-
jat tutkimustuloksia ennen julkaisua?

Tutkija-tiedonantaja-suhde toimi mielesténi hyvin. Vaikka olen itse osal-
listunut kahden toimistosihteerin perehdytykseen, koin ettd he pystyivat
silti antamaan realistisia ja luotettavia vastauksia. Tiedonantajat eivat ole

lukeneet analyysia perehdytyksen tilanteesta.

. Tutkimuksen kesto:

Millainen aikataulu tutkimuksella oli?

Tutkimuksen aihe péatettiin syyskuussa 2013, mutta en tehnyt tutkimuk-
seen mitaan. Joulukuussa 2013 aloitin kirjoittamaan tutkimuksen teoriaa.
Tutkimus piti alun perin olla valmiina maaliskuussa 2014, mutta kokoai-
kainen tyoskentelyni ja Kiire t0issé sotki aikataulujani. Haastattelut tein
helmikuussa 2014. Tutkimuksen kokonaiskesto on siis noin viisi kuukaut-
ta.

. Aineiston analyysi:

Miten aineistoa analysoitiin? Miten tuloksiin ja johtopéatdksiin tultiin?
Aineisto analysointiin vertailemalla vastaajien vastauksia toisiinsa, seké
peilaamalla heidan mielipiteitddn omiin nakemyksiini. Analysoin aineistoa
vastausten ja teorioiden pohjalta ja niiden kautta tulin siihen tulokseen, et-
ta perehdytysopas sihteereille on hyva lisd ja perehdyttdminen on télla het-

kella hyvalla mallilla.

8. Tutkimuksen luotettavuus:
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Arvio, miksi tutkimus on korkeatasoinen ja tutkimusraportti luotettava.
Tutkimus on mielestani luotettava, koska en ole kopioinut mistaan tekstia
suoraan vaan olen lukenut teorioita ja soveltanut niita juuri tdhan kysei-
seen tutkimukseen. Mielestani tutkimus on myos luotettava, koska Etel&-
Suomen Aluehallintovirastoon ei ole ennen tehty téllaista tutkimusta, joten
en ole voinut kopioida kenenk&én tekstid. Olen toki tutkinut samankaltai-
sia tutkimuksia ja ottanut niista esimerkkia.

Tutkimuksen raportointi:

Miten tutkimusaineisto on koottu ja analysoitu?

Tutkimusaineisto on koottu erilaisista perehdyttdmiseen liittyvista teo-
riakirjoista seké laeista jotka késittelevét perehdyttdmistd. Tutkimusta var-
ten tehdyt haastattelut on analysoitu puolueettomasti eik& vastauksia ole
muutettu mitenk&&n. Vastaukset ovat sellaisina kuin olen ne haastateltavil-
ta saanut. Raportti on julkinen ja sen voi lukea kuka tahansa. Liitteend ole-
va perehdytysopas on salainen yrityksen pyynndsté. Perehdytysopas sisél-
taa paljon yrityksen sisédista materiaalia, joten jos perehdytysopas olisi ul-

kopuolisille luettavissa, voisi se aiheuttaa kilpailijoille etua.
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16 TYON YHTEEVETO

Tama opinndytetyd on saatu toimeksiantona Eteld-Suomen Aluehallintoviraston
Tyosuojelun vastuualueelta syyskuussa 2013. Aluksi tutkittiin toimistosihteerei-
den tdmén hetkistd perehdytyksen tasoa. Tyosuojelun vastuualueella ollaan kehit-
tdméssa siséisten palveluiden prosessia, joten uusi erillinen toimistosihteereiden

perehdytysopas katsottiin tarpeelliseksi.

Ty0ssé on ensin kasitelty perehdyttdmisen teorioita jonka jalkeen luotiin haastatte-
lulomake. Haastattelut tehtiin helmikuussa 2014. Vastaajiksi valikoitui kolme
viimeisimpéané taloon tullutta toimistosihteerid. Mielestani haastattelut onnistuivat
hyvin, vaikka suoritinkin ne kirjallisesti sahkdpostin valityksellda. Alkuperéinen
suunnitelma oli haastatella kasvotusten sihteerit. Mik&li nyt tekisin haastattelut
uudestaan, jarjestaisin aikaa henkilokohtaisiin kasvotusten tehtéviin haastattelui-
hin.

Tutkimustuloksissa ei mielestani selvinnyt mitddn uutta perehdyttdmisen tilasta
toimistosihteereille. Vastausten avulla sain kuitenkin vahvistuksen, ettd perehdyt-
tdminen on tyosuojelussa hyvalla mallilla. Vastaajien mielestd perehdyttaminen
on hoidettu hyvin ja erillinen perehdytyssuunnitelma on koettu hyvéna apuvali-
neend. llokseni vastauksista myods kavi ilmi, etta tydyhteison tuki uusille tyonteki-
joille on tarked. Tydyhteisossimme on mielestani hyvé yhteishenki, ja tdma oli

vélittynyt myos uusille tyontekijoille.

Tutkimuksen luotettavuus on hyvalla tasolla, koska en ole kopioinut kenenké&én
Kirjoittamaa tekstid suoraan, vaan olen soveltanut teorioita ja merkinnyt lahteet
tarkasti. Haastattelujen vastaukset on analysoitu puolueettomasti, vaikka olen itse
osallistunut kahden toimistosihteerin perehdyttdmiseen. Haastattelujen vastauksia
ei ole muokattu ja heidan mielipiteensé on tuotu raporttiin sellaisenaan kun olen

vastaukset saanut.

Perehdyttdmisopas on luotu kerddmélla monesta paikasta asiat yhteen. Lisaksi pe-

rehdytysoppaaseen on koottu toimistosihteereiden yleisimmat ohjeet. Opas on tu-
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lokkaalle apuvéline perehtymiseen ja perehdyttgjalle muistilista. Opasta on tarkoi-
tuksena jatkokehittad, niin ettd siihen lisatadn kirjaamon ja taloushallinnon ohjeita.
N&in opas palvelee koko sisdisia palveluita paremmin. Oppaan avulla myos var-

mistetaan kaytantdjen yhtendinen linja.

Toivon, ettd perehdytysoppaasta on apua tyosuojelun sisdisten palveluiden kehit-
tdmiseen. Itse aion huolehtia, ettd perehdytysopas pidetédén ajan tasalla, jolloin se
palvelee mahdollisimman hyvin niin tulokkaita kuin kauemmin talossa olleita sih-

teereita.
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17 EHDOTUKSET JATKOTUTKIMUKSELLE

Ty0Osuojeluun palkataan toimistosihteereitd harvoin verrattuna tarkastajiin. Vii-
meisen kahden vuoden aikana tydsuojeluun on palkattu itseni lisaksi 3 uutta toi-
mistosihteerid ja tarkastajia on palkattu noin 20 kappaletta. Mielestani téllaisen
tutkimuksen tekeminen on ajankohtaista tyosuojelussa aikaisintaan kahden vuo-
den kuluttua, miké&li siihen mennessa on palkattu uusia toimistosihteereitd ainakin
kolme kappaletta. Tarkastajille on valtakunnalliset seurannat perehdyttdmiseen
osana tarkastajakurssia. Liséksi valtakunnallisista seurannoista saadaan myos tie-
toa eri vastuualueille, joten sen vuoksi heille ei kannata tehda samanlaista tutki-

musta.

Perehdytysopasta sen sijaan mielesténi kannattaa pitdéd ajantasaisena ja kehittaa.
Opas on talla hetkelld tehty vain tiimisihteereiden perehdyttdmiseen, mutta jossain
vaiheessa siihen voisi lisdta tietopalvelusihteereiden seké taloushallinnon sihtee-
reiden perehdyttamisen osiot. T&lla tavalla opas kattaisi uuden sihteerin perehdyt-

tdmisen siitd huolimatta mihin tydtehtavaan han tulee.
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18 LOPPUSANAT

Aloitin opinnaytetyoni tekemisen joskus opiskelujen kolmannen vuoden lopuilla.
Aiheenani oli markkinointitutkimus pienelle parturi-kampaamolle. Tama liike kui-
tenkin lopetti toimintansa, joten koin aiheen hieman “kuolleen”. Opintoni ovat
venyneet tekeméttdman opinndytetyon takia. Olen kuitenkin onnellinen siit4, etta
sain tehtyd tdmén tutkimuksen ja sitd kautta opintoni pé&atokseen. Kuluneet kuu-
kaudet ovat opettaneet sitkeyttd ja periksiantamattomuutta tyoskennelldsséni ko-

kopaivaisesti seké kirjoittaessani lopputyota.

Juttelin syyskuussa 2013 opinnoistani ja hieman pieleen menneesté lopputy6n ai-
heesta esimieheni kanssa, kun h&n ehdotti, etté tekisin perehdytysoppaan tyopai-
kalleni. Kiitan esimiestani aiheen ideasta seka kannustuksesta ja tuesta opinnéyte-

tyotéani tehdessa.

Lisaksi kiitan ohjaajaani Kim Skataria hanen ammattitaitoisesta ohjauksestaan ja

eteenpdin auttamisesta.

Isoimmat kiitokset kuuluu avomiehelleni Harrille, joka on jaksanut auttaa ja tukea

tyota tehdessani.

Helsingissa 6.4.2014

Sanna Hauru
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