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1 Johdanto

1.1 Alkusanat

Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, joka ihanteellisesti alkaa jo rekrytoinnista
ja jatkuu koko tyosuhteen ajan. Perehdyttajan on mahdollista saada rekrytointi-
haastattelussa arvokasta tietoa tulevasta tyontekijasta, mita voi hyddyntaa pe-
rehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 72—73.) Huonosti suunniteltu perehdy-
tys voi pahimmassa tapauksessa heittaa hukkaan kovan tyon, mika on tehty
rekrytoinnissa ja uuden lahjakkaan tyontekijan palkkauksessa (Caldwell & Pe-
ters, 27). Perehdytyksen sisalto ja tavoitteet vaihtelevat organisaatiokohtaisesti,
koska tyodtehtavat ja perehdytettavat ovat erilaisia, mutta tietyt asiat, kuten lain-
saadanto toimivat yhdistavina tekijoina kaikille perehdytysprosesseille (Eklund
2018, 26).

Perehdytys on vuosien varrella muuttanut suuresti merkitystaan tyotehtavien
monimutkaistuessa. Aikaisemmin on painotettu vain tydhon opastamista, joka
on kasittanyt tydtehtavien opettamisen, mita vaiheita tai mitd osaamista tyoteh-
tavat sisaltavat ja vaativat. Nykyaan kuitenkin myos tyoyhteisoon, sen tapoihin
ja ihmisiin tutustuminen koetaan tarkeana ja nain ollen perehdyttaminen on
muuttunut laajemmaksi kokonaisuudeksi. (Ahokas & Makelainen 2013; Kupias
& Peltola 2009, 13.)

Uusi tydsuhde kohtaa aina molemminpuolisia odotuksia niin tydnantajan kuin
tyontekijankin puolelta. Perehdytysprosessilla on mahdollista tayttaa nama mo-
lemminpuoliset odotukset onnistunutta tydsuhdetta kohtaan. Toisaalta perehdy-
tysprosessin yllapitaminen on myos tarkea keino pitaa yritys kilpailukykyisena.
Tybelamassa tapahtuu nopeita muutoksia, joihin organisaatioiden on pystyttava
vastaamaan. Perehdytysprosessin on pysyttava ajan tasalla, jotta se vastaa sen
hetkisiin tarpeisiin. (Eklund 2018, 13, 132.)



Perehdytys koetaan tarkeana, mutta silti se on usein laiminlyddyin prosessi or-
ganisaatioissa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Useat yritykset palkkaavat kesa-
tyontekija lomakausiksi ja nain ollen joutuvat perehdyttamaan uusia tyontekijoita
joka vuosi. Viela tanakin vuonna kesatyontekijoille tarkoitettuun Kesaduunari-
info-palveluun on otettu yhteyttd muun muassa riittamattoman perehdytyksen
vuoksi (Halonen 2022). Perehdytyksen laatu voi vaihdella esimerkiksi yrityksen
koon mukaan. Suuremmissa yrityksissa kesatydntekijdiden perehdytykselle voi
olla valmisteltu prosessi, mutta pienemmissa yrityksissa sellaista ei ole huomi-
oitu. Tassa yhtena tekijana voi olla se, etta usein suurempien yritysten tukena
toimii HR, joka toimii apuna perehdytyksen suunnittelussa. Laatuun voi vaikut-
taa myos usein koettu kiire. Tassa tyossa tarkasteltavan tiimin perehdytyspro-
sessi on parantunut vuosi vuodelta ja se onkin saanut hyvaa palautetta sen
suunnitelmallisuudesta. Aina l6ytyy kuitenkin kehitettavaa ja talla kertaa proses-

sia tarkastellaan enemman perehdyttgjien nakdkulmasta.

1.2 TyoOn tausta ja aiheen valinta

Opinnaytetyd aloitettiin toimeksiantona Neles Finland Oy:n (Neles) tilaustenhal-
lintaa kasittelevalle tiimille, mutta opinnaytetydprosessin aikana Neles yhdistyi
Valmetin kanssa, jonka my6ta yrityksen nimi vaihtui. Nelesista tuli Valmetin Vir-
tauksensaato-toimintalinja ja Neles Finland Oy nimi vaihtui Valmet Flow Control
Oy:ksi. Valmetin Virtauksensaato-toimintalinja tarjoaa venttiili- ja venttiiliauto-
maatioratkaisuja eri prosessiteollisuuden aloille, kuten 6ljyn- ja kaasunjalostus-
teollisuuden, sellu-, paperi- ja biotuoteteollisuuden seka kemianteollisuuden
aloille ympari maailmaa. Venttiileita tarvitaan aina, kun putkissa liikkkuu nesteita
ja kaasuija, silla niiden avulla saadetaan seka ohjataan prosessivirtauksia tuo-
tantolaitoksissa. Venttiilien avulla useat teollisuudenalat tuottavat materiaaleja,
jotka yllapitavat yhteiskuntaa ja infrastruktuuria. Venttiilit ovat tarkeitd myos ka-

sittelylaitosten tuottavuuden ja turvallisuuden kannalta. (Neles 2022.)

Valmet Flow Control tydllistda noin 2720 tyontekijaa 40 eri maassa. Vuonna

2021 toimintalinjan liikevaihto oli 611 miljoonaa euroa. Valmet Flow Controllin



toiminta on jaettu viiteen markkina-alueeseen ja se koostuu kolmesta liiketoi-
mintayksikosta seka tukitoiminnoista. (Valmet 2022.) Tilaustenhallintatiimi, jossa
tama tyo toteutetaan, hoitaa yrityksessa niin tilausten seurantaa kuin tilausten
lahettamista. Tiimissa tyoskentelee esihenkildn lisaksi 15 vakituista tyontekijaa.
Tilaustenhallintatiimi kuuluu organisaatiossa yhteen kolmesta liiketoimintayksi-

kosta.

Yrityksessa on tapahtunut viime vuosien aikana muutoksia, jotka ovat vaikutta-
neet muun muassa tiimien rakenteisiin. Tiimeja on yhdistynyt ja taman seurauk-
sena tyotehtavissa on tapahtunut uudistuksia. Keskusteluiden pohjalta tiimin
esihenkilon ja muutaman tiimin jasenen kanssa, katsottiin tarpeelliseksi selvittaa
tilaustenhallintatiimin perehdytyksen nykytilannetta ja I0ytaa mahdollisia kehitys-
ehdotuksia selkeammalle perehdytysprosessille. Lisaksi aihe vaikutti ajankoh-
taiselta, koska kesatyorekrytoinnit olivat alkaneet ja aihe kosketti laheisesti
my0s niita. Talla hetkelld tiimissa ovat olleet tietyt henkilot, jotka ovat vastan-
neet uusien kesatyontekijoiden perehdyttamisesta. Keskusteluissa nousi pin-
nalle muun muassa perehdyttgjien jaksaminen ja ajankayttd muiden tyotehta-

vien ohella ja tamankin vuoksi aihe tuntui tarkealta kehityskohteelta.

1.3 Opinnayteydn tavoitteet ja aiheen rajaus

Tama tyo on rajattu tutkimaan perehdytysprosessia perehdyttajan nakokul-
masta. Toimeksiantaja yrityksella oli jo olemassa perehdytysmalli ja erilaisia
materiaaleja, mutta ne keskittyivat tarkastelemaan aihetta perehdytettavan na-
kOkulmasta, joten nyt katsottiin tarpeelliseksi tarkastella aihetta perehdyttajan
silmin. Lisaksi aihe on rajattu uuden kesatyontekijan perehdyttamiseen. Tii-
missa tapahtuu paljon perehdyttamista myos vakituisten tyontekijoiden kesken,
mutta nama perehdytykset ovat paljon yksilollisempia eivatka valttamatta seu-
raa mitaan tiettya prosessia, koska usealla on jo pitka kokemus alalta. Vakituis-
ten tyontekijoiden perehdytyksissa ei ole myoskaan havaittu haasteita. Sen si-
jaan kesatyorekrytoinnit tapahtuvat joka vuosi ja koska nama tyosopimukset
kestava usein vain noin 4 kuukautta, on talloin syyta miettia tarkemmin, miten

perehdytyksen kulku etenee ja ketka ovat vastuussa perehdytyksesta. Yhteisten



keskusteluiden kautta tutkimusongelmaksi muodostui perehdyttgjan jaksaminen

ja ajankaytto.

Tutkimusongelman pohjalta muodostuivat seuraavat tutkimuskysymykset:

- Millainen olisi toimiva ja geneerinen perehdytysprosessi olisi kesatyonte-

kijalle?

- Kuinka perehdytysprosessi pidetaan perehdyttajalle ajankaytollisesti koh-

tuullisena ja mielekkaana?

Tyon tavoitteena on luoda selkea kokonaiskuva perehdyttajalle kesatyontekijan
perehdytysprosessista. Tavoitteena on selvittdd mahdolliset haasteet nykyi-
sesta prosessista ja ndiden haasteiden avulla |0ytaa tarvittavat kehityskohdat.
Talla tyolla halutaan selvittaa, mika nykyisessa perehdytysmallissa on toimivaa

ja mika vaatisi kehitettavaa.

1.4 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetyd on kehittamishanke-tyyppinen tyd, jossa hyodynnetaan laadullista
tutkimusmenetelmaa. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole tehda tutki-
tusta ilmiosta yleistysta maarallisen tutkimuksen tavoin, vaan auttaa syventa-
maan ymmarrysta kyseiseen ilmioon. Laadullinen tutkimus auttaa tutkimaan ha-
luttua ilmiéta perusteellisesti ja tulokset patevat vain kohdetapauksessa. (Kana-
nen 2014, 16-17.)

Kehittamistyo tai -hanke on monivaiheinen prosessi (kuvio 1), jonka tarkoituk-
sena on saada aikaan jonkinlainen muutos. Kuviossa 1 prosessi on kuvattu
vaihe vaiheelta, mutta usein prosessin edetessa voidaan kuitenkin edeta edes-
takaisin eri vaiheiden valilla. Kehittamistyo alkaa tunnistamalla kehitettava
kohde ja tavoitteena on saada aikaan jokin muutos kehittamiskohteessa. Tavoit-
teena voi olla esimerkiksi uudistaa jokin liiketoimintamalli, tuotteen tai palvelun

jalostaminen, markkina-alueen laajentaminen tai prosessien kehittaminen tai



uudistaminen. Tassa tapauksessa kehityskohteena on perehdytysprosessi. Ta-
man jalkeen taytyy kerata tietoa kehittamiskohteesta, jonka jalkeen voidaan
maarittaa tarkemmin kehittamistehtava, jotta se saadaan rajattua mahdollisim-
man selkeaksi ja aikataulullisesti toteutettavaksi. Tydssa apuna ovat tutkimus-
ongelma seka tutkimuskysymykset. Tuotoksena ovat lopulta maaritellyt kehitys-
ideat. Tietoperustan eli viitekehyksen laatimisen jalkeen seuraa valitun menetel-
man, kuten haastattelun, kyselyn tai havainnoinnin hyédyntaminen. Viimeinen
vaihe on tulosten julkaiseminen ja kehittamisprosessin seka tulosten arviointi,
mitka kayvat ilmi tdssa opinnaytetydssa. (Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2014,
23-26.)

1.
Kehittamiskohteen
tunnistaminen ja
alustavien
tavoitteiden
maarittaminen

b 2.
Kehittéamisprosessin Kehittamiskohteeseen
ja lopputulosten perehtyminen
arviointi teoriassa ja
kéytannossa

5. 3.
Kehittdmishankkeen Kehittdmistehtavan
toteuttaminen ja maarittdminen ja
julkistaminen eri kehittamiskohteen
muodoissa rajaaminen

4.
Tietoperustan
laatiminen seka
|ahestymistavan ja
menetelmien
suunnittelu

Kuvio 1. Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessi (Ojasalo ym. 2014, 24).

TyOssa kaytetaan aineistonkeruumenetelmana teemahaastattelua, jonka avulla
on tarkoitus kartoittaa perehdytysprosessin nykytilanne perehdyttajan nakokul-
masta ja lopulta esittaa kehitysehdotuksia prosessin kehittdmiseksi. Teema-
haastattelu on puolistrukturoitu menetelma, jossa kaikille haastateltaville aihepii-

rit ja teema ovat samat. Lisaksi teemahaastattelussa kysymykset ovat samat,



mutta niille ei ole ennalta maaritelty tiettyja vastausvaihtoehtoja. Teemahaastat-
telussa voi myos vapaammin haastattelun edetessa tehda jatkokysymyksia kes-

kustelun pohjalta sovittuun teemaan liittyen. (Kananen 2014, 48.)

Teemahaastattelu mahdollistaa muutamien avainkysymysten tekemisen val-
miiksi, joihin haastateltavat voivat ennalta valmistauta. Ennalta valmistautumi-
nen antaa haastateltaville hieman aikaa syventya aiheeseen. Valmis haastatte-
lurunko antaa my0s tarkeaa materiaalia tutkimuksen kannalta, silla tietyt kaikille
haastateltaville esitetyt kysymykset avulla on mahdollisuus vertailla vastaajien
tuloksia keskenaan, mutta vapaampi haastattelumuoto antaa tilaisuuden myds
rennommalle keskustelulle ja ajatusten jakamiselle aiheesta. Haastattelut toteu-

tetaan perehdytyksessa mukana olleille henkilGille.

1.5 Opinnaytetyon rakenne

Tama opinnaytetyd koostuu kuudesta kappaleesta. Ensimmainen kappale on
johdanto, jonka alku ohjailee sisalle aiheeseen. Lisaksi johdannossa kaydaan
lapi opinnaytetyon aihe ja miten aihetta on rajattu. Ensimmaisessa luvussa esi-
tellaan myos tutkimusmenetelma. Toinen ja kolmas kappale muodostavat opin-
naytetyon viitekehyksen. Viitekehykseen on koottu opinnaytetyon kannalta kes-

keista teoriaa perehdytyksesta ja tyonohjauksesta.

Neljannessa kappaleessa on esitelty tyossa kaytetty tutkimusmenetelma tar-
kemmin, kerrottu miten tutkimus toteutettiin seka analysoitu saatuja tuloksia. Vii-
des kappale sisaltaa tutkimuksen pohjalta havaitut kehitysehdotukset. Viimei-
sessa eli kuudennessa kappaleessa on tyon johtopaatokset, arviointia opinnay-
tetyO prosessista, jatkokehitysideoita seka viela lyhyt yhteenveto tyosta ja sen
tuloksista.



2 Perehdyttaminen

2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttaminen on kasitteena hyvin laaja ja se on myos muuttanut merkitys-
taan aikojen saatossa. Perehdyttaminen on aikaisemmin maaritelty koskemaan
vain tyosuhteen alkuaikaa, jolloin tyontekija otetaan vastaan uuteen tyoyhtei-
sO0N ja perehdyttamisesta on vield erikseen irrotettu omaksi kasitteeksi tyon-
opastus, jolla taas tarkoitetaan toimintaa, jonka avulla tyontekija oppii omaksu-
maan uudet tyotehtavat. Nykyaan kuitenkin perehdyttaminen tunnetaan koko-
naisvaltaisempana kasitteena, joka sisaltaa tydnopastuksen, organisaatioon tu-
tustumisen seka tydtehtavan odotukset. Sita ei mydskaan liitetéa enaa vain pelk-
kaan tydsuhteen alkuaikaan, vaan perehdyttamista tapahtuu myos silloin, kun
vanhalla tyontekijalla muuttuvat tyétehtavat osin tai kokonaan. (Kupias & Peltola
2009, 17-19.)

Perehdyttaminen on siis erilaisia tapoja, joilla voidaan opettaa tydntekija tyoteh-
taviin seka sopeutumaan uuteen tydyhteisdon. Se on uusien asioiden oppimista
ja sisaistamista. Perehdyttamisessa on lisaksi kyse molempien osapuolten pe-
rehdyttajan seka perehdytettavan tutustumisesta toisiinsa siten, etta perehdytta-
minen mahdollistaa niin tydntekijan kuin tydnantajan oppimisen ja kehittymisen.
(Eklund 2018, 25.) Se on erilaisia toimenpiteita, jotka helpottavat uusien tehta-
vien aloittamista. Tavoitteena on tukea tyontekijaa paasemaan alkuun uusissa
tehtavissa ja selviytymaan niista itsenaisesti mahdollisimman pian, koska pe-

rehdyttdminen sitoo yrityksen resursseja. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Yksinkertaisuudessaan perehdyttaminen on prosessi, jossa uudelle tyontekijalle
opetetaan uusi tyotehtavansa, tehdaan tutuksi organisaation tavoitteet, arvot,
pelisaannot, kaytanteet seka prosessit, ja sosiaalistetaan tyontekija uuteen tyo-
yhteis6dnsa (Caldwell & Peters, 28). Viime kadessa jokainen organisaatio maa-
rittelee itse perehdytyksen tarkemman sisallon ja tavoitteet. Jokaisessa organi-

saatiossa tyotehtavat ovat erilaisia ja myos perehdytettavat ovat yksiloita, joiden



oppiminen tapahtuu eri rytmissa ja eri tavoin. Nain ollen myds perehdytyspro-

sessit poikkeavat toisistaan eri organisaatioissa. (Eklund 2018, 26.)

2.2 Erilaisia perehdytysmenetelmia

Yksi perehdytysmenetelma voi muun muassa olla perehdytettavien yhteistyo.
Se on mahdollista silloin, kun uusia tyontekijoita aloittaa samaan aikaan use-
ampi. Tallaisessa tilanteessa toisilta saatu vertaistuki on arvokasta ja erilaisia
haasteita on mahdollista puida yhdessa. Toinen hyva menetelma on oppimis-
paivakirja. Se on hyva tapa pitaa kirjaa opitusta ja mahdollisista kysymyksista,
jotka ovat heranneet prosessin varrella. Se myos tukee oppimista ja toimii pe-
rehdytettavalle muistikirjana. Oppimispaivakirjaan voi kirjata asioita, joita on
opittu, mita on mahdollisesti jaanyt epaselvaksi ja kehitysehdotuksia tai mita
vain mieleen tulleita asioita, joita voi kayda lapi perehdytyskeskusteluissa. (Ek-
lund 2018, 180-181.)

Toisaalta myds digitaaliset materiaalit ovat oiva menetelma perehdytyksessa.
Ne ovat useimmiten organisaation sisaisia materiaaleja tai ohjelmistoja, jotka
ovat digitaalisessa muodossa. Digitaalisten materiaalien avulla uusi tyontekija
voi itsenaisesti opetella perehdytykseen kuuluvia osa-alueita helposti ja tehok-
kaasti. Yleisimpia digitaalisia opetusmuotoja ovat videot, itsearvioinnit, ohjekir-
jat, testit ja pelit. Digitaalisessa ymparistossa tapahtuva opiskelu ei sido paik-

kaan eika aikaan, eika se vaadi perehdyttajan lasnaoloa. (Eklund 2018, 182.)

Koulutukset ja yhteiset tilaisuudet ovat hyva menetelma kayda asioita lapi isom-
massa ryhmassa. Koulutukset voivat olla organisaation sisaisia tai avoimia kou-
lutuksia organisaation ulkopuolelta. Myds alan seminaarit, messut, konferenssit
tai muut suuremmat tapahtumat voivat olla hyodyllisia oppimisen kannalta ja ne
ovat myos samalla keino verkostoitua tyontekijoiden kanssa. (Eklund 2018,
183.)

Suosittu perehdytysmenetelma on mentorointi. Mentori on usein kokeneempi

tyontekija, joka opastaa uutta tyontekijaa perehdytysprosessin etenemisessa.



Mentori opastaa uutta tyontekijaa kaytannon asioissa ja jakaa omien kokemuk-
siensa kautta tietoa. Mentorointi mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymisen ja se
tukee perehdytettavan kehittymista. (Eklund 2018, 183-184.)

2.3 Lainsaadannollinen vastuu

Myds lainsdadanto asettaa omat vaatimuksensa perehdytykselle (Eklund 2018,
26). Lait sisaltavat monia maarayksia ja viittauksia tyonantajan vastuuseen pe-
rehdyttaa tyontekija tyohonsa. Tyolainsaadanto on usein pakottavaa oikeutta ja
sen tavoitteena on suojata tydntekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Tydsopi-
muslain (55/2001) toisen luvun yleisvelvoitteen mukaan tydnantajan on huoleh-
dittava, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Lisaksi tydnantajan on
pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 1§.) Edella mainittu
yleisvelvoite koskee uusien tyontekijoiden lisaksi myds vanhoja tyontekijoita.
Osaaminen ja suoriutuminen on varmistettava myos silloin, kun tydmenetelmia
muutetaan tai kehitetaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Lisaksi tyoturvallisuuslain (738/2002) toisen luvun 14 §:n mukaan tydnantaja on
velvollinen perehdyttamaan tyontekijan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuh-
teisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai teh-
tavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden
ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Tyonantajan on myods pyrit-
tava ennaltaehkaisemaan mahdollisia tapaturmia tai vahinkoja, antamalla tyon-
tekijalle opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi.
Laki velvoittaa tydnantajaa myds antamaan ohjeistusta erilaisten poikkeustilan-
teiden varalta. Perehdytyksen kannalta on merkityksellista huomioida, etta laki
velvoittaa taydentamaan tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 2002, 2 luku 14§.) Taman vuoksi on tarkeaa aika ajoin tar-

kastella perehdytyksen ajantasaisuutta.
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Tyoturvallisuus pitaa sisallaan niin fyysisen kuin henkisen turvallisuuden. Mah-
dollisten koneiden ja laitteiden opastamisen lisaksi on katsottava, etta tyopiste
on suunniteltu ergonomisesti hyvin. Henkista vakivaltaa voi esiintya muun mu-
assa syrjimisena, nimittelyna ja vahattelyna ja se on pyrittava heti estamaan
koko tyoyhteison voimin. Tyoturvallisuuslain rinnalla kulkevat myos tasa-arvo-
laki ja yhdenvertaisuuslaki, mitka ovat tarkea ottaa huomioon arvioitaessa pe-
rehdytysprosessia. Tasa-arvolaki velvoittaa tydnantajaa edistamaan miesten ja
naisten valista tasa-arvoa, ja yhdenvertaisuuslaki kieltaa kaiken syrjinnan tyo-
elamassa ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskon-
non, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen
suuntautumisen ja muun henkiloon liittyvan syyn perusteella. Perehdyttami-
sessa on huomioitava, etta jokaisella on sukupuolesta tai taustasta riippumatta

samanlaiset mahdollisuudet menestya tydssa. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Vuoden alussa kumottu Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007), maaritteli
tydhdnotossa noudatettavat periaatteet ja kdytannét. Sen mukaan yhteistoimin-
taneuvotteluissa oli kasiteltava tydhonotossa noudatettavat periaatteet ja mene-
telmat seka yritykseen ja tyotehtaviin perehtymisen kannalta tarpeelliset tiedot.
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007, 4 luku 15§.) Uusi 1.1.2022 voimaan
astunut Yhteistoimintalaki (1333/2021) ei suoranaisesti mainitse perehdytysta,
mutta sen tarkoituksena on edistaa jatkuvaa vuoropuhelua tydonantajan ja tyon-
tekijoiden valilla niin, ettd molempien edut huomioidaan. Lisaksi laki huomioi jat-
kuvan kehittamisen seka tyohyvinvoinnin parantamisen yrityksissa. Lain tarkoi-
tuksen on turvata riittava ja oikea-aikainen tiedonkulku tyonantajan ja henkilOs-
ton valilla. (Yhteistoimintalaki 2021, 1 luku 18§.)

Lainsaadanto asettaa perehdyttamiselle vahimmaisvaatimukset ja monilla aloilla
on lisaksi tydehtosopimuksia taydentamassa lainsaadantéa (Kupias & Peltola
2009, 21). Laissa esitetyt asiat ovat jokaisen yrityksen huomioitava perehdytys-
prosessissaan ja niiden perusteellinen noudattaminen lisaa luottamusta ja vai-
kuttaa positiivisesti yrityksen kilpailukykyyn, menestykseen seka tyontekijoiden
hyvinvointiin (Eklund 2018, 26; Kupias & Peltola 2009, 21, 27).
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2.4 Perehdytyksen merkitys ja sen hyodyt organisaatiossa

Perehdytyksella on mahdollista saavuttaa huomattavia etuja, mutta se edellyt-
taa, etta ensin sen tuomat hyodyt ymmarretaan. Rekrytointi on suuri investointi
organisaatiolle. Uuden henkilon liittyminen joukkoon voi hetkellisesti vaikuttaa

negatiivisesti tehokkuuteen, silla se syo paljon resursseja seka vaatii sopeutu-
mista ja uudelleenorganisoitumista. Suunnitellun perehdytyksen tavoitteena on
tehda investointi organisaatiolle kannattavaksi seka minimoida hetkellinen not-
kahdus tehokkuudessa. (Eklund 2018, 25, 31-32.)

Laadukas perehdytys auttaa ennaltaehkaisemaan virheita, jolloin sdastetaan ar-
vokasta aikaa seka resursseja, mitka menisivat virheiden korjaamiseen (Oster-
berg 2015, 115). Virheiden sijaan, hyvin suunnitellun perehdytyksen avulla uusi
tyontekija kokee onnistumisia uudessa tyotehtavassaan, mika on yhteydessa
tyotyytyvaisyyteen ja siten myds tyontekijan sitoutumiseen uutta organisaatiota
kohtaan (Eklund 2018, 35).

Tehokkaalla perehdytyksella voidaan saavuttaa etuja lyhyella ja pitkalla aikava-
lilla seka uudelle tyontekijalle etta organisaatiolle. Kun uudet tyontekijat saa-
daan tehokkaan perehdytyksen avulla onnistuneesti sopeutettua uuteen ympa-
ristdon, tydhyvinvoinnin ja sitoutumisen kautta tyontekijoiden vaihtuvuus vahe-
nee. Laadukkaalla perehdytyksella uusille tyontekijoille mahdollistetaan keinot
saavuttavat yhteiset tavoitteet ja haluttu asiakastyytyvaisyys. Vastaavasti huono
perehdytys voi johtaa tyytymattdomyyteen uutta tyéta kohtaan ja alhaisempaan
tuottavuuteen. (Caldwell & Peters 2018, 29.)

Laajasti ajateltuna perehdyttaminen on kaksisuuntainen vaihe, jossa seka orga-
nisaatio, etta yksilo hyotyvat. Parhaimmillaan se innostaa ja motivoi ja yhdistaa
tydyhteis6a. Hyvin toteutettu perehdytys nopeuttaa tehtaviin sisdanpaasya ja
mahdollistaa taysipainoisen tydoskentelyn seka tuottavuuden. Kuviossa 2 on
syita, miksi huolelliseen perehdytykseen on syyta panostaa. (Honkaniemi &
Junnila & Ollila & Poskiparta & Rintala-Rasmus & Sanberg 2007, 154-155.)



Perehdyttimisen hyddyt organisaatiolle:

Toimintatavat lujittuvat I:L> Tuottavuus ja palvelu paranevat
Virheiden ja vaarien toimintatapojen Vahemman virheitd ja tydtapaturmia
riski pienenee [~

Mydhemmin tarvittavan ohjauksen Esimiehelle jaa enemman aikaa

maara vahenee

Yhteistyd vahvistuu H_> Yllapitaa hyvaa ilmapiina

Henkil6t sitoutuvat tytehtaviin, [ Vaihtuvuus vahenee
yhteisdon ja organisaatioon E—>

Yrityksen myonteinen kuva vahvistqu_> Tuo kilpailuetua
Uudella ihmisella voi olla uusia ja Kehittyminen ja uudistuminen
raikkaita ideoita, joita ei olla huomattu | , mahdollistuvat
alemmin ajatella >

Perehdyttimisen hyodyt yksilGlle:

Tyotehtavat, toimintatavat ja
oskentelykulttuuri sisdistyvat . :
ty ynopeasti tyv | Epavarmuus vahenee, sitoutuminen
|:—> mahdollistuu
QOdotettu suontustaso saavutetaan Tuottavuus ja palvelu paranevat
nopeammin [E

QOdotukset selkiytyvat ¢> Tukee motivaatiota
Osaaminen lisaantyy Et: Ammatti-identiteetti vahvistuu

Kuvio 2. Perehdyttamisen hyoédyt (Honkaniemi ym. 2007, 155).

Perehdyttaminen on myds organisaatiolle tilaisuus oppia uutta ja kehittaa toi-
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mintaansa, milla on suuri merkitys ja hyoty organisaation kilpailukyvylle. Tunne-

tusti puskaradiolla on vahva vaikutus ihmisten mielikuviin, joten hyvin hoidetulla

perehdytyksella on mahdollista jaada positiivisesti hakijoiden mieleen ja luoda

myoOnteista yrityskuvaa (Kangas & Hamalainen 2007, 5).

2.5 Perehdyttaja

2.5.1 Perehdytyksesta vastaava henkilosto

Uuden tyontekijan perehdyttamisen organisoinnista vastaa esihenkilo. Taman ei

kuitenkaan tarvitse itse toimia varsinaisena perehdyttajana vaan voi nimeta sel-

laisen tydyhteisosta. Ihannetilanteessa uudella tydntekijalla on koko tydyhteison
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tuki perehdytyksessa. Hyva perehdyttaja on useimmiten riittdvan kokenut tyon-
tekija, joka on motivoitunut. Perehdyttajia voidaan nimeta myos useampia kuin
yksi henkild, kuitenkin ottaen huomioon perehdyttajan tehtavat ja suhde uuteen
tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 195.)

Perehdyttajana voi toimia tydkaveri, esihenkild, organisaatioon nimetty koulut-
taja tai organisaation ulkopuolinen henkild. Perehdyttaja voi myds vaihtua pe-
rehdytyksen edetessa. Mikali perehdytykseen osallistuu useampia perehdytta-
jia, on erityisen tarkeaa tehda kaikille selvaksi eri vastuualueet ennen perehdy-
tyksen alkamista. Huolimatta siita, etta perehdytysprosessi olisi organisaatiossa
luonteeltaan vapaamuotoinen ja joustava, vastuualueiden selkea jakaminen
auttaa perehdyttgjia valmistautumaan opettamiseen etukateen. Myos resurssien
saatavuus on hyva varmistaa ennen perehdytysprosessin alkamista. (Eklund
2018, 140.)

Jakamalla vastuita useammalle perehdyttajalle onnistutaan tasoittamaan tyo-
kuormaa ja useampi tyontekija paasee jakamaan omaa osaamistaan. Myos
uusi tyontekija saa mahdollisuuden kasvattaa verkostoaan heti uuden tyosuh-
teen alussa. Toisaalta esihenkilon on varmistettava opetuksen tasalaatuisuus ja

katsottava, etta kokonaisuus pysyy silti jarkevana. (Eklund 2018, 141.)

2.5.2 Hyvan perehdyttajan ominaisuuksia

Aina laaja joukko perehdyttajia ei ole mahdollinen tai edes hyva asia. Kaikki ei-
vat valttamatta halua toimia perehdyttdjina tai eivat ole riittdvan ajan tasalla teh-
tavista, jotta voisivat perehdyttaa. Joillekin voi olla myds haasteellista laittaa
tunnepitoinen suhtautuminen taka-alalle ja toimia neutraalina perehdyttajana
antaen uuden tyontekijan muodostaa oma kuva organisaatiosta, tyotehtavista ja
kollegoista. Perehdyttajan pitaisi myos pystya olemaan avoin mahdollisille kehi-
tysehdotuksille ja toisaalta ymmartamaan, mitka ovat sellaisia alueita, joita voi-
daan tai halutaan kehittda. (Kupias & Peltola 2009, 81-82.)

Ennen kaikkea hyva perehdyttaja on kiinnostunut uuden tyontekijan auttami-

sesta ja opastamisesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Perehdyttajan taytyy olla



14

aidosti sitoutunut tyotehtavaansa seka ymmartaa, mika merkitys perehdyttami-
sella on ja osoittaa olevansa valmis tekemaan t6ita sen eteen. Ensimmaiset pai-
vat ja viikot ovat jannittavia uudelle tyontekijalle. Uusi tulokas kokee monenlai-
sia tunteita, kuten innostusta, iloa, epavarmuutta ja ahdistusta. Hyva perehdyt-
taja tiedostaa ja huomioi perehdytettavan eri tunnetilat ja tarjoaa tukea seka luo
turvallisuuden tunnetta varmistamalla perehdytettavalle tervetulleen olon uuteen
ymparistoon. (Eklund 2018, 142, 145.)

Perehdyttajalta vaaditaan riittavan hyva tuntemus opastettavia tehtavia kohtaan,
mutta toisaalta myds liian rutinoitunut tekija saattaa jattda huomioimatta tarkeita
osa-alueita tydnopastuksen kannalta. Hyva perehdyttaja osaa rakentaa proses-
sista kokonaiskuvan ja kertoa perehdytettavalle, mita hanta varten on suunni-
teltu, mita perehdytyksessa kaydaan lapi ja miten asiat tullaan kaymaan lapi.
Taitava perehdyttdja osaa jaksottaa perehdyttamisen jarkevasti ja omaa myos
tilannetajua sen osalta miten paljon perehdytettava pystyy sisaistdmaan infor-
maatiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.) Tydsuhteen alussa uutta tietoa on pal-
jon ja tyontekijan on pystyttava keskittymaan olennaiseen uuden ympariston ar-
sykkeista huolimatta. Perehdyttajan on huomioitava parhaansa mukaan jokai-
sen perehdytettavan stressinsietokyky seka miten paljon kukin pystyy sisaista-
maan tietoa. Tavoitteena on pystya tarjoamaan sopiva maara haastetta ja uu-
den oppimista, mutta samalla aikaa tiedon prosessoimiseen ja palautumiseen.
Perehdyttajan vastuulla on kohdistaa uuden tulokkaan huomioi olennaisiin asioi-
hin ja varmistaa ettei perehdytettavaa kuormiteta liiallisella informaatiolla. Hyva
perehdyttaja on karsivallinen ja jaksaa kerrata asioita riittavasti. (Eklund 2018,
146-147.)

Hyvat vuorovaikutustaidot ovat olennainen osa toimivaa perehdyttamista ja riit-
tavasta vuorovaikutuksesta on vastuussa perehdyttaja. Kyky kertoa asiat yksin-
kertaisesti ja taito kuunnella perehdytettavaa niin, ettd molemmat ovat ymmarta-
neet kasiteltavat asiat mahdollisimman samalla tavalla ovat tarkeaa perehdytyk-
sen toimivuuden kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197; Eklund 2018, 147.) Hy-
van perehdyttajan tarkeitd ominaisuuksia kuuntelemisen lisaksi ovat rauhalli-

suus ja kyky olla lasna. Perehdyttajan on pystyttava sivuuttamaan omat huolet,
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ennakko-oletukset ja muut hairidtekijat ja keskityttava aktiivisesti kaynnissa ole-
vaan perehdytykseen. (Eklund 2018, 148-149.)

Perehdyttaja toimii tarkeana viestinviejana uudelle tyontekijalle organisaation
strategiasta ja arvoista ja, miten uusi tyontekija voi omalla tyollaan edistaa yri-
tyksen pitkan aikavalin tavoitteita. Organisaation nakokulmasta hyva perehdyt-
taja on henkild, joka omalla esimerkillaan ohjaa uutta tyontekijaa toimimaan yri-
tyksen arvojen mukaisesti. (Perehdyttamisopas 2017.) Hyva perehdyttija tarvit-
see onnistuneeseen perehdytykseen myoOs tukea organisaatiolta ja tyoyhtei-
solta. Organisaation on huolehdittava, etta perehdyttajalle on tarjolla heidan tar-
vitsemansa tuki ja koulutusmahdollisuudet. Harmillisen usein perehdytyspro-
sessi koetaan riittamattomana perehdyttajan kiireen vuoksi ja taman takia on
tarkeaa, etta organisaatio ja tyOyhteis6 ovat apuna aikatauluttamassa tyotehta-
via niin, etta perehdytykselle jaa riittavasti aikaa. Organisaation antamalla tuella
on suuri merkitys seka perehdyttajan etta perehdytettavan sitoutumiseen ja viih-
tyvyyteen. (Eklund 2018, 143-144.)

2.6 Perehdytettavan vastuu

Usein perehdytysprosessista puhuttaessa kiinnitetdan huomiota vain tyénanta-
jaan. Tydnantaja suunnittelee, toteuttaa ja kehittaa seka huolehtii, etta edelly-
tykset toimivalle perehdytykselle ovat kunnossa. Loppujen lopuksi vastuu pe-
rehdytyksen onnistumisesta ei kuitenkaan ole yksin tyonantajalla. Kun tyonan-
taja on huolehtinut prosessin teoriassa kuntoon, sen onnistuminen on myos tu-
levan tyontekijan vastuulla. Tyontekijan vastuu koostuu muustakin kuin tyésopi-
muksessa sovituista vastuista ja ne voidaan jakaa kolmeen suurempaan koko-
naisuuteen (kuvio 1). Nama kolme kokonaisuutta sisaltavat vastuun tydnanta-
jaa, tydyhteisda seka itseaan kohtaan. (Eklund 2018, 161-162.)
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Kuvio 3. Tyontekijan vastuu kohdistuu tydnantajaa, tydyhteisoa ja itsedan koh-
taan (Eklund 2018, 162).

Tyontekijan vastuu tydnantajaa kohtaan perustuu tyosopimuslaissa saadettyyn
tydnantajan tyonjohto-oikeuteen eli direktio-oikeuteen (Eklund 2018, 163). Tyo-
sopimuslain 3 luvun 1§:n mukaan tyontekijan on tehtava tydnsa huolellisesti
noudattaen niita maarayksia, joita tydonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti
tydn suorittamisesta (Tydsopimuslaki 2001, 3 luku 1§). Tydntekija on vastuulli-
nen noudattamaan niita toimintatapoja, jotka tydnantaja on maarannyt (Eklund
2018, 164).

Tyontekijan on lisaksi omalta osaltaan huolehdittava tyoyhteison ilmapiirin toimi-
vuudesta. Tyonantajan on pystyttava osoittamaan mahdollisimman selkeasti
tyontekijalle kohdistuvat vastuut ja yhteiset pelisaannot perehdytyksen aikana.
Taman jalkeen on tyontekijan vastuulla noudattaa naita saantdja ja edistaa toi-
minnallaan tydyhteison ilmapiiria seka tyorauhaa. Tama edellyttaa tyontekijalta
vuorovaikutus- ja tiimityoskentelytaitoja. Vastuu tyOyhteisda kohtaan ilmenee
myos tydntekijan sitoutumisella ryhman toimintaan ja sen kehittdmiseen. (Ek-
lund 2018, 163—-166.)

Kolmas kokonaisuus sisaltaa tyontekijan vastuun itseaan kohtaan. Tyontekija
on viime kadessa itse vastuussa oman ammattitaitonsa yllapitamisesta ja kehit-
tamisesta. Yksi merkittava tyoelamataito on itsensa johtaminen, joka on tavoit-

teellista toimintaa, johon kuuluu muun muassa oman ajattelun tiedostaminen,
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muutostaidot, ajankayton taidot, tyon organisointitaidot seka tunnetaidot. Pereh-
dytyksen kannalta hyvat vuorovaikutustaidot ovat tarkea taito, kun perehdytet-
tava osaa tuoda selkeasti ajatuksiaan ja mielipiteitaan esille, se helpottaa huo-
mattavasti perehdyttajan tyota. (Eklund 2018, 164-165.)

2.7 Vuorovaikutuksen merkitys perehdytyksessa

Vuorovaikutusta tapahtuu niin perehdyttajan kuin perehdytettavan puolelta ja
sen toimivuus vaatii molempien osapuolten panosta. Vuorovaikutusta voi tapah-
tua perehdytyksen aikana esimerkiksi kasvotusten, puhelimessa, sahkopostilla
tai digitaalisesti, mutta valineesta riippumatta on huolehdittava, etta se on laa-
dukasta ja sita on riittavasti. Huono vuorovaikutus voi johtaa helposti vaarinkasi-
tyksiin, konflikteihin ja turhautumiseen. (Eklund 2018, 147—148.)

Parhaimmillaan myos palaute kuuluu osana toteutuvaan vuorovaikutukseen.
Palautteen avulla voidaan kiinnittda uuden tyontekijan huomioi olennaisiin asioi-
hin ja yhtenaistaa erilaisia kasityksia aiheista. Lisaksi uuden tydntekijan on
mahdotonta kehittya, mikali han ei tieda missa toimii oikein ja missa pitaisi toi-
mia eri tavalla. Rakentava ja positiivinen palaute on merkittavassa roolissa uu-
den oppimisen kannalta. (Eklund 2018, 151.)

Viestinnan ja vuorovaikutuksen tavoitteena on saada uusi tyontekija samaistu-
maan uuteen tyoyhteisdoon. Uusi tyontekija kokee paljon epavarmuutta aloittaes-
saan uuden tyon. Tyoyhteisolla on mahdollisuus hallita uuden tyontekijan epa-
varmuutta tarjoamalla riittavasti tietoa esimerkiksi perehdytysohjelmien avulla.
Tarkeimmat tiedonlahteet ovat esihenkilot ja kollegat, jotka voivat vuorovaiku-
tuksellaan tukea seka vahentaa uuden tyontekijan epavarmuuden tunnetta.
(Mikkola & Valo 2020, 69-71.)

Uuden tyontekijan tutustumiseen taytyisi omistaa aikaa ja aktiivisen yhteydenpi-
don avulla voidaan luoda uudelle tyontekijalle tunne, etta han kuuluu joukkoon

ja tama auttaa hanta rohkeasti osallistumaan tiimin toimintaan. Tydyhteison on
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my0Os hyva tunnistaa mahdolliset haasteet uuden tyontekijan aloittaessa ja kan-
nustaa kaikkia niin uutta tyontekijaa kuin muitakin tyoyhteison jasenia avoimeen
keskusteluun. (Mikkola & Valo 2020, 78-79.)

2.8 Perehdytysprosessi

2.8.1 Tavoitteet

Perehdytysprosessin suunnittelu kannattaa aloittaa maarittelemalla toivotut ta-
voitteet. Mita perehdytyksella halutaan saavuttaa? Miksi siihen kannattaa kayt-
taa resursseja? Tavoitteet voivat olla pidempiaikaisia tai lyhempiaikaisia. Yksi
perehdytyksen yleisin tavoite on uuden tyontekijan sitoutuminen. Nykyaan kui-
tenkin myos lyhyemmat tyosuhteet, kuten maaraaikaisuudet seka osa-aikaisuu-
det yleistyvat, jolloin perehdytyksen tavoitteena voi olla nopea tydhon oppimi-
nen tai rutiinitehtavien hyva hallinta. Talloin perehdytyksen tarkein tavoite on
saada uusi tyontekija oppimaan ja tuntemaan tydymparistdé hanen tydnsa kan-
nalta olennaisimmat asiat. (Eklund 2018, 28-29.)

Ensimmainen askel kohti tehokkaampaa perehdytysprosessia on tavoitteiden
maarittaminen. Perehdytysprosessille voidaan asettaa paljon erilaisia tavoitteita
ja lopulliset tarkemmat tavoitteet ovat aina organisaatiosta ja sen uusista tyonte-
kijoista riippuvaisia. Laajempia tavoitteita perehdytysprosessille voivat olla esi-

merkiksi:

e tukea organisaation strategiaa

e vahvistaa organisaatiokulttuuria

e edesauttaa tydntekijoiden sitoutumista

¢ nostaa uuden tydntekijan osaaminen tarvittavalle tasolle
e auttaa tunnistamaan uuden tyontekijan potentiaalin

e tukea uuden tyontekijan ammatillista ja henkilOkohtaista kehittymista
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e edesauttaa tydntekijoiden tutustumista toisiinsa
e huomioida uuden tyontekijan yksilolliset ominaisuudet
e vahvistaa tyon merkityksen kokemusta

e nostaa vuorovaikutuksen laatua. (Eklund 2018, 29-30.)

On tarkeaa, etta perehdytysprosessi on oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja la-
pinakyva. Lapinakyvyydella tarkoitetaan sita, etta uusi tyontekija ymmartaa
mista perehdytysprosessi koostuu ja nakee miten voi mahdollisesti itse vaikut-
taa siihen. Perehdytysprosessiin osallistuvien osapuolten tulee tietaa prosessin
perusteet ja vaikutusmahdollisuudet sen kulkuun, jotta he ovat valmiimpia sitou-
tumaan siihen. (Eklund 2018, 30.)

2.8.2 Suunnittelu ja toteutus

Perehdytysprosessi voi joko olla hyvin johdettu ja nopea polku saada tyontekija
sisaistettya uusiin tyotehtaviin. Tai se voi olla tehoton ja kallis prosessi organi-
saatiolle. Mitda nopeammin uudelle tyontekijalle saadaan opetettua uudet tehta-
vat sitd nopeammin uusi tyontekija alkaa tehda organisaatiolle tulosta. (Snell
2006, 32.)

Perehdytysprosessin kesto riippuu paljolti maarittelysta, milloin puhutaan pereh-
dytysjaksosta ja milloin rekrytointivaihe paattyy. Kasitykset vaihtelevat ensim-
maisen paivan perehdytyksesta, kuuden kuukauden mittaiseen koeaikaan ja joi-
denkin mielesta perehdytys ei koskaan paaty. Useimmiten perehdytysjakso
mielletaan kuitenkin viikkojen tai kuukausien mittaiseksi, mutta kesto riippuu
paljon alasta ja tehtavista. Perehdytyksen on suositeltavaa kestaa useampia
viikkoja. (Eklund 2018, 88.)

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttavat eri tekijat, kuten tuleva tyotehtava, tyo-

suhteen kesto, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ika. Esimerkiksi juuri ly-
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hyiden sijaisuuksien, kuten kesatyontekijoiden perehdyttamiseen on kaytetta-
vissa vahan aikaa, jolloin on hyva ennalta suunnitella oleellisimmat tehtavat, joi-
hin kesatyontekija halutaan perehdyttaa. (Osterberg 2015, 116—-117.) Perehdy-
tysprosessin suunnittelussa on tarkeaa huomioida riittava palautuminen ja liialli-
sen stressin vahentaminen. Suunnitelmallisuus ja aikataulutus auttavat tapahtu-
mien ennustettavuuteen, mika vahentaa epavarmuutta ja stressia. (Eklund
2018, 50-51.)

Kun perehdytyksen tavoitteet ovat maaritelty voidaan aloittaa perehdytyspro-
sessin suunnittelu. Perehdytyksien sisalto vaihtelee aina tehtava ja -yksilokoh-
taisesti, mutta yleinen perehdytyssuunnitelma kannattaa silti luoda antamaan
suuntaviivat prosessille. Perehdytyksen suunnittelussa on hyva ottaa huomioon,
kuka on vastuussa mistakin asiasta, mita asioita perehdytys pitaa sisallaan, mil-
loin ja miten perehdytykseen suunnitellut asiat kaydaan lapi (kuvio 4). Lisaksi on
tarkeda huomioida, kenelle perehdytysta tehdaan, jotta prosessista saadaan ky-

seiselle yksildlle sopiva kokonaisuus. (Eklund 2018, 76.)

t(ut'aR IVIlta M|IIO|n Miten
. Esi » + Tehtava » + Ajankohta » + Koulutus
sihenkil® s
. Kollega « Toimintatapa + Jarjestys . Keskugtelu
| _ |+ Saantd ~+ Kesto | « Tekeminen
( Kenelle
+ Kokemus
+ (Osaaminen
+ Motivaatio

Kuvio 4. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakdkulmat (Eklund
2018, 76).

Perehdytys mielletdan usein yksisuuntiaseksi prosessiksi, jossa tyonantaja
asettaa tyontekijalle odotukset ja tavoitteet ja tydntekija on oppijan roolissa. Ny-
kyajan perehdytys huomioi myos uuden tyontekijan roolin perehdyttajana. Pe-
rehdytys on myos organisaatiolle tilaisuus oppia ja kehittaa toimintojaan. Uuden
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tyontekijan vastuulla on esittdad omia nakemyksiaan ja antaa palautetta organi-
saatiolle. Organisaation vastuulla taas on tutusta uuteen tydntekijaan ja kannus-
taa omien nakemyksien jakamiseen, olla avoin palautteelle seka kehitysideoille.
Kaksisuuntainen prosessi on molempien osapuolten eduksi ja auttaa kehitty-
maan. (Eklund 2018, 39.) Kuviossa 5 on kuvattu perehdytyksen nelja eri nako-
kulmaa, missa tyontekija ja organisaatio toimivat molemmat seka perehtyjina

etta perehdyttajina.

YKSILO

Tyontekija perehdyttdjana
Omien mielipiteiden esittdminen
Palaute ja kehitysideat
"Uudet silmat”

PEREHDYTTAMINEN

Tybntekija perehtyjana
Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
Osaamisen esille tuominen
Oppiminen ja reflektointi
Tutustuminen tyGymparistodn

PEREHTYMINEN

Organisaatio perehdyttajana
Tutustuttaminen tyoymparistéon

Organisaatio perehtyjana
Jatkuva kehittyminen

Ohjaus ja opetus Perehdytysprosessin kehittdminen
Seuranta ja tukeminen Palautteen vastaanottaminen
Palaute «  Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuvio 5. Perehdytyksen nelja eri nakokulmaa (Eklund 2018, 39).

Nakemysten ja palautteen liikkuminen molempiin suuntaan perehdytyksen mo-
lempien osapuolten valilla mahdollistaa tehokkaan perehdytyksen. Sen avulla
myos molempien osapuolten tavoitteet voidaan sitoa lahemmaksi toisiaan. Kak-
sisuuntaisen perehdytysprosessin avulla yksild voi kokea olevansa merkityksel-
linen osa organisaatiota ja organisaatio taas paasee nakemaan uuden tyonteki-
jan tuoman panoksen yhteiseen tekemiseen. (Eklund 2018, 40.)

Perehdytyksen tarkein taktiikka on antaa uusien tyontekijdiden kayttaa omaa

ammattitaitoaan ja kykyjaan, mutta viela valitettavan usein moni organisaatio
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keskittyy liikaa luomaan johdollista kontrollia eika sitouttamaan ja motivoimaan
tyontekijoita. Perehdytysprosessilla on tarkea viestia uudelle tyontekijalle, etta
han on priorisoitu ja organisaatio arvostaa uutta tyontekijaa ja haluaa hanen
menestystansa sekd mukavan kokemuksen organisaatiossa. (Caldwell & Peters
2018, 29-30.) Perehdytyksen laadulla on merkittava yhteys tydntekijoiden sitou-
tumiseen. Eraan tutkimuksen mukaan suunniteltu perehdytysprosessi kasvatti
58 prosentin todennakoisyydella sita, etta uudet tyontekijat olisivat yrityksessa
viela 3 vuoden jalkeen (Farren 2007, 1). Eraan toisen tutkimuksen mukaan pal-
velualoilla on viimeisen 15 vuoden aikana ollut tyytymattomyys perehdytyksen
laatuun kasvussa. Vuonna 2008 joka kymmenes (9 prosenttia) oli sita mielta,
etta perehdytys on toteutettu heikosti, kun taas vuonna 2021 joka viides (20

prosenttia) koki saaneena heikon perehdytyksen. (Lindstrom 2022.)

Cable, Gino ja Staats totesivat tekemansa tutkimuksensa pohjalta, etta korosta-
malla uuden tydntekijan omia vahvuuksia ja antamalla heidan ilmaista itsedan
on todettu olevan positiivisia vaikutuksia muun muassa sitoutumiseen. Sen si-
jaan, etta perehdytysprosessi keskittyisi vain pyrkimykseen saada uusi tyonte-
kija omaksumaan organisaation kulttuurin seka arvot, ei saa unohtaa uuden
tydntekijan omia henkildkohtaisia arvoja ja ajatuksia. Prosessin tavoitteena ei
saisi olla uuden tyontekijan istuttamisen yhteen ja samaan muottiin vaan loytaa
jokaisen yksilon henkilokohtaiset vahvuudet. Perehdytysprosessi, joka sallii it-
sensa ilmaisemisen ja vahvuuksien hyddyntamisen saa uuden tyontekijan tun-
temaan tyonsa merkitykselliseksi. (Cable & Gino & Staats 2013, 23-28.)

2.8.3 Perehdytysprosessin luonne

Organisaatio voi viestia omalla perehdytysprosessillaan uudelle tyéntekijalle,
mita organisaatiossa arvostetaan ja millainen kulttuuri siellda on. Perehdytyspro-
sessin luonne viittaa siihen, kuinka muodollisia tai joustavia, virallisia tai epavi-
rallisia tapoja perehdytyksessa halutaan kayttaa. Perehdytysprosessi on myos
osa uuden tyontekijan sosiaalistumista organisaatioon. Kyseessa on kaksisuun-

tainen ilmid, jossa uusi tydntekija ja organisaatio rakentavat heidan valistansa
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suhdettaan. Kuviossa 6 on esitelty erilaisia perehdytystaktiikoita, jotka perustu-
vat tutkimuksissa tunnistettuihin sosiaalistamistaktiikoihin. Vasemmassa reu-
nassa ovat muodolliseen perehdytysprosessiin liittyvat termit ja oikealla puolella
ovat termit, jotka liittyvat joustavaan prosessiin. Organisaatio voi maaritella pe-
rehdytysprosessinsa luonteen itse ja se voi olla mita vain muodollisen ja jous-
tava taktiikan valiltd. (Eklund 2018, 80-82.)

"Muodollinen" "Joustava"
Y hteisotllinen Yksildllinen
Muodollinen ajanjakso Epamuodollinen ajanjakso
Vaiheittain Sattumanvarainen
Ennalta maaratty Vaihteleva
Roolimalli Itse oppiminen
Identiteetin hajottaminen | Identiteetin vahvistaminen

Kuvio 6. Organisaation perehdytystaktiikat (mukaillen Eklund 2018, 82).

Yhteisollinen ja yksilollinen kertovat prosessista sen, miten paljon uusia tyonte-
kijoita kasitellaan ryhmana. Yhteisollisyydella viitataan siihen, onko organisaatio
jarjestanyt uusille tyontekijdille yhteisia perehdytystilaisuuksia, kuten ennalta
maariteltyja koulutuksia. Yhteisollisten taktiikoiden avulla prosessista saadaan
tasalaatuinen ja jarjestelmallinen. Lisaksi uudet tyontekijat paasevat tutustu-
maan toisiinsa ja saavat nain toisiltaan vertaistukea askarruttavissa asioissa.
YksilOllisella perehdytystaktiikalla tarkoitetaan jokaiselle perehdytettavalle raata-
I6itya perehdytysprosessia. Yksilollinen perehdytysprosessi vaatii aikaa ja ener-
giaa tutustua jokaiseen uuteen tyontekijaan laatimalla heille yksilolliset perehdy-
tykset. (Eklund 2018, 82—-83.)

Muodollisella ja epamuodollisella ajanjaksolla viitataan perehdytysprosessin
kestoon. Maaritellaankd perehdytysprosessille jokin selkea ajanjakso vai ei.
Muodolliselle perehdytysjaksolle on maaritelty ennalta aloitus- ja lopetuspaiva-
maarat. Epamuodollinen perehdytys ei maarittele perehdytyksen kestoa ennalta

vaan se etenee joustavasti tarpeen mukaan. Epamuodollista prosessia voidaan
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hyodyntaa, jos uuden tyontekijan oppimisen etenemista on haastavaa ennustaa
etukateen. (Eklund 2018, 83.)

Vaiheittainen ja sattumanvarainen prosessi kertoo, onko perehdytysjaksolle
asetettu ennalta maariteltyja vaiheita, joiden avulla uusi tyontekija omaksuu
uutta tydtehtavaa. Vaiheittaisessa perehdytyksessa on kokonaisuuksia, jotka
kasittelevat tiettyja aihealueita kerrallaan. Eteneminen tapahtuu valietappien
kautta. Sattumanvaraisessa prosessissa asiat kaydaan lapi tilanteen mukaan,
eika niitad ole ennalta sovittu. Sattumanvarainen prosessi sopii organisaatioihin,

joissa tilanteet muuttuvat nopeasti. (Eklund 2018, 83—-84.)

Ennalta maaratty ja vaihteleva kertovat, onko perehdyttamiselle ja sen tavoit-
teille sovittu aikataulut. Ennalta maaratty perehdyttaminen etenee systemaatti-
sesti aikataulutettujen tehtavien ja tavoitteiden avulla. Vaihteleva prosessi taas
voi sisaltda ennalta maaritellyn kokonaiskeston, mutta silla ei ole tarkempaa
etenemisjarjestysta. Asioita kaydaan joustavasti 1api tilanteen ja perehdytetta-
van mukaan. (Eklund 2018, 84.)

Roolimalli ja itse oppiminen viittaavat siihen, kuinka paljon uudelle tyontekijalle
annetaan vapauksia valita tydskentelytapoja ja annetaan vastuuta etsia tietoa.
Roolimallilla tarkoitetaan sita, etta joku kokeneempi organisaation jasen opettaa
uutta tyontekijaa. Tama vaatii yhtenaista tyotapaa ja osaamista. Itse oppimisella
korostetaan omaa aktiivisuutta tiedon hakemisessa ja tydyhteisoon tutustumi-
sessa. Itse oppiminen antaa vaikutusvaltaa valita itselle sopivat tydoskentelyta-
vat. (Eklund 2018, 84-85.)

Identiteetin hajottaminen ja vahvistaminen kuvaavat sita, miten paljon yksilon
identiteetti huomioidaan prosessissa. Identiteetin hajottaminen korostaa organi-
saation tapaa toimia. Prosessi jattaa yksilon henkilokohtaiset ominaisuudet var-
joonsa ja pyrkii tuoda organisaation tavat vahvemmin esille. lIdentiteetin vahvis-
taminen taas huomioi erityisesti yksildiden ominaisuudet ja vahvuudet. Identi-
teetin vahvistaminen nakee yksiloiden osaamisen, kokemuksen ja persoonalli-

suuden voimavarana, mita pyritaan hyodyntamaan prosessissa. Tutkimuksien
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mukaan identiteetin vahvistaminen vaikuttaa uuden tyontekijan kokemukseen
tydn merkityksellisyydesta seka lisaa luovuutta ja innovatiivisuutta. (Eklund
2018, 85.)

Muodolliset taktiikat korostavat tyontekijan passiivisuutta perehdytyksessa. Ta-
voitteena on siirtdad organisaation toimintatavat eteenpain, antamatta tilaa uu-
den tydntekijan omille nakokulmille. Taktiikka pyrkii sovittamaan uuden tyonteki-
jan jo olemassa olevaan kulttuuriin. Joustavat taktiikat taas korostavat perehdy-
tettavan aktiivisuutta. Siind kannustetaan uutta tydntekijaa tuomaan ideoita
esille ja oma-aloitteisuuteen. Organisaatio nahdaan muokattavana asiana, jo-
hon jokaisella on oikeus vaikuttaa. Yhdistelemalla edella mainittuja keinoja, voi-

daan luoda tehokas perehdytysprosessi. (Eklund 2018, 86.)

3 Tyonopastus
3.1 Tyotehtaviin perehtyminen

Perehdyttamisen jalkeen seuraa opastus varsinaisiin tyotehtaviin. Tyonopastus
voi kestda muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen, riippuen yrityksen
koosta tai tyotehtavien laajuudesta. (Kauhanen 2010, 152.) Tydnopastuksella
tarkoitetaan tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siina keskitytaan
tydn kannalta keskeisiin asioihin, jotta uusi tyontekija saa valmiudet itsenaiseen
ja omatoimiseen tydskentelyyn. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Tyonopastus
on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, jossa tyotehtavien opettamisen
lisaksi kannustetaan omatoimisuuteen ja sisaisen yrittdjahengen omaksumi-
seen. Kuviossa 5 on kuvailtu tydhon perehdyttamisen kokonaisuus. (Kauhanen
2010, 152.)



26

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
Tyotehtavien Tyshan \eneelinen (aadukas tiote
opettaminen perehdyttdminen |\ . . .
tydsuoritus Pl tai palvelu
Laadun Sisdinen
aikaansaaminen yrittajyys

Kuvio 7. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2010, 152).

TyOnopastusta tarvitaan vahintaan tydvalineiden, kuten kopiokoneiden, tytajan
seurantajarjestelmien, puhelinjarjestelmien ja yrityksen omien ohjelmien opasta-
miseen. Tyovalineiden oikeaoppinen ja monipuolinen hyodyntaminen paranta-
vat tyotulosta ja vahentaa perehdytettavan epavarmuutta ja epamiellyttavaa
oloa, ihmetellessaan, kayttaako uusia jarjestelmia ja tydvalineita niille kuuluvalla
tavalla. Tyonopastuksessa on huomioitava tyon kannalta kriittiset tekijat, kuten
tyoturvallisuus ja mahdollisesti psyykkiseen kuormitukseen vaikuttavat ominai-
suudet. Tavoitteena on luoda kokonaiskuva suoritettavasta tyosta, kertomalla
keskeiset ominaisuudet, sdannét ja periaatteet. Tyonopastajan tehtavana on
myos nayttaa kaytannossa, miten tehtavat on tarkoitus suorittaa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 234-235.)

Hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena perehdytettava oppii tydtehtavat heti
oikein. Hyvin suunniteltu ja toteutettu tydnopastus mahdollistaa nopean itsenai-
sen tydskentelyn minimoiden virheet, mika helpottaa toisten toita ja saastaa
kaikkien aikaa seka voimia. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Tydnopastuksen
tavoitteena on saada tyotehtavat uuden tyontekijan hallintaan niin, etta tulok-

sena on laadukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2010, 152).
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3.2 Tyonopastuksen suunnittelu ja toteutus

Tyohon perehdyttamisessa on haastavaa luoda yhtalaista mallia, kaavaa tai ta-
paa, koska jokainen opastettava on yksilo ja tilanteet erilaisia. Tyonopastus
vaatii perehdyttajalta hyvia keskustelu ja kuuntelutaitoja seka kykya soveltaa
opastustilanteita saadun tiedon mukaan parhaaksi mahdolliseksi opastettavalle.
TyOnopastajaksi on perehdytyksen tavoin hyva valita henkild, joka on motivoitu-
nut ja ammattitaitoinen, omaa hyvat vuorovaikutustaidot seka on rohkaiseva ja

kannustava opastettavaa kohtaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Yksi tydnopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen kehitetty malli on niin sa-
nottu viiden askeleen malli (kuvio 6), jota voi soveltaa joustavasti omaan opas-
tukseen. Ennen ensimmaista askelta on tehtava alkuvalmistelut, silla hyva
suunnittelu ja valmistelut saastavat aikaa itse opetukselta. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 14-25.) Hyva tyonopastaja valmistautuu opetustilanteeseen varmis-
tamalla, etta tarvittavat koneet, laitteet ja ohjelmat ovat kayttdvalmiina ja ope-
tusta on mahdollista tehda rauhallisessa paikassa rauhalliseen aikaan (Kjelin &
Kuusisto 2003, 234).

Opitun
‘ varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen
. Mielikuvaharjoittelu

. Opetus

® Opetustilanteen
aloittaminen



28

Kuvio 8. Tyonopastuksen viiden askeleen menetelma (mukaillen Kangas & Ha-
malainen 2008, 15).

Ensimmainen askel on luoda kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri tulevaa
opettelua kohtaan. Hyva asenne ja vuorovaikutus heti alussa rohkaisee opetet-
tavaa kyselemaan tulevissa opetustilanteissa ja saamaan sita kautta lisaa vas-
tauksia. Ensimmaisen askeleen tarkoitus on kartoittaa lahtotilanne ja kayda lapi
tavoitteet tyonopastukselle. Toinen askel on antaa opastettavalle kokonaiskuva
kertomalla ohjeet ja nyrkkisaannot opastettavasta tehtavasta. Jos kyseessa on
laaja kokonaisuus, se on jarkevaa jakaa pienempiin osiin ja varmistaa, etta
opastettava oppii ynden osan ennen kuin opastusta jatketaan eteenpain seu-
raaviin. Perustelemalla, miksi kyseista tehtavaa tehdaan tietylla tavalla tai mita
hyotya siita on, tukee oppimista. Aktiivisella keskustelulla, tydnopastaja pystyy

selvittdmaan oppimisen etenemista. (Kangas & Hamalainen 2008, 15.)

Kolmannen askeleen tarkoituksena on syventaa opettelua mielikuvaharjoittelun
avulla. Ihmiselle on rakentunut sisaisa malleja aiempien kokemuksien kautta,
jotka ohjaavat ihmisen toimintoja. Aiemman kokemuksen kautta syntyneet mallit
voivat ohjastaa opastettavaa jo automaattisesti, jolloin jokaista toimenpidetta ei
tarvitse ajatella erikseen. Kolmannessa askeleessa opastettavaa tyotehtavaa
harjoitellaan ajatuksissa. Opastaja voi pyytaa opastettavaa kuvailemaan vaihe
vaiheelta aiemmin opastetun tilanteen. Neljannen askeleen tarkoituksena on
saada opastettava harjaannuttamaan opittua tietoa itse tekemalla. Opastettava
tekee opastetun tyotehtavan vaihe vaiheelta ja opastaja seuraa vieresta. Taman
jalkeen opastettava arvioi ensin itse, miten mielestaan suoriutui tehtavasta ja
sen jalkeen opastettava antaa palautetta perustellen. Rakentavan keskustelun
avulla molemmat osapuolet saavat palautetta. Tarvittaessa harjoittelua voidaan
jatkaa. (Kangas & Hamalainen 2008, 16.)

Viides ja viimeinen askel varmistaa, etta alussa asetetut oppimistavoitteet on
saavutettu. Mikali tavoitteena on ollut, etta opastettava saa riittavat tiedot ja tai-

dot tehtavan tekemiseen itsenaisesti, se varmistetaan viimeisessa vaiheessa.
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Opastaja voi seurata opastettavan itsenaista tydskentelya silloin talldin ja seu-
rata, onko tehtava opittu riittdvan hyvin. Opastettavaa voidaan myds pyytaa
opettamaan tehtava jollekin toiselle, jolloin voidaan tarkastella, miten hyvin ja

syvallisesti kyseinen tehtava on ymmarretty. (Kangas & Hamalainen 2008, 16.)

4 Tutkimusmenetelma, toteutus ja tulokset

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Opinnaytetydssa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa tar-
vittavan aineiston keraamiseen. Laadullista tutkimusta kaytetaan eri aloilla eri-
laisten ilmididen tutkimiseen, missa kiinnostus on erityisesti henkildiden tai yh-
teisdjen kasityksissa tai kokemuksissa ja niiden merkityksissa. Tutkimusmene-
telmaa kaytetaan useisiin eri aiheisiin. Sen avulla on tarkasteltu muun muassa
tyoyhteisojen yhteisollisyyteen, asiantuntijuuden kehittamiseen, rekrytointiin, hy-
vinvointiin, kansainvalistymiseen ja markkinointiin seka toimintamalleihin liittyvia
kokemuksia ja merkityksia. (Viitala 2021, 18.)

Laadullinen tutkimus pyrkii saamaan tuloksia ilman tilastollisia menetelmia tai
maarallisia keinoja, kayttaen sanoja ja lauseita lukujen tai numeroiden sijaan.
Tavoitteena on saada syvallinen kasitys tutkittavasta ilmiosta. Laadullinen tutki-
mus keskittyy usein prosesseihin, joihin kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus
ei tilastollisin analyysein sovellu, prosessien ja ilmididen monimutkaisuuden

vuoksi. Tyyliltdan laadullinen tutkimus on kuvailevaa. (Kananen 2014, 18-19.)

Tahan tyohon valikoitui kvalitatiivinen tutkimusmenetelma, koska tutkimuksessa
keskityttiin ilmioon eli tassa tapauksessa perehdyttamiseen ja tyontekijoiden ko-
kemuksiin ja kasityksiin siita. Toisaalta tyo toteutettiin myds pienempaan tiimiin,
jolloin maarallisen tutkimuksen kyselyn avulla ei todennakoisemmin olisi saatu
rittavasti kuvailevaa tietoa aiheesta, koska otanta olisi myds jaanyt erittain pie-
neksi. Tutkimuksessa haluttiin haastatella tiettyja henkil6ita syvallisen tiedon
saamiseksi, joten laadullinen tutkimusmenetelma oli sopiva tahan opinnaytetyo-

hon.
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4.2 Aineistonkeruumenetelma

Aineistonkeruumenetelmaksi valikoitui haastattelut. Haastattelu on menetel-
mana joustava ja siina tapahtuva suora vuorovaikutus haastateltavan kanssa
antaa mahdollisuuden suunnata tiedonhankintaa haastattelun edetessa (Hirsi-
jarvi & Hurme 2008, 34). Haastatteluista keratty aineisto on haastateltavien tul-
kintaa koetuista kokemuksista ja kasityksista (Vilkka 2021, 74). Haastateltavat
valitaan harkinnanvaraisesti. Haastatteluihin valitaan henkil6t, joita muutos kos-
kettaa ja jotka tietavat asiasta jotain. (Kananen 2015, 81.) Teemahaastattelu so-
pii hyvin opinnaytetydhaon, silla aineistoa saadaan kohdistettua tydssa rajattuun
aiheeseen. Teemahaastattelu mahdollistaa myds aineistojen analysoinnissa
keskinaisen vertailun. (Vilkka 2021, 76.)

Haastatteluita jarjestettiin yhteensa seitseman. Haastateltavista kaksi olivat ai-
kaisemmin olleet perehdytettavan roolissa, ja nelja haastateltavaa ovat olleet
perehdytysprosessissa mukana perehdyttajan roolissa. Lisaksi yksi haastatel-
tava oli esihenkilo. Haastattelut toteutettiin kevaan ja kesan 2022 aikana ja jo-
kaiseen haastatteluun varattiin aikaa tunti. Vallitsevan koronatilanteen vuoksi
haastatteluita jarjestettiin seka etana Teams-yhteyden avulla etta toimistolla pai-
kan paalla. Haastateltavat saivat tutustua valmiiseen kysymysrunkoon ennak-
koon, jotta jokainen paasi valmistautumaan haastatteluun ajatuksen kanssa.
Koska haastateltavia oli seka perehdyttdjia etta perehdytettavia, oli kysymysrun-
koja kaksi erilaista. Haastattelut tallennettiin analysointia varten ja tahan pyydet-
tiin lupa jokaiselta haastateltavalta erikseen. Valmiit haastattelut litteroitiin eli kir-
joitettiin puhtaaksi tekstimuotoon (Hirsijarvi & Hurme 2008, 138). Tama vaihe oli
tyolas ja hidas, mutta se helpotti paljon seuraavaa vaihetta eli haastattelujen

analysointia.

4.3 Haastatteluiden analysointi

Haastateltujen perehdyttajien mielesta tarkeimmat tavoitteet perehdytysproses-
sille ovat prosessin selkeys niin perehdyttajille kuin perehdytettavillekin ja, etta

se olisi molemmin puolin positiivinen kokemus. Lisaksi kaikkien perehdyttajien
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mielesta on tarkeaa, etta perehdytettavalle saadaan valitettya tietoa, mita teh-
daan, miksi tehdaan ja miten tehdaan. Niin, ettd kesatyontekija saa tarvittavat
tiedot oppimiseen ja ymmartaa oman roolinsa tiimissa seka pystyy perehdytyk-
sen jalkeen tyoskentelemaan itsenaisesti. Haastatteluissa koettiin myos merkit-
tavaksi tavoitteeksi se, etta kesatyontekijasta saataisiin vakituisten tyontekijoi-
den lomien ajaksi luotettava tuuraaja. Myos perehdytettavat kokivat tarkeaksi
tavoitteeksi sen, etta tavoitteiden tulee olla selkeita perehdyttgjille ja perehdytet-

taville.

Haastatteluissa ilmeni, etta kaytdssa on ollut roolien suhteen kolmikantainen
perehdytysprosessi, jossa vastuut jakautuvat esihenkildlle, ennalta maaritellyille
paaperehdyttgjille ja tiimille. Niin perehdyttajat kuin perehdytettavat ovat koke-
neet roolitukset toimivaksi. Esihenkilon vastuulla ovat olleet tydsuhteen kaytan-
ndn asiat, kuten tydajan leimaus seka yleiset organisaatioon liittyvat asiat. Li-
saksi esihenkildn rooli on ollut toimia perehdyttajille mentorina esimerkiksi, jos
matkan varrella iimenee haasteita. Paaperehdyttajien vastuu taas on painottu-
nut enemman tyonopastukseen ja tiimin tehtavana on toimia mentorina ja tu-
kena uusille kesatyodntekijoille varsinaisen perehdytysjakson paatyttya. Pereh-
dyttajien nakodkulmasta koettiin tarkeaksi, etta on tietyt perehdyttajat, silla se
auttaa varmistamaan paremman laadun perehdytyksissa. Kyseinen tyo on hyvin
monipuolista ja moni on loytanyt eri tyotapoja seka tyyleja, joten nimettyjen pe-
rehdyttajien avulla pystytaan pitamaan perehdytys selkedna perehdytettavalle ja
varmistetaan, etta tieto kulkee oikein. Haastatellut perehdytettavat toivat esiin
myos huomion, etta alun perehdytyksen jalkeen voisi olla myds useampi pereh-
dyttaja esimerkiksi eri tyotehtavaa kohden, jolloin paasisi samalla tutustumaan

useampaan henkiloon ja "tiimiytyminen” olisi helpompaa.

Kaikkien haastateltavien mielesta kuusi viikkoa on koettu sopivaksi ajaksi pe-
rehdytyksen kestolle. Tasta kuudesta viikosta ensimmaiset 2—3 viikkoa ovat ol-
leet niin sanottua intensiiviperehdytysta ja taman jalkeen on hiljalleen aloitettu
itsenaisempi tyoskentely perehdyttajan tukemana. Perehdytyksen kestoon on
kuitenkin vaikuttanut paljon se, miten perehdytettdva omaksuu tyotehtavia pe-

rehdytyksen aikana. Itsenaisempi tydskentely on voitu aloittaa aikaisemmin kuin
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2-3 viikon jalkeen tai myohemmin, riippuen, miten perehdytettava sisaistaa opit-
tua tietoa. Myos kaytossa olevat resurssit voivat vaikuttaa perehdytyksen kes-

toon.

Lahes kaikki perehdyttajat kokivat, etta perehdytys on ajankaytollisesti haasta-
vaa, silla varsinkin alussa uudet kesatyontekijat vaativat lahes kaiken huomion
ja tyopaivat helposti venyvat pitkiksi. Perehdyttajien mukaan niin sanotut "omat
tyot” jaavat helposti tekemattd, koska perehdytyksen lisaksi aikaa ei riitd muu-
hun. Moni perehdyttaja kokikin, etta ennen kevaan perehdytyksia on yritettava
putsata omat tyot ja vahentaa tyotehtavia mahdollisuuksien mukaan, jotta tarvit-
tavan huomion voi keskittaa kesatyontekijoihin. Haastatteluiden perusteella tar-
kea tuki perehdyttgjille on organisaation ja esihenkilon vahvistus ja tuki riitta-
valle resursoinnille perehdytyksia varten. Perehdyttajat kaipaisivat enemman
keskustelua esihenkilon kanssa perehdytyksien sujumisesta ja etenkin pereh-
dyttdjien jaksamisesta seka tyotilanteesta. Tiimilta perehdyttajat toivoisivat ym-
marrysta siihen, etta perehdytykset vievat hetkellisesti suuren osan tydajasta ja
talldin tiimin kyselyt perehdyttajille pitaisi rauhoittaa ja ohjata ongelmanratkai-
suun muiden tiiminjasenten kesken. Lisaksi tiimin tuki on tarkeaa varsinaisen
perehdytysjakson jalkeen, jolloin tiimi toimii myds mentorina kesatyontekijoille ja

opastavat seka tukevat tarvittaessa.

Isossa kuvassa kaikki haastateltavat kokevat nykyisen perehdytysprosessin ole-
van toimiva. My0s perehdytettavat kokivat omat perehdytysjaksonsa olleen hy-
via ja antoivat erityisesti positiivista palautetta sen suunnitelmallisuudesta. Pe-
rehdyttajista yksi prosessin vahvuus on se, etta perehdytyksen valmistelu alkaa
jo haastatteluista. Haastatteluissa selvitetaan, millainen oppija mahdollinen ke-
satyontekija on ja mista tyotehtavasta tama olisi eniten sen aikaisen tiedon pe-
rusteella olevan kiinnostunut. Lisaksi tiimissa on useampi perehdyttaja, joilla on
jo laaja osaaminen, joten perehdyttajia voidaan yllattavien tilanteiden tullen

vaihtaa nopeastikin ilman, etta perehdytyksen laatu karsii.

Esihenkilon nakokulmasta suurin haaste perehdytyksissa on resurssointi ja pe-

rehdyttdjien jaksamisesta huolehtiminen. Haasteiksi havaittiin myds mahdolliset



33

IT-ongelmat, jotka vaikuttavat perehdytyksien kulkuun. Useammassa haastatte-

luissa nousi esiin kiire, joka koettiin suurimmaksi haasteeksi.

Haastatteluiden perusteella prosessissa voitaisiin kehittaa perehdytysprosessin
roolien ja vastuiden jaon selkiyttamista seka kirjaamista ylos. Lisaksi kokonai-
suutta voisi miettia myos tarkemmin tiimin kannalta. Perehdyttajien lisaksi myos
tiimin voisi valmistella perehdytyksiin tiedottamalla selkeasti tiimin roolin ja vas-
tuun perehdytyksien aikana. Kehitysajatuksena toivottiin myos lisaa keskustelua

perehdyttajan ja esihenkilon valille.

Erityisesti laadun varmistaminen koettiin tarkeaksi syyksi selkeamman proses-
sin kehittdmiselle. Prosessin kehittaminen koettiin myos tarkeaksi, koska joka

kesa tarvitaan luotettavia tuuraajia vakituisten tyontekijoiden lomien ajaksi. Li-

saksi koettiin tarkeaksi, etta prosessi pysyisi molemmille osapuolille mielek-

kaana ja siihen jaksettaisiin sitoutua jatkossakin.

4.4 Workshop

Haastatteluiden lisaksi perehdytysprosessia kehitettiin jarjestamalla workshop
paaperehdyttajien toimesta, mika toteutettiin kevaalla 2022 ennen kesatyonteki-
jéiden perehdytysten alkamista. Kesan perehdytyksia kaytiin viiden henkilon
voimin |api 27.4 ja sielta I0ytyi hyvia kaytanteita toimivaan perehdytykseen.
Workshopin avulla suunniteltiin kesan perehdytyksien etenemista ajallisesti ja
mita perehdytys tulisi pitamaan sisallaan. Lisaksi workshopissa suunniteltiin, mi-

ten perehdyttajien roolit jakautuisivat kesan perehdytyksien osalta.

Workshop oli toimiva, silla tdssa kohtaa tiedettiin jo, kuinka monta kesatyonteki-
jaa tiimissa aloittaisi, kesatyosopimuksien pituus seka aloituspaivat. Tama mah-
dollisti tarkemman aikatauluttamisen kesalle ja selkean suunnitelman (Kuvio 7)
niin perehdyttajille kuin perehdytettavillekin. Kesatyontekijoille luotiin alustava
viikoittainen suunnitelma perehdytyksista ja kesan tyétehtavista. Alustava suun-
nitelma toimi uusille kesatyontekijoille lukujarjestyksena, josta oli helppo konk-
reettisesti nahda mita kesalle oli luonnosteltu. Pohja on myos helposti muokat-

tavissa, silla harvoin kaikki menee taysin niin kuin on alun perin ajateltu.
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Perehdytyspohja ja kesan 2022 tydjonosuunnitelma

Kuukausi Viikko Kesatyontekija x Kesatyontekija x Kesatyontekija x
18 1|Perehdytys | Perehdyttaja A
Touko 19 2|oa-tysjono Perehdytys / PerehdytyajaD
20 3 EU-kuriirit | Perehdytys / Perehdytiaja &
21 3 Perehdyttsjs B EU-kuriirit/ |0A -tydjona
22 3 p d DI Perehdyttaja C apid Resp SN ETET I = U-kuriirit |
Kesa 23 3 PerehdyttajaC
24 3 |Huolinta: Perehdytt3ja B loma
25 3|DSV Road + NTG Basware / Perehdytt&a E i
26 3 Kyselyt & tilaustenseuranta |nsiakaspalvelu: Perehdyttaja C loma
27 3 Vientipaatokset | Perendyttaja B Kyselyt &tilay
Heind 28 3 (RN EPN NP perchdyttaji C loma
29 3 7730 28-30
30 3
31 3
Elo 32 3
33 3 Perehdytt3ja Cloma
34 3 |Viimeinen vikio |Vimeinen vikko
35 1
Syys 36 1 Viimeinen vikko
37 0
38 0
39 oz

Kuvio 9. Perehdytyspohja ja kesan 2022 tydjonosuunnitelma.

Workshop oli antoisa ja se auttoi myds perehdyttajia hahmottamaan perehdy-
tysjakson kulkua ja mille ajalle perehdytykset painottuvat. Koska perehdyttgjia
oli mukana useampi, osalla oli vain tietyt tyotehtavat vastuullaan ja suunnitel-
man myota, jokainen perehdyttajan oli mahdollista valmistautua ja ennakoida
tuleviin perehdytyksiin hyvin. Hyva suunnittelu auttaa vahentamaan stressin
tunnetta ja hyvin valmistautuneena perehdyttajilla on rauhallisempi olo perehdy-

tyksien alkaessa ja toivottaessa uudet kesatyontekijat tervetulleiksi.

5 Kehitysehdotukset

5.1 Organisaation, esihenkildn ja tiimin tuki

Haastatteluissa yhdeksi tarkeaksi kehityskohteeksi nousi esihenkildn ja pereh-
dyttajien valisen kommunikoinnin lisaaminen perehdytyksien aikana. Taman
vuoksi on suositeltavaa, etta perehdyttajille jarjestettaisiin viikoittaiset tapaami-
set esihenkilon kanssa perehdytyksien ollessa kaynnissa. Tapaamiset voivat
olla aina viikon lopulla, jolloin voi keskustella, miten viikon perehdytykset ovat
edenneet ja miltd sen hetkinen tyotilanne tuntuu. Perehdyttajilla oli tallainen pa-
laverikaytantd tdman vuoden (2022) perehdytyksissa ja se koettiin toimivaksi,
koska siella pystyttiin katsomaan porukalla missa perehdytyksien kanssa men-

naan ja kayda lapi tulevan viikon suunnitelmat. Palaverit mahdollistivat myo6s

Perehdyttaja 8 loma
30-33
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nopean reagoinnin ja uudelleen jarjestelyt, mikali sellaisille oli tarvetta esimer-

kiksi poissaolojen tai akillisten tilanteiden muutosten vuoksi.

Kyseisessa tyossa tilanteet voivat helpostikin muuttua vuosittain, joten on jarke-
vaa, etta joka kevat perehdyttajat kayvat esihenkilon kanssa yhdessa lapi missa
osa-alueella tiimi tarvitsisi eniten apua kesan ajan. Tama auttaisi perehdyttgjia
hahmottamaan suunnitelmaan, mihin perehdytyksessa painotetaan ja millaisia
tyotehtavia kesan perehdytyksiin suunnitellaan. Tiimissa on paljon eri tyotehta-
via ja niiden mahdollinen rajaaminen helpottaa resurssien ja aikataulun suunnit-

telussa.

On jarkevaa, etta perehdytysjaksot suunniteltaisiin huomioimalla, etta paape-
rehdyttajien vastuiden lisaksi perehdytykseen sisallytettaisiin tyotehtavia, jotka
joku tai jotkut toiset voisivat opettaa. Taman avulla perehdyttajat saisivat hen-
gahdystaukoja perehdytyksista, ja samalla perehdytettava oppii tuntemaan use-
ampia tiimin jasenia ja verkostoitumaan paremmin. Nain ollen perehdytettava
uskaltaa myds todennakoisemmin kysella apua useammalta henkildlta eika niin
sanotusti henkiloidy vain yhteen tiettyyn perehdyttajaan. Pienemmat perehdy-
tystehtavat tai vastuut ovat myds hyvaa harjoitusta tiimin jasenille, jotka ovat ol-
leet mahdollisesti vahemman perehdytyksissa mukana ja tata kautta vastuuta
voidaan vahitellen jakaa enemmankin useammalle henkildlle ja tyotehtavia saa-

daan tasapainotettua.

Edellisesta jatkona, yksi kehitysehdotus on myds mahdollisten koulutusten tar-
joaminen tiiminjasenille, jotka eivat ole olleet viela mukana perehdytyksissa,
mutta olisivat osaamiseltaan kykenevia seka motivoituneita perehdyttamaan.
Koulutukset voisivat tarjota oman ammatillisen osaamisen kehittamista ja sen
avulla voitaisiin laajentaa perehdytysjoukkoja esimerkiksi sen varalta, etta akilli-

siin poissaoloihoin voitaisiin varautua paremmin.

Perehdytyksen on suositeltavaa lisata myds yhtena tyétehtavana tiimin tydjono-

Exceliin, jossa on listattuna kaikki muutkin tiimin tyotehtavat. Excel toimii tiimille
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ikdan kuin lukujarjestyksena, silla sinne lisataan aina vastuuhenkilo tyotehta-
valle ennalta maaritellyksi ajaksi. Perehdytyksen lisaamien yhdeksi tydjonoksi
tuo perehdytyksen konkreettisesti myos tiimille esille, kun esimerkiksi kevaalla
suunnitellaan vastuuhenkildita kevaan ja kesan tyotehtaville. Perehdytys on jar-
keva lisata yhtena tydtehtavana olemassa olevaan Exceliin joko vain silloin, kun
se on aktiivisena tai se voisi olla koko ajan nakyvissa, mutta esimerkiksi haalen-

nettuna aikana, jolloin perehdytysta ei koeta aktiiviseksi.

Perehdytysprosessista on suositeltavaa tehda mahdollisimman lapinakyva koko
tiimin kesken. Riittava informointi tiimille perehdytysjakson kulusta ja sen vaati-
masta ajasta auttaa tiimia ymmartamaan, milloin perehdyttajat ovat mahdolli-

sesti tavoitettavissa ja milloin heille on erityisen tarkeaa antaa tyorauha.

On tarkeaa, etta organisaation johdossa ymmarretaan perehdytyksen tarkeys ja
sen kehittamiseen ollaan sitoutuneita. Organisaation on tiedostettava onnistu-
neen perehdytyksen tuomat taloudelliset hyddyt ja huolehdittava, etta perehdy-
tys suunnitellaan hyvin ja siihen on varattu riittavat resurssit. Perehdytysjakson
tehtavanjako on hyva suunnitella hyvissa ajoin etukateen ja keskustella pereh-
dytykseen osallistuvien kanssa vastuut. Perehdytyksiin valmistautuminen riitta-
van ajoissa antaa perehdyttdjille aikaa huomioida tuleva jakso omissa aikatau-
luissaan. On tarkeaa, etta organisaatio asettaa perehdytykselle realistiset tavoit-
teet, jottei lilan toiveikkaasti laadittu perehdytysprosessi aiheuta pettymysta
seka perehdytettavalle etta perehdyttajalle. Jos organisaatiossa on erilaisten tu-
lipalojen sammuttelua jopa paivittain ja yllattavia ylimaaraisia tyotehtavia, on ne
hyva ottaa huomioon jo perehdytyksia suunniteltaessa. Organisaatio tukee pe-
rehdyttajia asettamalla perehdytykselle raamit, kuten realistiset tavoitteet ja sen
mukaan perehdyttajat voivat toimia viestinviejina kertomalla, mita perehdytetta-
viltd odotetaan. (Eklund 2018, 112-113.)
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5.2 Vastuiden, roolien ja tehtavien selkeyttaminen

Yhtena kehitysehdotuksena nousi esiin runko perehdytysprosessiin, josta kavisi
selkeasti ilmi kuka tekee, mita tekee ja milloin tekee. Haastatteluiden ja havain-
tojen perusteella on luotu oheinen kaavio (kuvio 8), jonka tarkoituksena on sel-
kiyttaa perehdyttajien roolien, tehtavien ja vastuiden jakautumista kesatyonteki-
jéiden perehdytyksessa. Taulukko on jaettu ajallisesti viiteen osioon ja jokai-
seen osioon on kirjattu tehtavia yleisesti seka merkitty eri varisilla palloilla, ke-

nen vastuulla kyseinen tehtava on.

- Tiimi mentorina
- Palautekeskustelu

- Kulkukortin hakeminen
allekirjoitus aulasta

- Organisaatio tutuksi

- Jarjestelmat tutuksi
[GDC, M3, Outlook, RR,
Teams, MES)

- Pakolliset
verkkokoulutukset

- Ennalta maaritellyt
tydtehtavat

- Mahdollista lazjentaa
tydtehtavid
perehdytyksen ja

- Tydsopimuksen
walmistelu

- Tarkastellaan timin
tydtilanne, mitd tySjonoja/
tehtdvid kesdtyontekijdille
perehdytetdan?

- Sovitaan roolit & tehtdvat
[kuka/ketkd toimii
perehdyttdjing)

- Tarkistetaan, etta
tarvittavat

- TyGsopimuksen
- Mahdollinen - Toivotetaan
ennakkomateriaali kesatydntekijd
kesatySntekijalle (HR:n tervetullesksi & esitellgdn
perehdytyspakett tHimille

kesatyantekijgille) - Tietokoneen haku

- Oikeuksien hakeminen kesatyontekijalle
Jarjestelmiin ja ohjelmiin - TyGajanleimaus

- Tydpiste valmiiksi - TyGpaikka tutuksi

- Nimet3an ja ilmoitetaan - Kerrotaan tulevan

- Loppukeskustelu
- Mahdallinen
jatkokeskustelu

perehdytysmateriaalit ovat
ajantasalla
- Suunnitellaan kevasn &

perehdyttajat
kesatyantekijgille

perehdytyksen kulku ja
kiyddan |pi tavoitteet

oppimisen edetessd
- Viikotraiset
seurantakeskustelut

kesdn perehdytyksen
aikataulu
-Maaritelladn
perehdytysprosessin,
tavoitteet

Esihenkila
Perehdyttdja
Perehtyja

Tiirni

Kuvio 10. Roolit, vastuut ja tehtavat kesatyontekijoiden perehdytyksessa.

Taulukkoon on merkitty varsinaisen perehdytyksen kestoksi kuusi viikkoa,
koska se todettiin haastatteluiden perusteella sopivaksi ajaksi perehdytysjakson
pituudelle. Kuuden viikon perehdytysjaksosta kolme viikkoa eli puolet on inten-
siiviperehdytysta eli silloin perehdytettava ja perehdyttaja ovat intensiivisemmin
tekemisissa. Intensiiviperehdytyksen kesto voi vaihdella my0s riippuen, miten

perehdytettava sisaistaa opittua perehdytyksen aikana, mutta on kuitenkin jar-
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kevaa perehdyttajien jaksamisen seka ajankayton kannalta maaritella se riitta-
van pitkaksi, jotta perehdytykseen on mahdollista sisallyttaa riittavasti taukoja ja
palautumista. Kolmen viikon intensiivijakson jalkeen perehdytettava aloittaa pik-
kuhiljaa itsenaisemman tyon, mutta perehdyttaja on kuitenkin taustalla koko
ajan tavoitettavissa. Kuuden viikon perehdytysjakson jalkeen on tarkoitus, etta
perehdyttaja perehdytettdva suhde ikaan kuin katkeaa ja koko tiimi on siita
eteenpain perehdytettavan tukena. Kuuden viikon perehdytysjakso pitaa sisal-
laan uuden tyontekijan ensimmaisen paivan ja siita eteenpain tapahtuvan tyon-

opastuksen seka perehdytyksen.

Ennen kesatyodntekijan aloitusta esihenkild ja ennalta maaritellyt perehdyttajat
tekevat kaikki tarvittavat valmistelut perehdytyksia varten. Esihenkilon vastuulla
on muun muassa valmistella yhdessa HR:n kanssa tyosopimus ja hakea tarvit-
tavat oikeudet jarjestelmiin, jotta aloitus sujuisi mahdollisimman mutkattomasti.
Perehdyttdjien on tarkeaa kayda yhdessa esihenkilon kanssa lapi tulevan pe-
rehdytyksen roolit ja vastuut ja tarkastella tiimin tyotilannetta, jotta resurssit osa-
taan keskittaa mahdollisimman jarkevasti kesan ajalle. Muita tarkeita tehtavia
ennen kesatyontekijan aloitusta on muun muassa huolehtia, etta kesatyonteki-
jalle on huomioitu tyopiste valmiiksi ja tarkistaa, etta tarvittavat perehdytysmate-
riaalit ovat valmiina. Perehdytysjakson jalkeen on tarkeaa pitaa palautekeskus-
telu kesatyontekijan kanssa, koska se on hyva hetki kerata palautetta perehdy-

tysprosessista.

Perehdytysjakson aikana on tarkea tehda kehittymisen seurantaa, jotta voidaan
tarjota toimiva perehdytys juuri kyseiselle perehdytettavalle. Seurannalla var-
mistetaan, etta paastaan sovittuihin tavoitteisiin ja voidaan reagoida muutoksiin.
Seurannan avulla voidaan myds kerata arvokasta palautetta perehdytysproses-
sin kehittdmiseksi. Perehdytys jatkuu myos nimetyn perehdytysjakson jalkeen.
Tyontekijoiden kehittymista voidaan seurata kehityskeskusteluilla. Toimivalla
kehityskeskusteluprosessille voidaan jatkaa perehdytyksessa esiin nousseiden
asioiden kasittelya ja pitaa avointa keskusteluyhteytta tyonantajan ja tyontekijan
valilla. Keskusteluilla voidaan kerata palautetta ja jutella pidemman tahtaimen
suunnitelmista. (Eklund 2018, 109-111.)
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Taulukkoon kuvailtiin esihenkilon, perehdyttajan ja perehtyjan rooleja, vastuita
ja tehtavia, mutta samalla tarkeana tukena koko prosessille on yrityksen HR ja
tiimi. Jokaisen osapuolen tuki voidaan katsoa toimia portaittain. HR toimii esi-
henkilon tukena, esihenkilo perehdyttajan tukena ja tiimi perehdyttajan tukena.
Perehdytettavan tukena taas toimii jokainen organisaation jasen. On tarkeaa,
etta vastuunjako on selvilla ennen perehdytyksien alkua, ettei aiheudu paallek-
kaista ja ylimaaraista tyota. Jotkin osa-alueet voivat jaada myos liian vahalle
huomiolle, jos vastuita ei ole maaritelty tarkoin. Perehdyttamisen tarkeys on ym-
marrettava koko organisaatiossa, koska se vaatii joustavuutta tydkuorman tai
tydtehtavien jakamisen suhteen myos muilta kuin perehdyttajilta. (Eklund 2018,
77.)

5.3 Riittava suunnittelu

Koska kesatyontekijat eivat valttamatta aloita, joka vuosi samaan aikaan, on
haastavaa luoda kaaviota tai tarkempaa ohjetta, jotka kuvailisivat perehdytyk-
sen kulkua ajallisesti tarkemmin. Taman vuoksi, koen, etta workshopin kaltainen
suunnittelupaiva olisi hyva aina ennen kevaan perehdytysten alkua, kun jokai-
sen uuden kesatyontekijan aloituspaivat ovat selvilla. Lisaksi tassa vaiheessa
on myds mahdollinen tieto saatu haastattelujen perusteella siita, mihin kesa-
tyontekijan kiinnostus tiimin eri tyotehtavista voisi kohdistua. Hyvalla suunnitte-
lulla varmistetaan, etta perehdytyksen laatu pysyy hyvana ja prosessi mielek-
kaana. Sen avulla kesatyontekijat saavat sujuvan alun uudelle tydlle. Hyva
suunnittelu ja tieto siita, mita tuleman pitaa rauhoittavat perehdyttajien mielta ja

vahentaa stressia.

Kesatyontekijoille voi luoda intensiiviperehdytyksen ajalle eli ensimmaiselle kol-
melle viikolle tai vain ensimmaiselle viikolle esimerkiksi Eklundin (2018, 180) ku-
vaaman lukujarjestyksen (kuvio 11) muokkaamalla siitéa sopiva vastaamaan tii-
min tarpeita ja tyotehtavia. Perehdytyssuunnitelmaan on hyva miettia, milloin
mikakin asia tullaan kdymaan lapi, mutta aikataulua ei kuitenkaan kannata miet-
tia liilan yksityiskohtaisesti, koska ei voida tietaa, miten uusi tydntekija omaksuu

asiat tai miten ympariston muutokset vaikuttavat aikatauluun. Suunnitelma toimii
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perehdytykselle punaisena lankana vaikkei aikataulu toteutuisikaan ja se mah-
dollistaa jatkuvan paivittamisen perehdytyksien aikana ja ensikerralla mahdolli-

sesti tarkentaa ajallisia arvioita. (Eklund 2018, 78.)

Klo Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai
3 Tapaaminen
aulassa klo 8.30
9
T tul Tyot i i
- ervetuloa y6 ur\-.fa |s-uu-s ja IT-koulutus
10 Tutustuminen taloon hyvinvointi .
.. . Ty6hon
tyopisteeseen ja )
. opastamista
toimistoon Tvshé
6hon
11 4 . Tiimipalaveri Viikkopalaveri
opastaminen
Lounas
12 Lounas Tiimilounas Lounas Lounas esihenkilon
kanssa
Perehdytyssuun-
13 nitelman
ldpikdynti Tyohon Ty6hon ltsendista ltsendistd
14 Kaytannan HR- opastaminen opastaminen opiskelua opiskelua
asiat
15
16

Kuvio 11. Esimerkki ensimmaisen viikon lukujarjestyksesta (mukaillen Eklund
2018, 180).

Perehdytyksen suunnittelussa on erityisen tarkeaa huomioida riittavat tauot ja
palautuminen. Suorituskyvylla, stressilla ja oppimisella on vahva yhteys toi-
siinsa. Tyontekijan on hyodyllista ymmartaa suorituskyvyn rajoitteet ja oppia
tunnistamaan suorituskyvyn vaihtelut omassa tyoskentelyssaan. lhmisten koke-
mat arsykkeet eli stressi vaikuttavat suorituskykyyn. Arsykkeité voi olla ulkoisia
eli ymparistosta tulevia tai sisaisia eli ihmisen omista tunteista ja ajatuksista lah-
toisin olevat arsykkeet. Kun stressi lisdantyy tiettyyn pisteeseen asti se voi lisata
henkilon suorituskykya eli olla positiivista stressia eli eustressia. Vastaavasti,
kun stressin maara eli arsykkeet kasvavat liilan suuriksi ihmisen suorituskyky
lahtee laskuun ja tama on negatiivista stressia eli distressia. Uuden tyontekijan
aloittaessa ulkoisia ja sisaisia arsykkeita koetaan paljon ja stressi lisaantyy. Ta-

man vuoksi on hyvin tarkeda huomioida, ettei arsykkeiden maara kasva liian
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suureksi perehdytysprosessin aikana. Lisaksi on tarkeaa keskustella aikatau-
lusta ja tavoitteista, koska ne lisaavat turvallisuuden tunnetta seka tapahtumien
ennustettavuutta. (Eklund 2018, 47-50.)

MyoOs perehdyttajien omat tyotehtavat on jarkevaa suunnitella tarkoin perehdy-
tysjakson ajaksi. Perehdytyksien aikana on suositeltavaa, etta se on paapereh-
dyttajina toimivien paaasiallinen tyotehtava ja kaikki muu karsitaan mahdolli-
suuksien mukaan. Lisaksi on suositeltavaa huomioida, etta jokaisella paapereh-
dyttajalla on maksimissaan yksi perehdytettava vastuullaan. Nain tydkuorma ja-
kautuu tasaisemmin ja jokainen perehdyttaja voi keskittya kunnolla perehdytet-
tavaansa. Nain voidaan tukea, ettei arsykkeet paase kasvamaan liian suuriksi
perehdytyksien aikana ja suorituskyky ei laske. Perehdyttajan ja perehdytetta-
van on myos suositeltavaa varmistaa, ettei turhat ulkoiset arsykkeet kuormita
tydskentelya. Esimerkiksi pikaviestien kuten Teams-ilmoitukset ja sahkoposti-
viestit kannattaa laittaa perehdytyksien ajaksi pois paalta, jotta huomio ei kiin-
nity niihin ja perehdytys paasee etenemaan vaivattomammin. (Eklund 2018,
54.)

Haastatteluissa nousi esiin myos erilaisten materiaalien merkitys perehdytyksen
tukena. Tiimillda on olemassa jo paljon erilaista materiaalia niin perehdyttajien
kuin perehdytettavien tueksi. Taman vuoksi on jarkevaa, etta hyvissa ajoin en-
nen perehdytyksia tarvittavat materiaalit kaydaan lapi ja tarkistetaan tietojen
ajankohtaisuus. Lisaksi on jarkevaa miettia jo ennalta, mitka ovat sellaisia mate-
riaaleja, joista on hyotya ja apua perehdyttdjille ja esimerkiksi koota niista viela

oma kansionsa, jotta kaikki on helposti saatavilla.

6 Johtopaatokset

6.1 Opinnaytetyoprosessin arviointi

Opinnaytetyoprosessi oli haastava, mutta antoisa kokemus. Ensimmaiseksi

suuremmaksi yksin tehdyksi tutkimukseksi tyd onnistui mielestani hyvin. Tays-
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paivainen tyoskentely opinnaytetyon ohella aiheutti hieman haasteita ajankay-
ton ja jaksamisen kanssa, mutta mielestani tyon lopputulokseen voi olla tyyty-
vainen. Olin myos tutkimuksessa mielenkiintoisessa roolissa, silla olen tyosken-
nellyt pidempaan tiimissa, johon tutkimus tehtiin. Tama laittoi minut samalla
myOs havainnoitsijan rooliin ja minulla oli asiantuntijana jo parempi kasitys ai-

heesta, jos olisin ulkopuolisena tullut tekemaan tutkimuksen.

Tyon tavoitteena oli [0ytaa tamanhetkiset haasteet perehdytysprosessista ja

tehda kehitysehdotukset niihin. Tyon tutkimuskysymykset olivat:

- Millainen toimiva ja geneerinen perehdytysprosessi olisi kesatyonteki-
jalle?

- Kuinka perehdytysprosessi pidetaan perehdyttajalle ajankaytollisesti koh-
tuullisena ja mielekkaana?

Mielestani tydssa saatiin vastauksia alussa maariteltyihin tutkimuskysymyksiin,
joita paastaan myos ihan kaytanndssa testaamaan tulevan kevaan perehdytyk-
sissa, joten tyo voidaan todeta onnistuneeksi. Lisaksi haastattelujen perusteella
yhdeksi tavoitteeksi nousi esiin luoda kaavio, joka selkeyttaisi perehdytyspro-
sessin roolit, vastuut seka tehtavat ja sellainen saatiin kuvailtua tahan tyohon.
Haastavia perehdytyksista tekevat sen, ettd mukana olevat paaperehdyttajat
ovat ammattitaidoiltaan sellaisessa asemassa, etta heilla on tyotehtavia, joita ei
valttamatta muilla tiimissa ole. Tama luo omat haasteensa siihen, miten nama
tydtehtavat saadaan rauhoitettua perehdytyksien ajaksi niin, etta tydmaarat py-
syvat kohtuullisina. Mielestani tahan saatiin kehitysehdotuksena perehdytyksien
rytmittaminen niin, etta vastuualueita jaetaan muillekin, kuten mentoreille, jotka
ottavat perehdytyksia haltuunsa hetkellisesti niin, etta paaperehdyttajien ei tar-
vitse olla kiinni kesatyontekijoissa kaikkea tydaikaa viikosta. Lisaksi toinen tar-
kea kehitysehdotus tahan oli sdanndllinen palaverikaytantoé perehdyttijien ja
esihenkilon kanssa. Riittavalla suunnittelulla pystytaan luomaan kesatyonteki-
j6ille geneerinen perehdytysprosessi seka helpottamaan perehdyttajien tyokuor-

maa.



43

Reliabiliteetti ja validiteetti mittaavat tutkimuksen luotettavuutta ja laatua. Relia-
biliteetilla tarkoitetaan tulosten pysyvyytta eli mikali tutkimus toteutettaisiin uu-
delleen, tulokset pysyisivat samana. Validiteetilla taas tarkoitetaan sita, etta tut-
kitaan oikeita asioita. Toisin kuin maarallisessa tutkimuksessa, laadullisessa tut-
kimuksessa ei ole tarkkoja ja tasmallisia tulkintasaantoja. Laadullisen tutkimuk-
sen luotettavuuden arviointi on haastavaa, silla siina ei ole kvalitatiivisen tutki-
muksen tavalla vakiintuneita luotettavuuden arviointikriteereita. (Kananen 2015,
111-112, 114; Kananen 2014, 145). Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta voi-
daan muun muassa arvioida saturaatiolla. Saturaatio eli kyllaantyminen tarkoit-
taa sita, etta eri lahteiden tutkimustulokset alkavat toistua. (Kananen 2015,
115.) Taman perusteella tutkimuksen reliabiliteetin voidaan katsoa olevan
heikko, koska haastateltavat voisivat muuttaa mieltaan tai kertoa eri asioita,
kuin ensimmaisella kerralla. Toisaalta taas tutkimuksen saturaation voidaan kat-

soa olevan vahva, koska haastatteluissa alkoi toistumaan samat asiat.

Nain prosessin loppupuolella ja haastattelujen analysoinnin seka tutkimuksen
edetessa huomasin, etta haastatteluihin olisi voinut lisata kysymyksen perehdyt-
tajille, mika perehdyttamisessa motivoi tai miten prosessi pidettaisiin mielek-
kaana. Tasta olisi voinut saada enemman tietoa siihen, miten perehdytys saa-
taisiin pysymaan kivana tekemisena eika koettaisi ajankaytollisesti haastavaksi
tai epamiellyttavaksi. Mielestani haastattelut olivat kuitenkin onnistuneet tutki-
muksen kannalta. Haastatteluihin saatiin mukaan kaikki tutkimuksen kannalta
oleelliset henkil6t ja haastatteluiden tulosten pohjalta pystyttiin luomaan konk-

reettisia kehitysehdotuksia.

Opinnaytetydssa tehtyja havaintoja ja tuotoksia paastaan testaamaan heti kay-
tanndssa ensi kevaan kesatyontekijoiden perehdytyksissa. Kaytannon testauk-
sen jalkeen voi nousta esiin lisad mahdollisia jatkotutkimusehdotuksia. Taman-
hetkisen tiedon perusteella jatkotutkimuksena aiheeseen liittyen voisi olla tutki-
mus siita, miten tiimin osallistaminen perehdytysprosessiin yha enemman olisi

mahdollista ja paranisiko prosessin tehokkuus sen avulla.
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6.2 Yhteenveto

TyoOstaessani tata opinnaytetyota opin, kuinka tarkea osa perehdytysprosessi
on onnistunutta rekrytointia. Kirjoittaessani opinnaytetyon viitekehysta sain pal-
jon uutta teoreettista nakokulmaa aiheeseen. Paasin myos tekemaan ensim-
maista kertaa tutkimuksen yhteydessa haastatteluita, mika oli mielenkiintoinen
ja opettava kokemus. Lisaksi paasin seuraamaan viime kevaan ja kesan 2022
perehdytyksia seka olemaan niissa apuna aina tarvittaessa. Toisaalta tyon te-
keminen vahvisti myos aiempaa kasitysta siita, ettei perehdytyksien toteuttami-
nen aina ole helppoa juuri ajankaytollisten haasteiden vuoksi. Perehdytys vaatii

tarkkaa suunnittelua ja usein myos hetkellistd venymista perehdyttajilta.

Organisaatiot kohtaavat jatkuvasti ynd enemman pienempia tai suurempia muu-
tosvaatimuksia, joihin on vastattava, jotta pysytaan kilpailukykyisena. Myos pe-
rehdytysprosessi vaatii muutoksia ympariston ja tydn muuttuessa ja prosessin
yllapitaminen vaatii jarjestelmallista kehittamista. Organisaation on suositelta-
vaa luoda jarjestelmallinen tapa kerata perehdytysprosessiin liittyvaa palautetta,
jonka avulla tunnistetaan ja tuodaan esille perehdytysprosessin kehityskohteet.
Jarjestelmallisen kehittamisen ei ole tarkoitus tuoda uusia raskaita prosesseja
vaan suunnitelmallista toimintaa. Perehdytysprosessia on jarkevaa kehittaa
pieni kokonaisuus kerrallaan, silla liian useat samanaikaiset kehitysprosessit
syovat toistensa resursseja ja jokainen kehitysprosessi hidastuu. Pienemmat
kehityskohteet ja saannodllisella kehittamisella voidaan arvioida, mika osa-alue
vaatii silla hetkella eniten kehittamista. Toisaalta on muistettava, etta kehittami-
nen on jatkuva prosessi, eika perehdytyksesta ikina tule taydellista tai taysin
valmista, mutta kehittamisen kautta voidaan paasta lahemmaksi perehdytyk-
selle asetettuja tavoitteita. (Eklund 2018, 132—-134.)
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Liite 1
1(1)
Haastattelurunko perehdytyksessa mukana olleille perehdyttajille

1. Mitka ovat mielestasi tarkeimmat tavoitteet perehdytysprosessille?

2. Miten roolit ja tehtavat seka vastuut ovat maaritelty uusien kesatyontekijoiden
perehdyttdmisessa? Miten kuvailisit roolien ja vastuiden toimivuutta talla het-

kella?

3. Miten uusien kesatyontekijoiden perehdytys on aikataulutettu ja miten se mie-

lestasi toteutuu?

4. Miten kuvailisit oman ajankayttosi riittavyytta prosessin aikana?

5. Miten mielestasi perehdyttgjia voitaisiin tukea prosessin aikana?

6. Miten perehdytysprosessi toimii mielestasi talla hetkella? Osaatko kuvailla

prosessista selkeita epakohtia tai vahvuuksia? Jos kylla, niin millaisia?

7. Miten kesatyontekijoiden perehdytysprosessia voitaisiin mielestasi kehittaa?

8. Mitka ovat mielestasi tarkeimmat syyt, miksi prosessia tulisi kehittaa?

9. Onko jotain muuta, mita haluaisit lisata perehdytysprosessin kehittamiseen

liittyen?



Liite 2
1(1)

Haastattelurunko perehdytyksessa mukana olleille perehdytettaville

1. Millaisina koit perehdytysprosessin aikana asetetut tavoitteet? Mitka ovat

omasta mielestasi tarkeimmat tavoitteet perehdytysprosessille?

2. Miten kuvailisit sita, kuinka perehdyttamisestasi vastaavien henkildiden roolit

seka vastuut oli maaritelty?

3. Millaisena koit oman roolisi perehdytyksen aikana? / Minkalainen vastuu mie-

lestasi perehtyjalla on perehdytyksen onnistumisen kannalta?

4. Miten perehdytysprosessin aikataulu oli suunniteltu ja miten se mielestasi to-

teutui?

5. Miten kuvailisit perehdytysprosessin toimivuutta kokonaisuudessaan? Huo-
masitko perehdytyksessa selkeitd epakohtia tai vahvuuksia? Jos kylla, niin mil-

laisia?

6. Miten kesatyontekijoiden perehdyttamisprosessia voitaisiin mielestasi kehit-

taa?

7. Mitka ovat mielestasi tarkeimmat syyt, miksi perehdytysprosessia tulisi kehit-

taa?

8. Onko jotain muuta, mita haluaisit lisata perehdytysprosessin kehittamiseen

liittyen?



	1 Johdanto
	1.1 Alkusanat
	1.2 Työn tausta ja aiheen valinta
	1.3 Opinnäyteyön tavoitteet ja aiheen rajaus
	1.4 Tutkimusmenetelmä
	1.5 Opinnäytetyön rakenne

	2 Perehdyttäminen
	2.1 Perehdyttäminen käsitteenä
	2.2 Erilaisia perehdytysmenetelmiä
	2.3 Lainsäädännöllinen vastuu
	2.4 Perehdytyksen merkitys ja sen hyödyt organisaatiossa
	2.5 Perehdyttäjä
	2.5.1 Perehdytyksestä vastaava henkilöstö
	2.5.2 Hyvän perehdyttäjän ominaisuuksia

	2.6 Perehdytettävän vastuu
	2.7 Vuorovaikutuksen merkitys perehdytyksessä
	2.8 Perehdytysprosessi
	2.8.1 Tavoitteet
	2.8.2 Suunnittelu ja toteutus
	2.8.3 Perehdytysprosessin luonne


	3 Työnopastus
	3.1 Työtehtäviin perehtyminen
	3.2 Työnopastuksen suunnittelu ja toteutus

	4 Tutkimusmenetelmä, toteutus ja tulokset
	4.1 Kvalitatiivinen tutkimus
	4.2 Aineistonkeruumenetelmä
	4.3 Haastatteluiden analysointi
	4.4 Workshop

	5 Kehitysehdotukset
	5.1 Organisaation, esihenkilön ja tiimin tuki
	5.2 Vastuiden, roolien ja tehtävien selkeyttäminen
	5.3 Riittävä suunnittelu

	6 Johtopäätökset
	6.1 Opinnäytetyöprosessin arviointi
	6.2 Yhteenveto

	Lähteet

