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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa kohdeyritykselle helppokayttdinen ja
laadukas perehdyttdmisohjelma esihenkildiden tueksi. Perehdyttdmisohjelman avulla on tarkoi-
tus varmistaa, etté kohdeyrityksen uudet tyontekijat tulevat saamaan yhtenaisen ja laadukkaan
perehdyttamisprosessin. Perehdyttdmisohjelma on vaiheittain eteneva perehdyttamisen suunni-
telma, jonka avulla esihenkild voi suunnitella ja seurata perehdyttamisen etenemista. Kohdeyri-
tyksen monien eri roolien vuoksi tyossa keskitytddn enemman yleisen perehdyttamisen sisaltoi-
hin ja roolikohtaisten perehdyttadmisten sisaltéja sivutaan.

Opinnaytetydn tietoperustassa kasitellaan perehdyttamisen liséaksi kohdeyrityksen toiveesta
myo6s hybridiperehdyttamisen erityispiirteitd. Perehdyttaminen on tarkeaa uuden tyontekijan si-
toutumisen, motivaation ja tydssaan menestymisen kannalta. Esihenkildiden on tarkeaa huomi-
oida hybridiperehdyttédmisessa vuorovaikuttamisen ja yhteiséllisyyden tunteen tarkeys. Pereh-
dyttamisen onnistumisen kulmakiviéa on huolellinen suunnittelu.

Opinnaytetyo tehtiin syksyn 2022 aikana. Ty0 toteutettiin kehittamishankkeena. Alkutilannetta
arvioitiin yhdessa kohdeyrityksen kanssa ja pohdittiin, mita halutaan muuttaa, mita halutaan li-
sata ja mita halutaan poistaa. Keskusteluiden pohjalta syntyi suunnitelma ja tydn valmistumista
arvioitiin yhdessa kohdeyrityksen kanssa tyon edetessa.

Lopputuotoksesta syntyi 13 sivua pitka perehdyttamisohjelma, jonka sisaltéjen valinnoissa hy6-
dynnettiin kirjallisuutta ja tutkimuksia. Lopputuotos on kohdeyrityksen toiveen mukaan helppo-
kayttdinen ja selkea. Tuotos on tehty séhkdiseen muotoon, jossa sité voidaan muokata jatkossa
tai tulostaa kaytt6on paperisena versiona.
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1 Johdanto

Yritysten valinen kilpailu hyvista tyontekijdista on kiristynyt ja tullee kiristymaan myds tulevaisuu-
dessa. Tilastokeskuksen (2021) Suomen vaestopyramidin muoto huolestuttaa, silla suurten ikapol-
vien elakoityessa lasten ja nuorten osuudet pienenevat. Tama vaikuttaa suoraan tydikaisten maa-
ran pienemiseen ja yritysjohtajat joutuvatkin pohtimaan, kuinka onnistua parhaiden tyéntekijoiden
houkuttelussa. Rekrytointiin kaytetaan paljon aikaa ja rahaa, joten Blountin (2022, 57) mukaan rek-
rytoidut tydntekijat pitaisi pystya myos pitamaan. Ongorin (2007, 51) mukaan yksi keino vaihtuvuu-

den ehkaisyyn on laadukas ja perusteellinen perehdyttaminen.

Vastuullinen yritys panostaa siihen, etta kaikki uudet tyontekijat saavat yhdenmukaisen ja laaduk-
kaan perehdyttamisen. Yritysvastuuseen kuuluu, ettd ihminen, talous ja ympaéristd otetaan tasaver-
taisesti huomioon paattksenteon ja toiminnan yhteydessa (Ymparistoministerio s.a.) Viitalan
(2014, luku 9) mukaan yritykset voivat menestya ainoastaan, mikali heidan suhteensa sidosryhmiin
on kunnossa. Tyontekijoista huolehtiminen on keskeisessa osassa yrityksen sosiaalisen vastuun
kantamista ja usein ajatellaankin, ettd mikali yritys hoitaa henkiléstdjohtamista hyvin, hoitaa se sita

myos vastuullisesti.

Pelkastaan perehdyttdmiseen panostaminen ei riitd nykypaivana, silla muuttuva tydkulttuuri pakot-
taa yritykset miettimaan, kuinka he voivat perehdyttaa tyontekijoitaan, jotka tydskentelevat jossain
muualla, kuin toimistolla. JLL Finlandin (2021) teettdman tutkimuksen mukaan yh& useampi suo-

malainen (94 %) haluaa tulevaisuudessa vuorotella ty6paikkansa sijainnin suhteen. Tdita halutaan

tehda toimiston lisaksi kotoa ja jossain muualla, kuten kesamokilla.

Keskisuuret yritykset ovat Suomessa merkittava tyollistaja. Tilastokeskuksen (2022a) mukaan
vuonna 2020 Suomessa oli 3 075 keskisuurta yritystd, jotka tyollistivat tilastokeskuksen (2022b)
mukaan yhteensa 289 000 tydntekijad, mikéa on hieman yli 10 % kaikista 2 570 000:a suomalaisista
tyossakayvista. Mikali keskisuuret yritykset panostavat perehdyttamiseen, tulee silla olemaan jo

suuri merkitys yhteiskunnallisesti.

Opinnaytetyon aihe valikoitui omasta mielenkiinnostani ja kohdeyrityksen tarpeesta yhtenaistaa ja
kehittaa perehdyttamista. Opinnaytetyon aihe on tarked kohdeyritykselle, koska kohdeyrityksessa
perehdyttamista on jatkuvasti ja esihenkildiden tietotaito perehdyttdmiseen on eri tasoista. Aloitan
itse pian tydskentelemaan esihenkildn roolissa, joten oman oppimiseni kannalta aihe on mielenkiin-

toinen ja ajankohtainen.



1.1 Opinnaytetydn tavoite ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa helppokayttdinen ja laadukas perehdyttdamisohjelma esihen-
kildiden tueksi keskisuurelle yritykselle. Opinndytetydn tuotos on visuaalinen, vaiheittain eteneva
kirjallinen dokumentti. Kohdeyrityksen uusille tydntekijoille halutaan varmistaa laadukas ja yhden-
mukainen perehdyttamisprosessi. Perehdyttdmisohjelma toimii esihenkildén muistin tukena. Esihen-
kilo voi perehdyttamisohjelmaa kayttamalla seurata ja varmistaa perehdyttdmisen etenemista. Pe-
rehdyttdmisohjelma kasvattaa kohdeyrityksen esihenkildiden ymmarrystéa perehdyttamisen merki-
tyksesta.

Aiheeseen paadyttiin, koska kohdeyrityksella ei ole aikaisemmin ollut yht&, yhteista toimintatapaa
perehdyttamiselle. Perehdyttamisprosessi on aikaisemmin ollut jokaisen esihenkilon omalla vas-
tuulla, ja jokainen on hoitanut sitd omalla tyylillaan. Johtoryhman kokee, etta perinteisesti ensim-
maiset 2—3 viikkoa onnistuvat hyvin, mutta sen jalkeen perehdyttamiseen ei enda juurikaan kiinni-
tetd huomiota. Jokaisella esihenkilolla on myds erilaiset lahtokohdat perehdyttdmiseen, toisilla voi

olla enemman osaamista kuin toisilla. Siitd huolimatta tietoa ja taitoa ei ole aikaisemmin jaettu.

Opinnaytetyon tietoperustassa kasitellaan perehdyttamista, perehdyttamisen erityispiirteitd hybridi-
mallissa seké perehdyttdamisohjelman laatimista. Tietoperustan rakentumista ohjaavat kysymykset:
Mit& onnistunut perehdyttdminen vaatii esihenkil6iltd? Mitd perehdyttdmisohjelman tulisi sisaltaa?

Mita erityispiirteita liittyy hybridiperehdyttamiseen?

Tassa opinnaytetydssa keskitytaan paaosin yleiseen perehdyttdmiseen kohdeyrityksen tyontekijoi-
den moninaisten roolien vuoksi. Kohdeyrityksella on nelja eri tiimia ja kaikkien tiimien tehtavakentat
eroavat toisistaan. Taman takia myos perehdyttdmisen siséllot poikkeavat toisistaan. Kohdeyrityk-
sen toivomus onkin, etta tuotoksessa tulisi nakymaan yleiseen perehdyttamiseen liittyvat asiat,
mutta huomioon tulisi ottaa my6s jokaisen eri tiimin perehdyttéamiseen liittyvat asiat. Monien roolien
takia syvallinen paneutuminen roolikohtaiseen perehdyttdmiseen on haastavaa. Yleista perehdytta-

mista tullaan kasittelemaan enemman ja roolikohtaista perehdyttamista sivutaan.
1.2 Kohdeyrityksen esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Tecalemit Flow Oy, josta kdytetdan tassa opinnaytetytssa nimi-
tystd kohdeyritys. Sana kohdeyritys on kaytannoéllinen sen taivutettavuuden vuoksi. Kohdeyritys on
vuonna 2008 perustettu keskisuuri teollisuuden toimialan tukkukauppa, jonka liikevaihto oli 19,4
miljoonaa euroa vuonna 2021. Kohdeyrityksen tuotteet kasittavat venttiilit, pumput, prosessiauto-
maation kenttalaitteet, instrumentoinnin ja tyhjidtekniikan seké vesihuollon prosessilaitteet. Koh-
deyrityksen paakonttori sijaitsee Vantaalla ja yrityksellda on 44 tyontekijdd Suomessa. Kohdeyrityk-

sellda on kolme myyntitiimi&, varastotiimi, huoltotiimi ja asiakaspalvelutiimi.



Perehdyttamisohjelman avulla halutaan helpottaa esihenkildiden ty6ta ja taata uusille tyontekijdille
yhdenmukainen ja laadukas perehdyttdminen. Perehdyttdmisohjelmaan haluttiin myds lisété vink-
keja esihenkilille, mihin tulisi kiinnittd& huomiota, jotta perehdyttaminen onnistuu. Hybridityon na-
kokulma haluttiin lisdtd myds perehdyttdmisohjelmaan, silla kohdeyrityksen tydntekijat tyoskentele-
vat eri toimipisteissa ympari Suomea. Kohdeyrityksella on pdékonttorin liséksi sivukonttoreita esi-
merkiksi Oulussa, Turussa, Tampereella ja Kokkolassa. Lisaksi kohdeyrityksella on uusi kaytanto,
jossa toitéa on mahdollista tehda toimiston lisaksi kotoa tai kolmannesta paikasta kasin.

1.3 Keskeiset kasitteet
Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan prosessia, jolla uusi tyéntekija kiinnitetddn osaksi organisaatiota ja
tyoyhteis6d. Perehdyttdminen tulee tehda uudelle tyontekijélle seka tyotehtaviaan yrityksen sisalla
vaihtavalle tyontekijalle. Perehdyttamisella varmistetaan, etta uusi tyontekija saa riittavat valmiudet
menestya uudessa roolissaan. Perehdyttaminen alkaa jo ennen tydn alkamista. Perehdyttamiseen
kuuluu tiedottaminen ennen ensimmaista ty6paivaa, tyontekijan vastaanottaminen, yritykseen pe-
rehdyttaminen, tyotehtaviin perehdyttaminen seka kaytannon tyohon opastus. Perehdyttdmisen
laajuus riippuu tulevan tyésuhteen laajuudesta ja pituudesta (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1;
Hyppéanen 2013, luku 7; Joki 2021, 86; Martikainen 2018). Tassa opinnaytetydssa keskitytaan yri-
tyksen ulkopuolelta saapuvan tytntekijan perehdyttamiseen.

Perehdyttamisohjelma

Perehdyttamisohjelma toimii tydkaluna perehdyttamisprosessiin osallistuville esihenkiléille. Pereh-
dyttamisohjelma on vaiheittain eteneva suunnitelma, joka auttaa esihenkiléa muistamaan, mita
kaikkea perehdytyksen aikana tulee huomioida. Perehdyttamisohjelmassa on listattuna kaikki ai-
heet, joihin uutta tydntekijaa on tarkoitus perehdyttad. Perehdyttamisohjelma voi sisdltaa esimer-
kiksi: yritys, sen toiminta ja asiakkaat; yrityksen organisaatio ja henkilosto; toimintatavat yrityk-
sessd; yrityksen tilat ja kulkutiet; tydaika ja tyovuorot; palkka-asiat; ty6turvallisuusasiat ja tyoter-
veyshuolto; tutustuminen omaan tyéskentely-ymparistéon; oma tehtéva; koulutus ja siséinen tie-
dottaminen sek& muut asiat. Perehdyttdmisohjelma pitda siséllaan yleisen perehdytyksen seka
roolikohtaisen perehdytyksen. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1; Joki 2021, 88-91.)

Hybridity6

Hybridityossa tyontekijalla on mahdollisuus tydskennelld joustavasti tyOpaikalta tai vapaavalinnai-
sesta paikasta. Hybriditydssa tytajat ovat myds yleensa joustavia. Hybridityd mahdollistaa uusien

tyontekijoiden rekrytoinnin sijaintiriippumattomasti seka nykyisien tyontekijéiden elamantilanteen



paremman huomioinnin. Jokaisen yrityksen on pohdittava, miten hybridity6 toimii parhaiten. Hybri-
dity6 asettaa yrityksille uusia vaatimuksia. Yritysten on huomioitava tasa-arvoinen ja yhdenvertai-
nen esihenkiloty6 riippumatta tyontekijan sijainnista. (Eklund, Jaaskelainen, Salminen & Lindholm
2021, 24.)

Etatyo

Etatyolla tarkoitetaan ansioty6ta, jolloin tyontekija tekevéat tyotaan varsinaisen tydpaikan ulkopuo-
lella. Etatyo voi olla jatkuvaa, jolloin tydntekija tekee aina tyotansa tyopaikan ulkopuolelta kasin,
esimerkiksi kotoaan. Etaty6 voi olla my6s satunnaista, jolloin tyontekija tekee tydtansa valilla
etdalla ja valilla tyopaikalla. Etatydsta on sovittu tydnantajan kanssa. Luonteensa puolesta etétyot
ovat sellaista ty6ta, jota voi tehdd myos tydpaikalla. (Vilkman 2016, 13; Tilastokeskus s.a.) Taman
opinnaytetyon kohdeyrityksella etatyot tarkoittavat myos ansiotyOta, jota tehd&én sivutoimipaikoilta
kasin. Naissa tilanteissa esihenkilo tydskentelee tyypillisesti eri toimipaikassa. Tassa opinnayte-
tydssa etatyd on osana hybridity6ta.



2 Perehdyttdminen hybriditydssa

Tassa luvussa kasitellaén hybridiperehdyttdmisen erityispiirteita ja perehdyttdmisen tarkeytta. Lu-
vussa kaydaan lapi, minkalaisia perehdyttamisen tyyppeja on ja miten yleinen perehdyttaminen

eroaa roolikohtaisesta perehdyttamisesta. Liséksi tarkastellaan, miten perehdyttamista suunnitel-
laan ja miten perehdyttdmisohjelma laaditaan. Lopuksi tarkastellaan, miten perehdyttamista tulisi

seurata ja arvioida.
2.1 Hybridiperehdyttamisen erityispiirteet

Perehdyttaminen on yksi prosesseista, johon tulee olla valmiudet my6s hybriditydssa. Hybridi-
tydssa esihenkild ei nde tybntekijaa paivittain, tai edes viikoittain toimistolla (Vilkman 2016, 15). Jo
perehdyttamisen yhteydessa uuden tydntekijan kanssa on syyta sopia tyon tekemisesta kirjalli-
sesti. Talla menettelylla voidaan valttya epaselvyyksista esimerkiksi sen suhteen, kuka saa tehda
hybridity6ta ja milla ehdoilla (Eklund, ym. 2021, 25-26).

Hybridiperehdyttdaminen koetaan tyypillisesti hankalammaksi, kuin lahiperehdyttdminen. Kyse on
tottumuksista ja asenteista. Onnistunut hybridiperehdyttaminen vaatii onnistuakseen samanlaisia
asioita, mita lahijohtaminenkin vaatii: selkeitd, yhdessa sovittuja toimintatapoja, vastuita ja tavoit-
teita. Se pitaa kuitenkin sisallaan erityispiirteita ja uudenlaisia vaatimuksia esihenkilélle. Onnistuak-
seen esihenkilén on aidosti keskityttava henkiltstodnsa. On todettu, etta tydntekijakeskeinen johta-
mistyyli on suorituskyky& nostavaa, kun tyontekijdilla on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsa ja
siihen liittyvaan paatoksentekoon. (Eklund ym. 2021, 12; Vilkman 2016, 137-139.) Uudelta tyonte-
kijalta onkin tarke&a kysya, milla keinoilla uusi tydntekija oppii parhaiten ja minka verran aikaa tar-

vitsee esihenkiloltaan.

Hybridiperehdyttdmisessa tulee joustaa perehdytettdvan ja esihenkilon sijainnin mukaan. Riippu-
matta tyontekijan sijainnista tai tavasta tehda tyota, esihenkilon tulee toimia kaikkien perehdytetta-
vien kanssa tasapuolisesti. Fyysisesti etaalla olevien tydntekijoiden kanssa on méaariteltava tark-

kaan yhteydenpitotavat seka -ajat. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, osa 2.)

Hybridiperehdyttdmiseen on valittava sellaiset tydkalut, jotka eivat vaadi perehdyttajan jatkuvaa
l&sné olemista. Yleisimpia hybridiperehdyttamisen toimintatapoja ovat erilaiset keskustelut esihen-
kilon tai mentorin kanssa, itsendinen opiskelu, kaytannon tekeminen tai keskustelut timeissa. Digi-
talisoitumisen my6ta hybridiperehdyttamisessa voidaan kayttaa apuna erilaisia virtuaalisia oppimis-
ymparist6ja. Tallaisia voi olla esimerkiksi erilaiset opetusvideot, verkkokurssit tai webinaarit. (Ek-
lund 2018, 78-79, 182.) Keskusteluita voidaan kayda puhelimen tai Teamsin valityksella, mikali

keskustelun osapuolet tydskentelevat fyysisesti etaalla toisistaan.



Merkittava tekija hybridiperehdyttamisessa on teknologiset vélineet. Esihenkilon tulee varmistaa,
etta kaikilla uusilla tyontekijoilla on riittavat teknologiset taidot, mikali perehdyttamista on tarkoitus
edes osittain toteuttaa etayhteyksilla (Haapakoski, Niemela & Yrjola 2020, luku 6). Etayhteyksilla
toteutettavissa perehdyttamiskeskusteluissa, esihenkilon ja tyontekijan valisissa keskusteluissa tai
tiimipalavereissa olisi Rodegheron, Zimmermannin, Houckin ja Fordin (2021, 47) mukaan hyva pi-
tad kamerat paalla. Se auttaa uutta tyontekijaa tutustumaan paremmin seka esihenkiloonsa etta

muihin uusiin tykavereihinsa.

Hybridiperehdyttamisessa esihenkilttyodlle on I0ydettava aikaa. Koko tiimin tydskennellessa toimis-
tolla, vuorovaikutus esihenkilon ja tiimilaisten valilla on helppoa. Kysymyksia voidaan kysya ohi
mennen ja kuulumisia voidaan vaihdella lounaspoydassa. Hybriditydssé vuorovaikutus on keskei-
sessa roolissa, silla tietoa pitaa pystya jakamaan tyontekijoiden ja esihenkilon sijainnista riippu-
matta. Eri tutkimustuloksien perusteella on selvinnyt, etta tyontekijan ja esihenkilon viestintéa on va-
haisempaa verrattuna siihen, jos molemmat tydskentelisivat toimistolla. Esihenkilén on tarkeaa pa-
nostaa jo perehdytyksen aikana avoimen keskustelukulttuurin synnyttadmiseen. Vuorovaikutus on
yksi kulmakivista hybridiperehdyttamisen onnistumisen suhteen. Vuorovaikutus sitoo yhteen kaikki
muut kulmakivet, joita ovat pelisdéannot, jatkuva dialogi, yhteiséllisyys, luottamus, arvostus ja avoi-
muus. (Vilkman 2016, 26, 59—-60, 137-139.) Alla kuvio hybridiperehdyttamisen kulmakivista (kuva
1).

Jatkuva ‘
dialogi |

Kuva 1 Hybridiperehdyttdmisen kulmakivet (mukaillen Vilkkman 2016, 25)



Vuorovaikutussuhteen rakentaminen on hyva aloittaa jo uuden tyontekijan ensimmaisesta paivasta
l&htien. Esihenkildn on oltava aidosti kiinnostunut uudesta tydntekijasta ja osoitettava se esimer-
kiksi kysymalla kysymyksia. Téallaisilla teoilla esihenkilo osoittaa uuden tyontekijan olevan tarkea ja
arvostettu. Hybridity6sséa vuorovaikutus vaatii huolellista suunnittelua ja aikataulutusta. Esihenkilon
on hyvé varata perehdyttamisprosessin ajalle kalenteriin toistuvia tuokioita, joissa kaydaan pereh-
tymisen etenemista lapi. Keskustelut voidaan kayda joko virtuaalisesti tai fyysisesti toimistolla. Riip-
puu tilanteesta, kuinka paljon tallaisia kohtaamisia tarvitaan: paivittain, viikoittain vai kuukausittain.
Kuulumisia voi kysell&d myds muissa Teams-palavereissa, ennen kuin itse asiaosuus alkaa. Tyon-
tekijoitd on huomattavasti helpompi johtaa, kun esihenkild tuntee heidat paremmin. (Eklund ym.
2021, 61; Vilkman 2016, 61, 99-100.)

Hybridiperehdyttdmisessa vuorovaikutustyyliin on syyta kiinnittda erityishuomiota, silla etayhteyk-
silla viestiessa riski vaarinymmarryksiin kasvaa. Vastaanottaja voi tulkita ohjeet aivan toisella ta-
valla, kuin viestija olisi alkujaan tarkoittanut. Esihenkilén on siis syyta olla erityisen tarkka seka
suullisessa etta kirjallisessa viestinnassa. Esihenkildn on hyva kayttaa lauseita, kuten "aloita tasta”,
"vaihe 2” tai "siirry seuraavaan kohtaan”. Tallaisilla lauseilla selvennetaan prosessin jokaista vai-
hetta. (Goodermote 2020, 401.)

Rodegheron ym. (2021, 47) tutkimuksen mukaan etana perehdytettavat tyontekijat kokevat hel-
posti, etteivat halua hairitd kysymyksilladn esihenkilédan tai muita tyokavereitaan. Esihenkildiden
on tarkeda kannustaa uutta tyontekijaa kysymaan kysymyksia, kun niitd ilmenee. Toisaalta yritys-
kulttuuri vaikuttaa my®6s siihen, kuinka yrityksen muut tydntekijat suhtautuvat apua kyselevaan ty6-
kaveriin. Aron (2018, 42) mukaan terveessa yrityskulttuurissa on tukea antava ja kannustava tyoil-
mapiiri. Siksi esihenkil® voi vaatia my6s muita tyontekijoitd kayttaytymaan kunnioittavasti apua ky-

selevaa tyokaveriaan kohtaan, vaikka silla hetkella ei olisikaan aikaa auttaa.

Avoin palautekulttuuri edesauttaa hyvan vuorovaikutussuhteen muodostumista. Perehdyttamispro-
sessin aikana esihenkildn tulisi korostaa palautteenannon ja -vastaanottamisen tarkeytta ja luoda
sellainen ilmapiiri, etté uusi tyontekija uskaltaa antaa palautetta. lImapiirin tulee olla sellainen, ett&
palautetta osataan ottaa myds vastaan. TyOntekijat omaksuvat asioita eri tahtiin, joten uuden tyon-
tekijan tulee uskaltaa sanoa, mikali esimerkiksi perehdytyksesséd mennéan liian nopeasti eteen-
pain. Myds esihenkilon pitda pystya antamaan uudelle tydntekijalle palautetta. Kiitosta voi antaa
esimerkiksi onnistuneesti suoritetusta perehdyttamistehtavasta tai palautetta mythassa yhteiseen
palaveriin saapumisesta. Palaute auttaa oivaltamaan, miten jatkossa voi toimia toisin tai miten esi-

merkiksi perehdyttamisprosessia tulisi kehittaa. (Vilkman 2016, 101.)

Yhteisolliset kokemukset ja yhteenkuuluvuuden tunne lisdavét vuorovaikutusta. Hybriditydssa yh-

teisollisyyden tunteen saavuttaminen vaatii erityishuomiota. Ulkopuolisuuden tunne voi lisdantya,



mikali osa tyontekijoista tyoskentelee etdalla ja loput tiimisté ovat samanaikaisesti toimistolla. Yh-
teenkuuluvuuden tunne lisda uuden tydntekijdn organisaatioon sitoutumista ja tyémoraalia. Joskus
yhteista tekemisté on hyva jarjestdd myos vapaa-ajalle, mikali se on tiimilaisten sijainnin vuoksi
mahdollista. (Vilkman 2016, 41-42, 50, 100, 199.) Esihenkil® voi jarjestaa koko tiimille esimerkiksi
toistuvan etékahvihetken, jossa uusi tyontekija paasee tutustumaan eri toimipisteill& toimiviin tiimi-

kavereihinsa paremmin.
2.2 Perehdyttamisen tarkeys

Yhden tydntekijan I&aht6 maksaa yritykselle kolmen vuosipalkan verran. Tilalle joudutaan rekrytoi-
maan uusi tyontekijé ja tasta aiheutuu rekrytointi-, palkka- ja koulutuskustannuksia. Valitettavan
usein yritykset haluavat sdéstaa aikaa perehdyttamisesta, silla uusi tydntekija halutaan mahdolli-
simman nopeasti suorittavaan tydhon. Perehdyttdmisen laiminlydnti voi johtaa siihen, ettéa uudella
tyontekijalla ei ole selkeda ymmarrysta siitd, mita tyontekijalta odotetaan, mitk& ovat tyontekijan
tarkeimmat tyotehtavat tai miten pitaisi toimia esimerkiksi asiakkaiden kanssa. Tama johtaa virhei-
den lisdéntymiseen ja heikompaan asiakaskokemukseen. Monissa yrityksisséa perehdyttaminen on
kuitenkin yksi huonoiten hoidetuista prosesseista. (Green 2017, luku 4.)

Tyontekijdiden sitoutuminen organisaatioon korreloi liketoiminnassa onnistumiseen. Yritykset, joilla
on sitoutuneet tyontekijat, menestyvat parhaiten. Sitoutuneet tyontekijat kokevat tunneyhteyden
yritykseen seka kokevat tyonsa tarkeaksi ja siita syysté haluavat tydskennella kovempaan. Sitoutu-
neilla tyéntekijoilla on 17 prosenttia korkeampi tuottavuus, 20 prosenttia suurempi myynti ja 21 pro-
senttia korkeampi kannattavuus. Organisaatiot investoivat suuria summia uusien tyontekijoiden
palkkaamiseen, joten on my®s organisaation edun mukaista, etta tyontekijat pysyvat yrityksessa.
Menestyneimmat yritykset tietavat, etta uusien tyontekijdiden sitouttaminen alkaa ensimmaisesta
paivasta (Green 2017, luku 4; Pezzo 2019.) Alla oleva taulukko (kuva 2) kuvaa perehdyttamisen

hyotyja organisaatiolle.
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Kuva 2 Perehdyttamisen hyddyt organisaatiolle (mukaillen Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta,
Rintala-Rasmus & Sanberg 2007, 155)

Kun kaikki yrityksen tyontekijat ovat perehdytetty samalla tavalla, oppivat kaikki tyontekijat yrityk-
sen yhteiset toimintatavat. Yrityksen yhteiset, lujittuneet toimintatavat johtavat tuottavuuden ja pal-
veluiden paranemiseen. Voidaan mygs todeta, ettd perehdyttamisen avulla riski virheisiin ja tapa-
turmiin vahenee, kun tydtehtavét ja vaaran paikat on kayty uudelle tydntekijalle perusteellisesti lapi.
Esihenkilon aikaa saastyy, kun perehdyttamisen aikana asiat kdydaan huolella |api. N&ain ollen asi-

oiden kertaaminen on helpompaa. (Honkaniemi, ym. 2007, 155.)

Hyvalla perehdyttdmisella vaikutetaan positiivisesti ilmapiiriin, kun uusi tyontekija integroidaan heti
osaksi tydyhteista ja yhteisty6 kollegoiden valilla vahvistuu. Perehdyttamisella sitoutettu uusi tyon-
tekija puhuu ulospéin yrityksesta hyvaa, mika vaikuttaa mydnteisesti yrityksen kuvaan ja tuo kilpai-
luetua. Hyvin perehdytetty uusi tyontekija tuo yritykseen uusia ideoita, joiden avulla yritys paasee

uudistumaan ja kehittymaan. (Honkaniemi, ym. 2007, 155.) Alla oleva taulukko (kuva 3) kuvaa pe-

rehdyttamisen hyotyja uuden tyontekijan nakdkulmasta.
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Kuva 3 Perehdytyksen hyodyt tydntekijalle (mukaillen Honkaniemi ym. 2007, 155)

Kun uusi tyontekija saa huolellisen perehdyttamisen, on uusien ty6tehtavien ja toimintatapojen si-
saistaminen helpompaa. Asioiden oppiminen lisd& uuden tydntekijan itseluottamusta ja sitoutumi-
nen tyéhon alkaa. Nopea sisdistaminen johtaa siihen, etta uusi tydntekija saavuttaa nopeasti odo-
tetun suoritustason ja sita kautta mahdollisesti pystyy ottamaan itsendisempéaa vastuuta tyostaan.
Uuden tydntekijan tuottavuus ja palvelu paranevat ja samalla tydnohjaus véhenee. Tytnohjaajan

aikaa vapautuu myds hanen omiin tyotehtaviinsa. (Honkaniemi ym. 2007, 155.)

Huolellisen perehdyttamisen avulla uuden tydntekijan odotukset selkeytyvat ja hénelle muodostuu
parempi kasitys, mitd hanen kuuluisi tehda ja miten. Tama taas vaikuttaa hanen motivaatioonsa
positiivisesti. Myds osaamisen lisdantyessa uuden tydntekijan ammatti-identiteetti vahvistuu. (Hon-
kaniemi ym. 2007, 155.)

Onnistuneella ja perusteellisella perehdyttamisella voidaan vaikuttaa sitoutumiseen. Toisaalta huo-
nosti hoidettu perehdyttdminen on yksi vaihtuvuusongelman tyypillisimmista syista. Vaihtuvuus ai-

heuttaa yrityksille taloudellisia huolia, silla rekrytoinnin ja perehdyttamisen kustannukset, menetetty
osaaminen ja hiljainen tieto valuvat tyontekijan lahdettya hukkaan. Perehdyttaminen maksaa yrityk-
selle usein tuhansia euroja. Ennen kuin uusi tydntekij& on perehdyttdmisen jalkeen yritykselle tuot-

tava, silhen voi menna useampi vuosi. (Viitala 2014, luku 3.)

Perehdyttamisesta huolimatta kuluu pitk& aika, ennen kuin uusi tyontekija oppii tydtehtavansa. Pe-

rehtymisen aikana perehdytettavalla voi sattua virheité ja ne voivat pahimmassa tapauksessa
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johtaa yrityksen jopa vahingonkorvausvastuuseen (Viitala 2014, luku 7). Tallaisten tilanteiden kor-
jaaminen vie usein my6s muiden tyontekijoiden aikaa, joka myds maksaa yritykselle paljon rahaa
(Joki 2021, 85).

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perusteellisella suunnittelulla varmistetaan onnistunut perehdyttaéminen, joka parhaimmillaan vai-
kuttaa uuden tydntekijan tyytyvaisyyteen, pysyvyyteen ja tuottavuuteen positiivisesti (Pezzo 2019).
Perehdyttamisen suunnittelu kuuluu yrityksen henkildstéjohdon tehtaviin. Perehdyttdminen on yksi
tyokaluista, jonka avulla varmistetaan, etté yrityksen osaaminen on riittdvaa ja kehittyy jatkuvasti.
Onnistuneen perehdyttdmisen avulla on mahdollista vaikuttaa tyontekijoiden tydkykyyn ja motivaa-
tioon positiivisesti sekd haluun sitoutua yrityksen tavoitteiden eteen. Nama ovatkin yrityksen henki-
I6stojohtamisen tarkeimpia tehtavia. (Viitala 2014, luku 1.)

Perehdyttamisprosessi on tyypillisesti pituudeltaan 30—60 paivaa, jonka aikana uusi tyontekija aje-
taan sisaan yritykseen, uuteen rooliin ja tydyhteis6on. Jotkut asiantuntijaroolit saattavat vaatia pi-
dempdadakin perehdyttamista. Kuudenkymmenen péaivan aikana seka organisaation etta tyontekijan
tulisi tietéd&, onko pitkaaikainen tydsuhde mahdollinen. (Green 2017, luku 4.) Hyppasen (2013, luku
7) mukaan perehdyttdmisprosessi on kestoltaan yhta pitka, kuin koeaika.

Uudelle tyontekijalle tulee jarjestaa kayttdoikeudet ja -tunnukset kaikkiin jarjestelmiin, ennen en-
simmaista tyopaivaa. Uudelle tydntekijdlle tulee olla typiste ja mahdolliset tyévalineet, kuten tieto-
kone ja puhelin jo valmiina, jotta perehdyttaminen paastaan aloittamaan heti ensimmaisesta pai-
vasta alkaen. (Hyppanen 2013, luku 7.) Uudelle tyontekijalle on Joen (2021, 92—93) mukaan myds
hyva valmistella perehdyttdmismateriaali, johon kootaan yleishyodyllista aineistoa yrityksesta. Pe-
rehdyttamismateriaalissa voi olla esimerkiksi yritysesittely, henkildston yhteystiedot, toimenkuvat ja

henkilost6- ja asiakaslehtia.

Selkeyden vuoksi on tarkedd, etta yrityksessa tiedetaan, kuka on vastuussa uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisesta. Perehdyttdmiseen voidaan ottaa mukaan henkildst6johdon ja esihenkildn lisaksi
muitakin perehdyttdjia, mutta esihenkil6lla on tyypillisesti paavastuu perehdyttamisessa. Joillain
yrityksilla on tapana nimeta uudelle tydntekijalle mentori. (Hyppanen 2013, luku 7.) Mentorin avulla
uusi tyontekija saa Klinghofferin, Youngin ja Haspasin (6.6.2019) mukaan perehdytykseen sellai-
sen kontekstin, mita perehdyttamismateriaalista tai -luennoista ei saa. Uusi tyontekija saa tulevasta
roolistaan paljon konkreettisemman kasityksen, kun pddsee seuraamaan vierestd kokeneemman

tyontekijan tytskentelya.

Uuden tydntekijan vastaanottaminen on merkittdva yksittdinen tapahtuma osana perehdyttamista

ja silla on suuri vaikutus ensivaikutelman syntyyn. Perehdyttdmisen onnistumisen kannalta on
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tarkedd, ettd uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi. Se luo hyvan pohjan perehdyttamiselle ja
koko tytsuhteelle. Esihenkilon ja muiden tiimiléaisten vuorovaikutus on vastaanottamisessa todella
suuressa osassa. Esihenkilon onkin tarkea valmistella tiimia etukateen siihen, ettd uusi tyontekija
on aloittamassa. Tiimilaiset voivat informaation saatuaan laittaa uudelle tyontekijalle esimerkiksi
tervetuliaisviestin. (Green 2017, luku 4; Viitala 2021, luku 3.5.)

Perehdyttamisessa on tarkeaa edeta vaiheittain, jotta valtytdan antamasta liilkaa informaatiota yh-
della kertaa (Sims 2010, osa 1). Myds Goodermote (2020, 400) on sitd mielta, etta perehdyttami-
sessa tulee edeta pienin askelin ja jokaiselle vaiheelle tulee olla selke& tarkoitus. Hyppasen (2013,
luku 7) mukaan perehdyttdminen on hyva aloittaa laajemmista kokonaisuuksista ja edeté askel ker-
rallaan kohti spesifimpia yksityiskohtia laajemman kokonaisuuden sisalla. Esihenkild voi aloittaa
perehdyttamisen esimerkiksi organisaation yleisesittelylla ja sen jalkeen siirtya yksikko- tai tiimita-
son esittelyyn. TAman jalkeen perehdytyksessa siirrytdan uuden tyéntekijan omiin tyétehtaviin. on
vain yksi esimerkki perehdyttamisen etenemisestad, mutta selkeyden vuoksi jonkunlaista jaottelua

on tarke&a tehda.
2.4 Perehdyttamisen tyypit

Perehdyttaminen voidaan Davilan & Pina-Ramirezin (2018, luku 1) mukaan jakaa kahteen erityyp-
piseen kokonaisuuteen: yleiseen perehdytykseen ja roolikohtaiseen perehdytykseen. Osat ovat eri-
lisid, mutta toisiaan taydentavia. Yleinen perehdyttaminen tehdaan kaikille uusille tyéntekijoille,
roolista riippumatta ja onkin siksi laajempi kokonaisuus, kuin roolikohtainen perehdyttaminen. Si-
sallbllisesti perehdytyksessa tulisi olla 30 % yleista perehdyttamista ja 70 % roolikohtaista pereh-

dyttamista.
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Kuva 4 Perehdyttamisen jakautuminen (mukaillen Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1)

Jokaisella tyontekijalla tulee olla yhtaldiset tiedot yrityksen yhteisista kaytanteista, ohjeista ja kiel-
loista. Tasta syysta jokainen yrityksen uusi tyontekija saa perehdyttdmista yleisen perehdyttamisen
osa-alueista. Roolikohtainen perehdyttaminen puolestaan auttaa tyontekijaé saavuttamaan ne tie-
dot ja taidot, joita han omassa tehtavassaan menestyakseen tarvitsee. (Davila & Pina-Ramirez
2018, luku 1.)

Yleisessa perehdyttamisessa uusi tyontekija tutustutetaan yrityksen historiaan, kulttuuriin, arvoihin
seka visioon. Naiden lisaksi yleiseen perehdytykseen kuuluu my6s kaikki yrityksen arkipaivaiset
asiat. Naita ovat esimerkiksi tyoajat ja aikataulut, poissaolosdanndkset, ja muut yleiset pelisdannot,
joita yrityksessa noudatetaan. Palkanmaksuperiaatteet ja palkanmaksurutiinit kuuluvat myos ylei-
seen perehdyttamiseen. Myds tydhyvinvointiin liittyvista asioista on hyva kertoa. Naihin siséltyy
muun muassa tyoterveyspalvelut, erilaiset tydsuhde-edut seka ruokailu-, tauko- ja sosiaalitilojen
esittelyt. (Hyppanen 2013, luku 7; Viitala 2021, luku 3.5.) Alla olevassa taulukossa on ne asiat,

jotka yleiseen perehdyttdmiseen on Joen (2018, 116) mukaan tarkeaa sisallyttaa.
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Kuva 5 Yleisen perehdyttamisen sisalté (mukaillen Joki 2021, 116)

Roolikohtainen perehdyttaminen tapahtuu yleisen perehdyttamisen jalkeen, jolloin uudelle tyénteki-
jalle on jo syntynyt parempi ymmarrys tulevasta tydymparistostaan. Roolikohtaisessa perehdytta-
misessa paastaan lahemmaksi uuden tydntekijan arkipaivaista tekemista. Roolikohtainen pereh-
dyttaminen sisaltaa yksildllisesti ra&taloidyn perehdyttamisprosessin jokaista yrityksen tehtavaa
varten. Tama johtuu siita, etta tehtavakentat eri rooleissa voivat olla yrityksen sisélla hyvinkin erilai-
set. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1.) Tdman vaiheen avulla uusi tyontekijd ymmartaa parem-

min, miten hanen tydtehtavansa kiinnittyvat suurempaan kokonaisuuteen (Hyppéanen 2013, luku 7).

Roolikohtaisessa perehdyttdmisessa uudelle tyontekijdlle selvennetddn tarkemmin, mita tehtavia
hanen rooliinsa kuuluu, kuinka ty6ta tehd&én ja minkélaisia tytkaluja han voi tydssaan hyddyntéa.
Liséksi uudelle tyontekijalle esitelladn asiakkaat ja yhteisty6kumppanit. (Hypp&nen 2013, luku 7.)

Roolikohtaiseen perehdyttamiseen kuuluu Joen (2018, 118) mukaan myé6s uuden tiimin kulttuuriin
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ja toimintatapoihin tutustuminen. Alla olevassa taulukossa on ne asiat, jotka roolikohtaiseen pereh-
dyttdmiseen on tarkeé sisallyttaa.
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Kuva 6 Roolikohtaisen perehdyttdmisen sisaltd (mukaillen Joki 2021, 118 & Hyppanen 2013, luku
7)

Taulukko siséltaa laajoja kokonaisuuksia ja sita tulee tdsmentaa sen mukaan, mita syvemmalle
roolikohtaisessa perehdyttdmisessa edetaan. Sisaltdéon ja laajuuteen vaikuttavat tuleva rooli, uu-
den tyontekijan kokemustausta, ammatillinen osaaminen ja ikd. Samoista tyotehtavista organisaa-
tioon tuleva uusi tyontekija omaa jo selkeamman kasityksen tulevista tehtavistd, asiakkaista ja kil-
pailijoista. Uusi organisaatio ja toimintatavat ovat kuitenkin aina uusia, joten niihin on tarke&é kayt-
taa aikaa. (Joki 2021, 113.)

Myyjan perehdyttdminen on Kennerin ja Leinon (2020, luku 3.8) mukaan yksi tarkeimmista myynti-
johtajan tehtavista. Hyvien myyjien léytaminen on todella hankalaa, joten perehdyttdmiseen ja si-
touttamiseen on tarkeda panostaa. Usein myyntikokemusta omaavan myyjan oletetaan olevan heti

valmis ja perehdyttaminen tehdaan vaillinaisesti.

Myyja edustaa asiakaskohtaamisissa yritysta ja sen vuoksi myyjalla tulee olla erittéain hyva ymmar-
rys yrityksen arvoista ja periaatteista. Naihin tulee kiinnittdd huomiota yleisessa perehdytyksessa.
Roolikohtaisessa perehdyttamisessa uuden myyjan kanssa on tarkeda sopia konkreettisista tavoit-
teista ja valitavoitteista. Tavoitteiden tulee olla realistisia, jotta uusi myyja voi saada onnistumisen

kokemuksia jo heti alussa. Parhaimmillaan vuoropuhelu perehdyttdmisen aikana voi tuoda
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yritykselle uusia ideoita myynnin kehittamisen tueksi. (Kenner & Leino 2020, luku 3.8.) Uusi myyja
on tarked perehdyttdd huolellisesti kaytdssa oleviin asiakaspalvelua koskeviin ohjeisiin ja tietojar-
jestelmiin. Erityisesti asiakastieto- seka toiminnanohjausjarjestelmat ovat merkittdvassa osassa

myyijien tyontekoa. (Pro Perehdytys s.a.)

Asiakaspalvelutyontekijan perehdyttdminen on yritykselle haasteellista, silla tyo sisaltdd aineetto-
mia, ainutkertaisia ja vuorovaikutteisia palvelutapahtumia. Asiakaspalvelussa tyontekijat oppivat
kokemuksen kautta, miten he voivat tuottaa hyvaa asiakaspalvelua eri tilanteissa. (Lamsa & Uusi-
talo 2005, 164.) Asiakaspalvelussa menestyvalla tyontekijalla pitaa olla Leclinin (2006, 118-120)
mukaan laaja tuntemus yrityksen tuotteista ja palveluista. Tama lisaa perehdyttamisen haasteelli-
suutta. Roolikohtaisessa perehdyttdmisessa uusille asiakaspalvelijoille tulee jarjestaa laatukoulu-
tusta. Siihen tulisi siséllyttaa yrityksen laatufilosofiaa seka henkilokohtaisen palvelun laatua koske-

via asioita.

Varastotyontekijat ja huoltotydntekijat tydoskentelevat erityisessa tydymparistdossa. Varastotyon ja
huoltotydn roolikohtaisessa perehdyttdmisessa erityista huomiota on annettava tyoturvallisuudelle.
Tyo6turvallisuuteen perehdytettdessa on tarkeaa huomioida yksildiden erilaisuus ja heidan alttiu-
tensa tyGtapaturmille. Jokaisen tydntekijan tulee perehdyttamisen jalkeen osata tydssa kaytetta-
vien suojavalineiden kaytto, oikeat tydasennot ja liikkeet. Myds tydpaikan varautuminen mahdolli-
siin vaaratilanteisiin ja mahdolliset pelastussuunnitelmat on syyta opettaa uusille varasto- tai huol-
totydntekijoille. (Kangas & Hamalainen 2007, 22-23.)

2.5 Perehdyttdamisohjelman suunnittelu

Perehdyttamisohjelman suunnitteleminen ohjaa yrityksen henkiléstéjohdon pohtimaan huolella ole-
massa olevaa perehdyttamisprosessia ja sen toimivuutta. Nykyisen perehdyttdmisprosessin arvi-
ointi ja palaute auttaa maarittelemaan, mika toimii ja mika ei. (Guerin & DelPo 2019, 2—-3.) Suunnit-

telu on Goodemoten (2020, 401) mukaan onnistuneen hybridiperehdyttdmisen keskeisin tekija.

Hyvin suunniteltu perehdyttaminen on selkeasti ja johdonmukaisesti toteutettu ajanjakso, jonka ai-
kana uusi tydntekija saa tietoa sopivissa kokonaisuuksissa (Harpelund, Hejberg & Nielsen 2019,
233-234). Perehdyttdmisohjelma voidaan jaotella Joen (2021, 118) mukaan teemoittain tai krono-
logisesti etenevéksi kokonaisuudeksi. Perehdyttdmisohjelmaan on sisallytettava seka yleisen pe-
rehdyttamisen etta roolikohtaisen perehdyttdmisen sisallot. Perehdyttdmisohjelma on esihenkilélle
ikdan kuin tarkastuslista, josta h&n voi seurata perehdyttamisen etenemista. Esihenkil® voi palata
tarvittaessa listalla taakse pain, mikali jokin kohta on jdanyt perehdyttamatta (Davila & Pina-Rami-
rez 2018, luku 1; Hyppanen 2013, luku 7).
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Kysymysten kysyminen on toimiva metodi kaynnistaa perehdyttamisohjelman suunnittelu. Ahokas
ja Mékinen (2013) kannustaa rakentamaan perehdyttdmisohjelman neljan avainkysymyksen ympa-
rille (kuva 7). Suunnittelun ensimmainen vaihe on tavoitteiden asettelu. Seuraavaksi tulisi pohtia,
mita asioita ohjelmaan halutaan siséllyttédd. Sisallon valmistumisen jalkeen on hyva miettia, mita
asioita halutaan kayda syvallisemmin ja missa asioissa riittda pintapuolisempi lapikaynti. Lopuksi
kokonaisuus jasennelldéan ja tehdaan suunnitelma, miten perehdyttdminen jaksotetaan.

Kuva 7 Perehdyttamisohjelman suunnittelumalli (mukaillen Ahokas & Méakinen 2013)

Toisaalta Davila & Pina-Ramirez (2018, luku 3) kannustavat aloittamaan perehdyttdémisohjelman
suunnittelun nykytilan analysoinnista (Kuva 6). Analysoinnin jalkeen perehdyttamisohjelmalle ase-
tetaan tavoitteet ja sen jalkeen pohditaan nykytilan ja tavoitteiden vélisia eroja. Taméan pohdinnan

perusteella valitaan keinot, joilla nykyista perehdyttamisohjelmaa kehitetaan.
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Kuva 8 Perehdyttamisohjelman suunnittelumalli (mukaillen Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 3)

Davilan & Pina-Ramirezin (2018, luku 3) mallin mukaan aluksi tulisi tutustua yrityksen vallitseviin
perehdyttamiskaytanteisiin ja maarittdd, mita uuteen perehdyttamisohjelmaan tulisi sisallyttaa.
Guerin & DelPon (2019, 7) mukaan kaikki sellaiset tiedot, jotka saattavat muuttua lyhyella aikava-
lilla tai muuttuvat sdanndéllisesti, on hyva jattaa perehdyttamisohjelmasta pois. Myos sellaiset asiat,
jotka koskevat ainoastaan pienté osaa organisaatiosta, eivat kuulu perehdyttamisohjelmaan.

Perehdyttdmisohjelman lopullisen version laatimisessa tulisi kiinnittaa erityishuomiota sanamuoto-
jen johdonmukaisuuteen ja selkeyteen. Mahdollisimman lyhyet ja ytimekkaat lauseet ja kappaleet
helpottavat lukijaa pysyméaén aiheessa. Tekstin kokoon ja muotoon on térke&aé myds kiinnittda huo-
miota, jotta lukeminen olisi mahdollisimman helppoa. Otsikoita on syyta kayttaa, jotta perehdytta-
misohjelman eri osat voidaan tunnistaa helposti. (Guerin & DelPo 2019, 8-10.)

Sahkaoinen perehdyttdmisohjelman muoto mahdollistaa sen paivittamisen seka sailyttamisen. Pai-
vittamista onkin suositeltavaa tehda vahintaan silloin, kun jokin perehdytettévéa asia muuttuu. Mikali
perehdyttdmisohjelmaa halutaan myéhemmin muokata, sivunumerointi kannattaa jattaa pois. Si-
séllysluettelo on hyva lisatd, silla se helpottaa yksittaisten asioiden etsimista perehdyttamisohjel-
masta. (Guerin & DelPo 2019, 8-10; Lawson 1998, 21.)



19

2.6 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisprosessin seurannalla varmistetaan, ettd perehdyttdminen on sujunut suunnitellusti
ja uusi tydntekija on saanut kaikki tarvittavat resurssit tydssaan menestymista varten (Davila &
Pina-Ramirez 2018, luku 1). Seurantaa tulisi tehda perehdyttdmisprosessin aikana ja sen paatty-
essda. Esihenkildn on hyva sopia uuden tyontekijan kanssa seurannan aikataulusta, jotta molemmat
tietavat milloin seuraavan kerran arvioidaan tydtehtavien haltuunottoa ja tydyhteis6dn sopeutu-
mista. Tama tuo uudelle tyéntekijalle varmuutta siité, etta hanet ja hanen perehdyttamisensa ote-
taan yrityksessa vakavasti. Seurannan aikatauluttamisen avulla uusi tyontekija myos tietaa, milloin
han seuraavan kerran paasee nostamaan mahdolliset epdkohdat esiin tai pyytamaan apua johon-
kin asiaan. (Joki 2021, 95.)

Seurantakeskusteluissa uudelle tyontekijalle voidaan esittaéa kysymyksia esimerkiksi hanen koke-
muksistaan koskien tdiden aloitusta; miten asiat ovat lahteneet sujumaan, mitka asiat ovat aiheut-
taneet hammastysta ja misséa asioissa han kokee tarvitsevansa apua. Liséksi esihenkilon on tarkeéd
kartoittaa tyontekijan kokemuksia tydyhteiston sisadnpaasysta. (Joki 2021, 95-96.) Ensimmainen
seurantakeskustelu uuden tyontekijan kanssa olisi Auldin (2010, luku 5) mukaan hyva kayda noin
kolmen viikon kohdalla uuden tydntekijan aloituksesta. Siind vaiheessa uusi tydntekija on jo sen
verran sopeutunut uuteen tydhonsa, etta pystyy kertomaan, mitka asiat han kokee jo hallitsevansa

ja missa voisi tarvita viela tukea.

Perehdytyksen aikaisen seurannan lisaksi on hyva kayda palautekeskustelua myoés perehdyttamis-
prosessin paatteeksi. Hyva ajankohta talle on kuudenkymmenen paivan kohdalla tydntekijan aloit-
tamisesta. Tassa vaiheessa voidaan asettaa uudet strategiset tavoitteet seuraaville 6-12 kuukau-
delle. Kuudenkymmenen paivan kohdalla uusi tyontekija pystyy jo arvioimaan, kuinka hyvin héan

sopii organisaatioon. (Green 2017, luku 4)

Hyppasen (2013, luku 7) mukaan vastikdan aloittaneella tyontekijalla on tuore nakemys perehdyt-
tdmisen onnistumisesta. Yritys voi saada ensiarvoisen tarkeaa palautetta, kuinka he voisivat tule-
vaisuudessa kehittdé perehdyttamisprosessiaan. Perehdyttamisprosessin paatteeksi kaydyn pa-
lautekeskustelun pohjalta saadaan tietoa liittyen kehitystarpeisiin, jotka voivat liittya rekrytointipro-
sessiin, perehdyttdmisprosessiin tai esihenkildvalmennukseen. Honkaniemen ym. (2007, 162) mu-
kaan uudella tyontekijalla voi olla hy6dyllistd osaamista ja ndkemysta aikaisemmista tyopaikois-

taan, joita yrityksen kannattaa hy6dyntaa.
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3 Perehdyttadmisohjelman laatiminen Tecalemit Flow Oy:lle

Tassa luvussa kuvataan toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksen lahtétilanne, kasitellaédn tuotoksen

tuottamisprosessia ja perustellaan lopuksi tuotoksen sisallén valintoja.
3.1 Lahtotilanne

Taman toiminnallisen opinnaytetydn aiheena on perehdyttamisohjelman laatiminen yritykselle
Tecalemit Flow Oy. Vilkan & Airaksisen (2003, 9-10) mukaan toiminnallisen ty6n tavoitteena on
kaytannodn toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Tyooh-
jeistus, tydnkuvaus, turvallisuusohjeistus ja ymparistéohjelma ovat esimerkkeja toiminnallisen opin-
naytetydn lopputuotoksista. Toiminnallinen opinnaytety6 voi olla myds jonkin tapahtuman toteutta-

mista tai selvityksen tekemista.

Keskusteluista kohdeyrityksen tydntekijdiden ja esihenkildiden kanssa nousi esiin, etta talla het-
kella perehdyttdmisen apuna kaytetaan lukujarjestysta, jossa on 2—3 ensimmaisen viikon opetelta-
vat asiat. Tydntekija voi seurata siita, mita asioita on opetettu ja mitd pitda viela opetella. Yleinen
kokemus tyontekijoiden keskuudessa kuitenkin oli, ettd moniin asioihin térmaé vasta tyota teh-
dessa. Silloin osaa kysya myds tasmentavia kysymyksia. Naihin peilaten tyontekijat arvioivat itse,

etta perehdyttdminen on kestanyt puoli vuotta tyén alkamisesta.

Keskusteluista kohdeyrityksen tydntekijdiden kanssa nousi esiin, ettd perehdyttamiseen ollaan ylei-
sesti melko tyytyvaisia. Erityisesti kiitosta sai mentorointi, jota usean tyontekijan perehdyttamiseen
on hyddynnetty. Tyontekijat olivat myds tyytyvaisia siihen, ettd perehdyttdmisen alussa vietetaan
paljon aikaa Vantaan konttorilla. Siell& on helppo kysya neuvoa heti ja tutustuu muihin tyéntekijoi-
hin. Etatydssa haasteelliseksi koettiin nimenomaan kysymisen korkea kynnys. Apua saa vaihtele-
vasti pyydettaessa. Perehdyttamisessa haasteelliseksi koettiin, etté informaatiota annettiin liilkaa
kerralla. Perehdyttamiselle toivottiin selkeampaa jaksottamista. Tyontekijat kokevat, ettd monet

opetetut asiat olivat jo ehtineet unohtua, ennen kuin ne tulivat vastaan tyota tehdessa.
3.2 Tuottamisen kuvaus

Taman toiminnallisen tydn tavoitteena on tuottaa helppokayttdinen ja laadukas perehdyttamisoh-

jelma esihenkildiden tueksi keskisuurelle yritykselle. Opinnaytetyén tuotos on visuaalinen, vaiheit-
tain eteneva kirjallinen dokumentti. Opinnaytetyon tietoperusta rakennettiin vastaamaan kysymyk-
siin: Mitd onnistunut perehdyttdminen vaatii esihenkil6iltd? Mita perehdyttdmisohjelman tulisi sisél-

taa? Mita erityispiirteita liittyy hybridiperehdyttdmiseen?
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Opinnaytetyoprosessia mukailtiin spiraalimallia, jonka Toikko & Rantanen (2019, 67) kuvaavat ra-
kentuvan toistuvista kehittdmisen sykleista. Alla (kuva 9) on tdméan opinnaytetydprosessin kuvaus.
Spiraalimallissa palataan aina arvioimaan edellisen kehén toteutusta ja tehdddn muutoksia kohti
parempaa lopputulosta. Spiraalimalli valikoitui toteutustavaksi, koska tuotosta kehitettiin jatkuvasti
kohdeyrityksen kanssa kaytyjen arviointikeskusteluiden perusteella.

Kuva 9 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetydprosessissa tietoperusta rakennettiin ensin, jonka jalkeen alettiin koota tuotosta. Tuo-
toksen kokoamisen aikana kohdeyrityksen yhteyshenkilo oli tiiviisti mukana ja arviointia ja kehitta-
mista tehtiin useaan otteeseen. Tietoperustan ja kohdeyrityksen tydntekijdiden seka esihenkildiden
keskusteluiden pohjalta laadittiin tuotoksen ensimmainen versio. Ensimmaista versiota arvioitiin
yhdessa kohdeyrityksen johtoryhmén kanssa ja siitd saadun palautteen perusteella tuotokseen
tehtiin muutoksia.

Tuotoksen tuottamisessa mukailtiin Davilan ja Pina-Ramirezin (2018, luku 3) perehdyttamisohjel-
man suunnittelun mallia. Suunnittelu kdynnistettiin nykytilan arvioinnilla. Laht6tilannetta tarkasteltiin
yhdessa kohdeyrityksen johtoryhméan kanssa, jonka jalkeen pohdittiin, milta tavoitetila nayttaisi. Ta-
maéan jalkeen pohdittiin, mita asioita tuotokseen on tarked lisaté. Osa asioista toimii kohdeyrityk-
sessa jo hyvin, joten ne on syyta sailyttda myos tuotoksessa.
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Tuotoksen valiversio on esitelty kohdeyritykselle ja useassa kohdassa esihenkiltt totesivat, etteivat
ole tallaisia asioita muistaneet kertoa uudelle tyontekijalle. Jotkut asiat tuntuivat toisaalta taysin it-
sestaén selville. Osa asioista taas ei ollut relevanttia kohdeyritykselle ja ne paatettiin yhteistuumin
poistaa lopullisesta tuotoksesta. Lopullinen tuotos esitelldadn kohdeyritykselle marraskuun 2022 lo-
pussa.

Tuotos on kohdeyrityksen toiveesta Microsoft Word -pohjalla. Kohdeyrityksen toiveena on saada
perehdyttamisohjelman kayttoonsa paperisena versiona ja Microsoft Word -tiedostona se on
helppo tulostaa. Tuotos on laadittu kuitenkin silla tavalla, ettd sen voi halutessaan ottaa kayttéén
myo6s sahkoisesti. S&hkdisessd muodossa tuotosta on myds helppo muokata tulevaisuudessa.
Kohdeyrityksella oli toiveita my6s tuotoksen pituuteen liittyen. Miké&li tuotos olisi kovin pitka ja vai-
kea lukuinen, se jaisi kayttdmatta. Tuotos on yhteensa 13 sivua pitka. Varimaailma mukailee koh-
deyrityksen bréandin vareja ja tekstityyli on valittu sen helppolukuisuuden vuoksi.

Kohdeyrityksesséa toiveena on tuotoksen helppokayttdisyys ja selkeys. Siita syysta tuotoksen si-
sélto on laadittu taulukkomuotoon ja valtetty kirjoittamasta lilkaa tekstia. Tuotokseen on lisatty jo-
kaisen tehtdvan viereen sarake, johon nimetaan paavastuullinen perehdyttaja. Taman sarakkeen
vieressa on toinen sarake, johon taytetdan paivamaara, milloin tehtava on tehty. Hyppasen (2013,
luku 7) mukaan esihenkild on paavastuussa uuden tydntekijan perehdyttamisesta, mutta lisaksi on
hyodyllista kayttdd muiden alojen asiantuntijoita lisdperehdyttdjind tai mentoreina. Kun jokaiselle
tehtavalle on jo etukéateen maaritetty paavastuullinen perehdyttaja, pysyy kokonaisuus perehdytta-

misen aikana selkeana.

Tuotoksen siséllysluettelo helpottaa lukijaa Guerin & DelPon (2019, 8-10) ja Lawsonin (1998, 21)
mukaan l6ytamaan tuotoksesta itselleen tarkeat osiot. Tuotos alkaa johdannosta, jossa kerrotaan
perehdyttamisen tarkeydesté ja merkityksesta yritykselle. Perehdyttamisen merkityksen korostami-
sella pyritdan vaikuttamaan esihenkildiden halukkuuteen panostaa perehdyttdmiseen. Taman jal-
keen johdannossa kerrotaan tuotoksen tarkoituksesta ja tavoitteista. Johdannon lopussa opaste-
taan kayttajaa tuotoksen kayttdon. Johdannon jalkeen tuotoksen sisaltd muodostuu neljasta eri
teemasta: vinkit hybridiperehdyttdmiseen; tehtavat ennen uuden tyéntekijan saapumista; yleinen
perehdyttaminen seka roolikohtainen perehdyttdminen. Tuotoksen rakenne on kuvattu tarkemmin

kuvassa 10.
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Johdanto

Vinkit hybridiperehdyttamiseen

Tehtdvat ennen uuden tyontekijan saapumista

ePerehdyttdjien valinta

eInformointi organisaatiolle uudesta tyontekijasta
oTyovalineet, avaimet, kdyttooikeudet ja -tunnukset
ePerehdyttdmismateriaalin kasaaminen

eUuden tyontekijan vastaanotosta sopiminen
eSeurantapalaverin varaus

Yleinen perehdyttaminen

eUuden tyontekijan vastaanotto
eYritys, toiminta ja keskeiset asiakkaat
eOrganisaatio ja henkil6sto

eYleiset toimintatavat

eYrityksen tilat ja kulkeminen

o Tydaika

eTydterveys

eTyoturvallisuus

Roolikohtainen perehdyttaminen

eMyyjan perehdyttdminen

¢ Asiakaspalvelutyontekijan perehdyttaminen
eHuoltotyontekijan perehdyttdminen
eVarastotyontekijan perehdyttdminen

Kuva 10 Tuotoksen rakenne

Vinkit hybridiperehdyttamiseen -osio syntyi kohderyhman toiveesta saada tuotokseen lisda tekstia.
Vinkeista esihenkiltt saavat uusia tytkaluja hybridiperehdyttdmiseen ja hybridijohtamiseen. Tuo-
toksen kolmannessa osiossa nostetaan esiin tehtavia, joiden avulla uuden tyontekijan ensimmai-
sesta paivasta saadaan mahdollisimman miellyttdva. Hyppasen (2013, luku 7) mukaan on tarkeaa
hoitaa perehdyttdmiseen liittyvia toimenpiteita jo ennen uuden tyontekijan saapumista, jotta kaikki

tarvittava on valmiina ja perehdyttaminen péastaan aloittamaan sujuvasti.

Ennen tdiden alkamista Joen (2018, 93) mukaan uudelle tydntekijalle on tarkeaa mahdollistaa
paasy jo etukateen kaikkeen materiaaliin, mitd han perehtymiseensa tarvitsee. Kohdeyrityksella on
oma Tervetuloa Taloon -materiaali, joka tdmé&n ohjeistuksen mukaan tulisi toimittaa etukéateen uu-
delle tyontekijélle. Kotoaan paasaantoisesti tydskentelevalle tydntekijoille tama materiaali voidaan
lahettaé kotiosoitteeseen. Uudelle tyontekijalle tulee myds jarjestaa kayttétunnukset ja tyovalineet,
kuten puhelin ja tietokone, jotta perehtyminen paastéaan aloittamaan heti uuden tyéntekijan ensim-
maisena paivana (Hyppanen 2013, luku 7).

Uuden tyontekijan aloituksesta on tarkeaa tiedottaa organisaatiolle ja l&hitiimille etukateen. Uuden
tyontekijan ensimmaiseen kohtaamiseen on térke&déd panostaa ja esihenkilén on hyddyllista
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varmistaa hyvissa ajoin, ettéd ensimmaisen tapaamisen tai palaverin aika ja paikka ovat selkeita
myds uudelle tyontekijalle. Greenin (2017, luku 4) mukaan uuden tyontekijan ensimmaiset kohtaa-
miset tyopaikalla maarittelee, kuinka tervetulleeksi h&n itsensa uuteen yritykseen tuntee.

Kohdeyrityksen toiveena oli saada yhdenmukainen perehdyttamisohjelma, jossa kaikkien tiimien
tarpeita olisi otettu huomioon. Tahan tarkoitukseen sopii erinomaisesti Davila & Pina-Ramirezin
(2018, luku 3) perehdyttamisen jaottelu yleisen ja roolikohtaisen perehdyttamisen mukaan. Yleisen
perehdyttamisen sisalléssa on asioita, jotka tulee perehdyttaa kaikille uusille tydntekijoille. Rooli-
kohtaisen perehdyttdmisen osiossa on huomioitu kaikki kohdeyrityksen tiimit. Tuotoksen siséltd
olisi voitu esittdd myos kronologisessa aikajarjestyksesséa perehdyttdmisen etenemisen suhteen,
mutta kohdeyrityksen toive oli jakaa siséltd teemojen mukaan.

Yleinen perehdyttdminen on hyva jakaa pienempiin osioihin, jotta Simsin (2010, osa 1) mukaan
valtyttaisiin antamasta uudelle tydntekijalle liikaa informaatiota yhdella kertaa. Tuotoksen yleisen
perehdyttaminen on jakautunut yhdeks&an osaan: uuden tydntekijan vastaanotto; yritys, toiminta ja
keskeiset asiakkaat; organisaatio ja henkilosto; yleiset toimintatavat; yrityksen tilat ja kulkeminen;
tyGaika ja tybvuorot; tydterveys; tyoturvallisuus (ks. 2.4.) Yleisen perehdyttdmisen osiosta poistet-
tiin palkanmaksuun liittyvat asiat, koska kohdeyrityksessa kaydaan kyseiset asiat lapi tarkasti tyo-

sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa.

Roolikohtaisen perehdyttamisen osiossa on huomioitu kohdeyrityksen kaikki eri tiimit, joita on
myynti, varasto, huolto ja asiakaspalvelu. Myyntitiimin roolikohtaisen perehdyttamisen sisaltéjen
valintaan vaikuttivat keskustelut kohdeyrityksen myyntijohtajien kanssa. Uuden myyjan perehdytta-
miseen sisaltyy paljon yrityskohtaisia asioita, kuten erilaiset jarjestelmat, tilausten tekeminen ja

asiakaskaynnit (Pro Perehdytys s.a.).

Asiakaspalvelutiimin perehdyttamisen osion sisallot ovat mietitty yhdessa kohdeyrityksen asiakas-
palvelutiimin vetajan kanssa. Kohdeyrityksen asiakaspalvelun moninainen rooli korostuu roolikoh-
taisessa perehdyttdmisesséa. Kohdeyrityksen asiakaspalvelutyontekijan tulee tuntea hyvin yrityksen

jarjestelmat, teknologiset tyovalineet ja kohdeyrityksen eri tuotteet.

Varastotiimin perehdyttdmisen osion sisallét ovat mietitty yhdessa kohdeyrityksen varastotiimin ve-
tdjan kanssa. Varaston perehdyttdmisen sisallGissa korostuu tyon esittely, tyoturvallisuusasiat ja
asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kohtaaminen. Lisaksi teknologiset valineet ja yrityksen jarjes-
telmat opetetaan. Huoltotiimin perehdyttdmisen osion sisallét ovat mietitty yhdessé kohdeyrityksen
huoltotiimin vetajan kanssa. Kohdeyrityksen huoltotiimin keskeisia roolikohtaisia on koneiden ja
laitteiden esittely, tuotekoulutukset, yhteiskaynnit asiakkailla kokeneemman kollegan kanssa seka

tyoturvallisuusasiat. Myds téassa roolissa teknologiset valineet ja yrityksen valineet opetetaan.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan opinnaytetydprosessia, tuotoksen onnistumista, kehitysehdotuksia seka
omaa oppimista. Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa kohdeyritykselle helppokayttéinen ja laadu-

kas perehdyttamisohjelma esihenkildiden tueksi.
4.1 Tuotoksen arviointi

Opinnaytetydn tavoitteena oli tuottaa kohdeyritykselle helppokayttéinen ja laadukas perehdyttamis-
ohjelma esihenkildiden tueksi. Mielestani paasin tavoitteisiin. Tuotos on 13 sivuinen dokumentti,
johon on siséllytetty seka yleisen perehdyttamisen ettd kohdeyrityksen eri tyétehtaville sovellettava
roolikohtaisen perehdyttamisen sisaltdja. Tuotos on helppokayttéinen, jasennelty ja riittdvan laaja
kokonaisuus, joka vastaa kohdeyrityksen tarvetta. Tein tuotoksen Word muotoon, joten kohdeyri-
tyksen on helppo muokata tuotosta myds jatkossa. Kohdeyritys voi tarvittaessa liséta sinne myos
itse osioita. Mikali kohdeyritys paattaa rakentaa esimerkiksi uuden tiimin, tuotokseen voidaan lisata
uusia roolikohtaisen perehdyttamisen materiaaleja. Halutessaan kohdeyritys voisi lisata tuotoksen

yhteyteen heidan olemassa olevan Tervetuloa Taloon -materiaalin.

Toisaalta olisin voinut pohtia tarkemmin projektin toteutustapoja. Valitsin kehittAmisen spiraalimal-
lin, koska se oli minulle tuttu entuudestaan (Toikko & Rantanen 2019, 67). Olisin voinut tutustua
useampiin toteutustapoihin ennen paatosta. Edes lyhyella tutkimisella olisin saattanut 16ytaa sopi-
vamman toteutustavan télle projektille. Mikali olisin valinnut jonkun itselleni tuntemattoman toteu-
tustavan, olisin varmasti saanut itselleni uutta oppia. Mahdollisesti myos projektin tydsto olisi voinut

olla sujuvampaa.

Tuotoksen siséltdjen valinnat tehtiin muutamaan l&hteeseen perustuen (Davila & Pina-Ramirez
2018, luku 1; Hyppanen 2013, luku 7; Joki 2021, 116). Lahteet mukailivat toisiaan ja olisin voinut
saada laajemmin sisaltod, mikali olisin hyddyntanyt useampia lahteita sisallon valinnoissa. Toi-
saalta kavin useita lahteita I&api ja olisin voinut perustella syvallisemmin, miksi pdadyin kayttamaan
juuri naita lahteita. Olisin voinut saada tuotoksesta viela kattavamman kokonaisuuden ja olisin voi-

nut sita kautta tuottaa kohdeyritykselle viela enemman uutuusarvoa.

Lisaksi kohdeyrityksen toiveena oli lisaté esihenkildiden ymmarrysta, miten voidaan huomioida toi-
mistolla tydskentelevien tyontekijdiden lisdksi myos etana tydskentelevat tyontekijat. Tuotoksessa
on sivu, jossa on konkreettisia vinkkeja esihenkildille. Kaikki asiat, joita tuotokseen on nostettu, on
tietoperustasta. Toisaalta yksi sivu vinkkeja esihenkildille on todella vahén. Pohdin, ettéa jaako tuo-

tos liian suppeaksi, silla aihealueesta olisi voinut tehda paljon laajemmankin kokonaisuuden.
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Olisin voinut |0ytaa viela enemman vinkkeja, mikali olisin perehtynyt syvemmin englanninkielisiin

lahteisiin.

Tuotoksesta on aito kohdeyritykselle, koska kohdeyrityksessé aloittaa vuosittain uusia tyontekijoita.
Tuotoksesta esihenkild I10ytad uuden tydntekijan perehdyttamiseen liittyvéat keskeiset asiat. Toi-
saalta olisin voinut liséta tuotoksen loppuun luettelon kirjallisuutta, johon jokainen esihenkil® olisi

voinut halutessaan paneutua tarkemmin.

Sain hyvaa palautetta kohdeyrityksessa tuotoksen selkeydesta ja kokonaisuudesta. Kohdeyritys
koki, ettd tuotos on nyt sopivan pituinen, josta jokaisen esihenkildon on helppo I6ytéda oleellisimmat
asiat. Tuotoksen luettavuutta ja kaytettavyytta selkeyttaa teemojen mukainen jaottelu (Sims 2010,
osa 1). Kayttajan on helppo etsia tuotoksesta itsedan kiinnostavat asiat sisallysluettelon avulla
(Guerin & DelPo 2019, 8-10; Lawson 1998, 21). Toisaalta minua huolestuttaa tuotoksen suppea
sisalto. Tiivistin yksittaisia lauseita mielestani jopa liikaa. Perehdyttdmisessa on kuitenkin muistet-
tava, ettd uusia asioita ei voi vain luetella uudelle tyontekijalle, vaan niista pitda osata kertoa oleel-
liset asiat. Monet perehdyttamisessa muistettavat asiat ovat mainittuna tuotoksessa yhdella tai
kahdella sanalla. Olen hieman huolissani siité, muistavatko esihenkilot perehdyttamisen aikana,
mita heidan pitdisi kertoa minkakin aiheen ymparilla. Esimerkiksi "tyoterveyden palvelut” on vaikea
kertoa uudelle tyontekijalle, mikali esihenkil6lla ei ole tarkkaa tiedossa, mita kaikkea se pitaa sisal-

laan.

Vastuullisuuden nakoékulmasta tuotos on tarkea, silla jokaisella ihmisella tulee olla tasavertaiset
mahdollisuudet oppia uutta ja kehittyd. Jokaisen uuden tyontekijan tulee vastuullisessa yrityksessa
saada samanlaiset lahtdkohdat tyéuralleen. Tuotoksen avulla pyritdan varmistamaan, etta jokainen
uusi tyontekija tulisi saamaan yhtenevat tiedot ja taidot, joiden avulla padsee sisaan uuteen tyo-
paikkaansa ja tyotehtavaansa. Kohdeyritys voi halutessaan pohtia, onko tulevaisuudessa mahdol-

lista yhtenaistdd myos perehdyttamismenetelmiaan.
4.2 Kehitysehdotukset

Huomasin, ettd asiantuntijuuttani arvostettiin kohdeyrityksessa ja minulta kyseltiin hyvia kysymyk-
sid tapaamisessamme. Esitellessani tuotoksen valiversiota kohdeyritykselle, paasin HR-asiantunti-

jana ikdan kuin konsultin rooliin hieman yllattaen. Olen t&sta tilaisuudesta hyvin kiitollinen.

Yksi kysymys liittyi perehdyttdmisen kestoon ja toinen taas perehdyttamisen seurantaan. Esitin ke-
hitysehdotuksen siitd, ettd kohdeyrityksen olisi hyddyllista panostaa saanndéllisiin esihenkilon ja uu-
den tyontekijan valisiin 1:1 keskusteluihin. Toki kohdeyrityksella on pidetty henkilokohtaisia keskus-

teluita aikaisemmin, mutta jatkossa niiden systemaattisuuteen olisi tarkeda panostaa.
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Toinen kehitysehdotukseni on palautteen keréddminen perehdyttdmisprosessin aikana ja sen jal-
keen. Ehdotin palautelomakkeen laatimista, koska sen avulla kohdeyritys saisi arvokasta tietoa
siitd, missa onnistuttiin erittdin hyvin, mitk& asiat kaipaavat vielda huomiota ja mita oppeja uusi tyon-
tekija toivoisi viela saavansa tulevina kuukausina. Palautteen ker&dminen auttaisi esihenkil6ita ke-
hittamaan perehdyttdmisprosessia vielakin parempaan suuntaan. Palaute kannattaisi kerata noin
kahden kuukauden kohdalla uuden tyontekijan aloituksen jalkeen. Esihenkil6t olisivat vastuussa
oman tiimin uusien tyontekijoiden palautteesta. Kohdeyritys voisi itse valita, kuka olisi vastuussa
yhteisesti palautteiden yhteenvedosta.

Kolmas kehitysehdotukseni liittyy edellisessa luvussa mainitsemiini perehdyttamismenetelmiin.
Ymmarsin, etta kohdeyritys perehdyttda paljon esihenkildjohtoisesti seka hyddyntaa sisaisia tuote-
asiantuntijoita tuotekoulutuksissa. Hybriditydn yleistymisen myota kannustaisin kokeilemaan pereh-
dyttamisessa virtuaalisia oppimisymparistoja. Eklundin (2018, 78-79, 182) mukaan digitalisoitumi-
sen myota esimerkiksi webinaarit, opetusvideot tai verkkokurssit ovat suosittuja keinoja perehdytta-

misessa.
4.3 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi oli opettavainen kokemus, jossa paasin hyddyntamaan jo olemassa olevaa
osaamistani ja oppimaan paljon uutta. Aikataulutuksen tarkeys projektissa, asioiden priorisointi
seka asiatekstin selked ja johdonmukainen tuottaminen ovat olleet suurimpia oivalluksiani proses-
sin aikana. Asetin prosessin valmistumisen suhteen tiukan aikataulun. Tavoitteenani oli saattaa
prosessi alusta loppuun 2,5 kuukaudessa. Paasin tavoitteeseen, vaikka prosessin aikana onnistu-
misten lisaksi vastaan tuli myds haastavia tilanteita. Tavoitteeseen padsemiseen auttoi alussa
tehty selked, viikkotasolla eteneva aikataulu. Se ohjasi minua oikeaan suuntaan prosessin aikana.
Toisaalta olisin voinut aloittaa prosessin aikaisemmin, silla sain viimeiset kurssini valmiiksi jo muu-
tama kuukausi ennen prosessin aloittamista. Aikaisemmin aloitettu tydskentely olisi voinut johtaa

kohti parempaa arvosanaa.

Armollisuus itsedni kohtaan ja tarkeisiin asioihin priorisointi kehittyivat prosessin aikana. Halusin

panostaa ty6hon kunnolla, valilla panostus meinasi kuitenkin menné innokkuuteni vuoksi vahan yli.
Oppina ohjaavalta opettajaltani sain, ettd elaméssa on muutakin tarkead, kuin opinnaytetyon teke-
minen. Uskon, ettd olisin voinut saavuttaa korkeamman arvosanan, mikali olisin alusta asti ollut ar-

mollinen. Se olisi johtanut rentouteen ja sita kautta helpottanut ajatusteni virtaamista.

Prosessin loppuvaiheella tein oivalluksia my6s asiatyylisessa kirjoittamisessa. Lahteiden l6ytami-
nen ja niiden kayttdminen on ollut vahvuuksiani, mutta tekstin tuottamisessa olen kokenut haas-

teita. Asiatyylilla kirjoittaminen on ollut minulle helppoa, mutta sen saattaminen selke&an ja



28

johdonmukaiseen kokonaisuuteen on ollut minulle haastavaa. Vasta ohjaavalta opettajaltani saa-
dun kirjallisen palautteen ja sitd seuranneen tapaamisemme jalkeen tuntui, etta jotain aukesi. Sen
jalkeen kirjoitin asiatyylilla selkeité ja johdonmukaisia kappaleita. Olin iloinen, ettd tein tdméan oival-
luksen ja pystyn hyddyntdmé&an néita oppeja tulevaisuudessa.

Liséksi opin paljon uutta siitd, kuinka esihenkild voi vaikuttaa uuden tyéntekijan perehdyttamisen
onnistumiseen. Oivalsin, kuinka suuri merkitys vuorovaikutustyylilla on hybridiperehdyttamisessa.
Riski viestin vaarinymmarryksiin kasvaa varsinkin, jos viestinta tapahtuu etayhteysvalineilla (Goo-
dermote 2020, 401). Aion hyodyntaa tata tulevassa esihenkiléroolissani. Tulen panostamaan vies-
tien selkeyteen seka suullisesti ja kirjallisesti, jotta vastaanottaja ymmartaa varmasti odotukseni.

Oivalsin myds, kuinka tarkeéssa roolissa palautteen antaminen ja vastaanottaminen on vuorovai-
kutussuhteen luonnissa. Omassa esihenkilotydssani pyrin luomaan avoimen palautekulttuurin, joka
Vilkmanin (2016, 101) mukaan vaikuttaa positiivisesti vuorovaikutussuhteeseen. Palautteen saami-
nen ja antaminen kehittavat seka uutta tyontekijad, mutta myods minua esihenkilona. Aion pyytaa
palautetta jatkuvasti uusien tyéntekijoiden lisdksi myds kokeneilta tyontekijoilta.
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Johdanto

Uuden tyontekijan rekrytointi ja perehdyttaminen on yritykselle suuri investointi, joten on tarkeaa,
etta uusi tyontekija saadaan pidettya talossa. Uuden tyéntekijan sitoutuminen on monien tekijoiden

summa, mutta huolellisella perehdyttamisellé on iso merkitys tassa yhtalossa.

Perehdyttaminen vaikuttaa uuden tyontekijan yhteenkuuluvuuden tunteeseen, joka liséa hénen si-
toutumistaan organisaatioon. Tama taas vaikuttaa positiivisesti uuden tydntekijan tyomoraaliin.
Tama johtuu siita, ettd sitoutunut tyontekijd kokee tunneyhteyden yritykseen ja kokee tyonsa tarke-
aksi, joten haluaa myo6s tydskennella kovempaa. Yhteenkuuluvuuden tunne vaikuttaa positiivisesti
myo6s vuorovaikutukseen, miké taas vaikuttaa uuden tyontekijan halukkuuteen antaa ja vastaanottaa
palautetta. Huolellisesti hoidettu tydhon perehdyttaminen selkeyttaa uudelle tydntekijélle odotuksia,
mit& yritys haneen kohdistaa, esimerkiksi tyon tekemisen suhteen. Odotuksien ja ty6tehtavien ol-
lessa selkeita uuden tyontekijan on helpompi suunnata tyonsa oikeisiin asioihin ja han tekee toden-
nakoisesti vdhemman virheita tyon alkaessa. Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen saéstaa pereh-
dyttajan aikaa tulevaisuudessa, kun asioita ei tarvitse palata kertaamaan useaan otteeseen. Nopea
tydn ja toimintatapojen sisaistaminen vaikuttaa uuden tyontekijan itseluottamukseen positiivisesti.
Hyvin perehdytetty tyontekija saavuttaa odotetun suoritustason nopeasti ja sita kautta hanen tuotta-
vuutensa ja palvelu paranevat. Sitoutunut tyontekija puhuu yrityksesta hyvaa ulospain, joka vaikuttaa

yritysmielikuvaan ja sita kautta luo kilpailuetua.

Tama perehdyttdmisohjelman tavoitteena on tukea tiiminvetdjia perehdyttamisprosessissa. Ohjel-
man avulla pyritdan varmistamaan, etta jokainen uusi tyéntekija tulee saamaan yhtéalaisen ja laaduk-
kaan perehdyttamisen ty6suhteensa alussa. Perehdyttamisohjelmassa on helppo navigoida sisél-
lysluettelon avulla. Johdannon ja vinkkisivun jalkeen siséltd on jaettu kolmen teeman ymparille: teh-
téavat ennen uuden tydntekijan aloitusta; yleinen perehdyttaminen ja roolikohtainen perehdyttaminen.
Kahta ensimmaista osiota voidaan kayttaa jokaisen uuden tyontekijan aloittaessa. Kolmannesta,
roolikohtaisen perehdyttamisen osiosta tiiminvetdja voi kayttda soveltuvaa osiota riippuen uuden

tyontekijan tulevasta tiimista.



Vinkit hybridiperehdyttamiseen

Y/
0'0

Y/
0'0

Hybridiperehdyttdmisessa vuorovaikutus on tarkeintd. Muista kysya tasaisin véliajoin uudelta
tyontekijalta kuulumisia ja tarjoa apua. Uuden tydntekijan viihtyvyyden kannalta on tarkeaa,
etta han tuntee kuuluvansa tyoyhteis6on

Uuden tyontekijan viihtyvyyteen vaikuttaa kokemus yhteiséllisyydesta. Varmista, ettéd uusi
tyontekija paasee integroitumaan alusta asti osaksi tydyhteista

Hybridiperehdyttdmisessa voidaan hyddyntaa luentojen lisaksi mytds muita menetelmia. Esi-
merkiksi opetusvideot, webinaarit tai verkkokurssit toimivat hybridiperehdyttdmisessa
Varmista, etta uudella tyontekijalla on riittavat teknologiset taidot etatydskentelyyn

Muista antaa aikaa uusien asioiden sisdistamiseen. Jaotellaan aiheet mieluummin pienem-
miksi kokonaisuuksiksi, jotta uudet asiat jaavat paremmin mieleen. Kertausta voi tehda esi-
merkiksi seurantapalavereiden yhteydessa

Muistakaa pitaa seurantakeskusteluissa, perehdyttamistilanteissa ja tiimipalavereissa kame-

rat paalla, se helpottaa uutta tydntekijaa tutustumaan tiiminvetajaan ja muihin kollegoihin

Yhteisollisyys | Luottamus | Arvostus Avoimuus | Pelisdaannot

\ \ \ \

Jatkuva ,‘f
dialogi k\



Tehtavat ennen uuden tyontekijan saapumista

Nimetdan vastuuhenkilo etukateen.

Tehtava

Vastuuhenkil®

Hoidettu (pvm.)

Perehdyttdjien / mentoreiden valinta

Informointi tiimille ja muulle organisaatiolle uuden henkil6n aloitta-
misesta

Tyovalineiden ja avainten hankkiminen

Kayttooikeudet ja tunnukset jarjestelmiin

Perehdyttamismateriaalin kasaaminen
- Tervetuloa Taloon materiaalin toimittaminen

Uuden henkilén vastaanotosta sopiminen
- Ajan ja paikan varaaminen

Seurantapalaverin varaaminen ensimmaisen viikon loppuun




Yleinen perehdyttaminen

Yleinen perehdyttaminen toteutetaan jokaiselle uudelle tyontekijalle, roolista riippumatta. Nimetaan vas-
tuuhenkilo etukateen.

Suositeltavaa tehda ennen roolikohtaista perehdyttamista.

Uuden tyontekijan vastaanotto

Tehtava Vastuuhenkilo Hoidettu (pvm.)

Vastaanotto ja tutustuminen toimistolla

Perehdyttamisen ja aikataulujen lapikaynti

Yhteydenpitokanavista sopiminen

Yhteydenpitoajoista ja saannollisista seurantapalavereista sopi-
minen

Yritys, toiminta ja keskeiset asiakkaat

Tehtava Vastuuhenkilo Hoidettu (pvm.)

Yrityksen historia, visio ja missio

Yrityksen omistussuhteet

Keskeisimpien asiakkaiden esittely

Yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet, videot, intranet,
CRM, ERP, yms. (kasitteiden selittdminen auki)




Organisaatio ja henkilosto

Tehtava Vastuuhenkilo Hoidettu (pvm.)

Organisaation rakenne

Johto ja esihenkil6t

Tiimit ja eri tiimien vastuualueet

Keskeiset yhteyshenkil6t eri tiimeissa

(Keskeisimmat sidosryhmat eri rooleissa)

Toimipisteiden esittely

Yleiset toimintatavat

Tehtava Vastuuhenkilo Hoidettu (pvm.)

Yrityksen toimintaa ohjaavat arvot

Henkildstoon kohdistuvat odotukset
- Pukeutuminen, ulkoinen olemus, kaytos

Vaitiolovelvollisuudet




Yrityksen tilat ja kulkeminen

Tehtava

Vastuuhenkil®

Hoidettu (pvm.)

Eri yksikkojen ja tilojen sijainnit

Kulkeminen toimistolle, kulunvalvonta

Varauloskaynnit, hatapoistumistiet, halytysjarjestelmat

Tyoaika

Tehtava

Vastuuhenkilo

Hoidettu (pvm.)

Tyo6aika ja kellokortti
- Liukuma

Hybridity6
- Ketka saavat tehda etatoita ja missa tilanteissa

Ylityot

Taukojen maara ja niiden pitdminen

Sairauspoissaolot ja muut poissaolot seka niista ilmoittami-
nen/sopiminen




Tyoterveys

Tehtava

Vastuuhenkilo

Hoidettu (pvm.)

Lahimmat tyoterveysasemat eri toimipisteilla

Tyo6terveyden palvelut

Tyoterveyslaakari & tydterveyshoitaja

Tyoturvallisuus

Tehtava

Vastuuhenkil®

Hoidettu (pvm.)

Paloturvallisuusohjeet toimipisteittdin

Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Menettelytavat hairio- ja poikkeustilanteissa

Informoidaan tydsuojeluorganisaatiosta




Roolikohtainen perehdyttaminen

Roolikohtainen perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijaa saavuttamaan ne tiedot ja taidot, joita hdn
omassa tehtavassaan menestyakseen tarvitsee.

Tehtava Vastuuhenkilo Hoidettu (pvm.)

Ty6yhteiso tutuksi
- Lahitiimiin integrointi
- Esimerkiksi tiimin kahvihetki Teamsissa

Seurantapalaverit *
- Jokaiselle kerralle eri teema

Palautekeskustelu **

Yhteyshenkil6t, joilta voi pyytada apua

*Seurantapalaverit aluksi 1-4 kertaa kuukaudessa. Kdykaa uuden tyontekijan kanssa keskustelua, miten ti-
hedsti han toivoo keskusteluita. Seurantapalaverien maaraa kannattaa arvioida joka kuukausi. Koeajan jal-
keen riittda yksi seurantapalaveri kuukaudessa.

** palautekeskustelu on hyva kdyda noin kahdeksan viikon kohdalla uuden tyontekijan aloituksesta. Palau-
tekeskustelussa voit esimerkiksi kysya:

- Mitka asiat sujuvat hyvin

- Missa kaipaa vield tukea

- Miten tydyhteis66n integroituminen on sujunut

- Mita olisimme voinut tehdad paremmin perehdyttamisessa



Myyjan perehdyttaminen

Tehtava Vastuuhenkild | Hoidettu (pvm.)

Tyon esittely

Tydmenetelmien opettaminen

Matkustuskaytannot / asiakaskaynnit

AX2012

LIME

MS-Teams

MS-Outlook

Tarjousten tekeminen

Valtuutusmatriisi
(mita kukakin saa tehda ilman, etta tarvitsee luvan myyntipaalli-
kolta tai toimitusjohtajalta)

Tuotekoulutukset & paamieskoulutukset omiin tuotteisiin

Informoidaan paamiehelle yhteyshenkildmuutoksista

Tuotekoulutukset koko yrityksen tuotteisiin (yleisessa perehdytta-
misessd)

Indutraden koulutukset

Asiakaskdynnit kokeneemman kollegan mukana




Asiakaspalvelutydntekijan perehdyttaminen

Tehtava

Vastuuhenkil®

Hoidettu (pvm.)

Tyon esittely

Tydmenetelmien opettaminen

AX2012 / DYS

LIME

MS-Teams

Dokumentit (Tarjous, Vahvistus, Tilaukset, Lahetteet)

Jatteiden kasittely

Indutrade koulutukset

DYS / Projektit

Yhteinen sahkoposti

Myynnin yleinen esittely, jokaiselta osastolta yksi info

Omaan tuoteperheeseen syventyminen

Varastopaiva

IT-tuki




Huoltotyontekijan perehdyttaminen

Tehtava

Vastuuhenkil®

Hoidettu (pvm.)

Tyon esittely

Tydmenetelmien opettaminen

AX2012 / DYS

LIME

MS-Teams

Dokumentit (Huoltoraportti, HS2 turvallisuuslomake)

Jatteiden kasittely

Tuoteperehdytys

Tuotekoulutukset paamiehilla

Koneiden ja laitteiden esittely
- Kayttotapa ja turvallisuus
- Huolto ja hairiot

Kemikaalien kayttoturvallisuus ja henkilésuojautuminen

Tybasennot ja nostaminen

Varastoon tutustuminen

Asiakaskdynnit tydparien mukana

Kaytostavat asiakkaan luona

Henkilokohtaiset patevyydet

Tyoturvallisuusasiat kohteittain




Varastotyontekijan perehdyttaminen

Tehtava

Vastuuhenkilo

Hoidettu (pvm.)

AX2012

MS-Teams

MS Outlook

Jatteiden kasittely

Tyon esittely

Tyomenetelmien opettaminen

Perehdyttaminen koodeihin

Tybasennot ja nostaminen

Ty6turvallisuus

Asiakkaiden ja sidosryhmien kohtaaminen

Tuote-esittelyt




