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Opinnaytetyo on toteutettu laadullisena tutkimuksena, jonka toimeksiantajana
on InData Oy. Tydn tavoitteena on selvittda InDatan perehdyttamisen kaytan-
teitd seka henkiloston kokemuksia, ja naiden pohjalta laatia yritykselle henkil6s-
téopas uudelle tyontekijalle. Henkilostooppaan tarkoituksena on yhtenaistaa pe-
rehdyttamista InDatalla. Aihe on minulle mielenkiintoinen, koska tyoskentelen
kyseisessa yrityksessa, ja olen kiinnostunut esimiestyoskentelysta. Perehdytta-
misen merkitys on oleellista, silla siind luodaan perusta uuteen tyosuhteeseen.
Perehdyttamisen aikana on tarkeaa tehda tyontekijasta osa tyoyhteisoa, ja moti-
voida hanet uuteen tydtehtavaansa. Perehdyttamiselld voi olla pitkaaikaisia vai-
kutuksia tyontekijan tyohyvinvointiin, tyolaatuun ja sitoutumiseen. Nain ollen hy-
vasta perehdyttamisesta hyotyy koko tydyhteiso.

Opinnaytetyo alussa esittelen tydn menetelmia ja rakennetta seka kerron InDa-
tasta. Tutkimuskysymyksia muodostui kaksi. Ensimmaisen kysymyksen tavoit-
teena on ottaa selvaa, millaisen vaikutelman InData antoi uusille tyontekijoille
perehdytyksessa. Toisen kysymyksen tarkoitus on saada tietoa siita, kokivatko
InDatan uudet tydntekijat saavansa riittavat valmiudet tyétehtaviinsa perehdy-
tyksessa. Teoria-aineiston avulla taustoitan perehdyttamisen kasitetta seka
merkitysta, avaan seka tydnantajan etta tyontekijan velvollisuuksia ja kerron
tyoyhteisOviestinnasta seka henkilostéoppaasta. Tutkimus on toteutettu laadulli-
sena tutkimuksena, ja tutkimusaineisto keratty kyselyna InDatan henkilostolta.
Aineisto analysoitiin koodaamalla ja luokittelemalla. Arvioin myos tutkimukseni
eettisyytta seka luotettavuutta.

Tuloksista kay ilmi, etta vastaajat olivat tyytyvaisia InDatan ilmapiiriin seka pereh-
dyttajiin. limapiiria kuvattiin rennoksi ja vastaanottavaiseksi. Perehdyttaja miellet-
tiin innostuneeksi, auttavaiseksi seka ystavalliseksi. Vastaajat kokivat valmiu-
tensa uusiin tyotehtaviin puutteellisena perehdytyksen paatyttya. Tyytymatto-
myytta aiheuttivat ajan puute, suunnittelemattomuus, materiaalin puuttuminen
seka tyotehtavien epaselvyys. Johtopaatoksia tuloksista oli, etta InDatan vah-
vuus on sen ilmapiiri. Kehittamista yrityksella on suunnittelussa, ajan kaytossa ja
materiaalien tuottamisessa. Tekemani henkilostoopas on hyva alku lahtea kehit-
tamaan InDatan perehdytyskaytanteita.

Avainsanat Perehdyttaminen, tydnopetus, henkilostosuunnittelu
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The thesis has been done as a qualitive study and InData Oy as principal. The goal of
the work is to find out InData's orientation practices and the experiences of the person-
nel, and based on these, prepare a personnel guide for the company for a new employee.
The purpose of the personnel guide is to standardize induction with InData. The subject
is interesting to me because | work in the company, and | am interested in managerial
work. The importance of induction is essential, as it creates the foundation for a new
employment relationship. During orientation it is important to make the employee a part
of the work community, and to motivate him for his new job. Orientation can have long-
term effects on the employee's well-being, work quality and commitment. Thus, the entire
working community benefits from good orientation.

At the beginning of the thesis, | present the methods and structure of the work and talk
about InData. There were two research questions. The goal of the first question is to find
out what kind of impression InData gave to new employees during orientation. The pur-
pose of the second question is to get information on whether InData's new employees
feel that they have sufficient skills for their tasks during orientation. With the help of the
theoretical material, | explain the concept and importance of orientation and explain the
responsibilities of both the employer and the employee and talk about work community
communication and the personnel guide. The research has been done as a qualitative
study, and the research material was collected as a survey from the InData personell.
The data was analyzed by coding and classifying. | also evaluated the ethics and relia-
bility of my research.

The results show that the respondents were satisfied with the atmosphere at InData and
with the trainers. The atmosphere was described as relaxed and welcoming. The trainer
was found to be enthusiastic, helpful, and friendly. The respondents felt that their readi-
ness for new work tasks was insufficient after the orientation. Dissatisfaction was caused
by lack of time, lack of planning, lack of material and unclear work tasks. Conclusions
from the results were that InData's strength is its atmosphere. The company has devel-
opment in planning, use of time and production of materials. The personnel guide | made
is a good start to develop InData's orientation practices.

Key words Orientation, work instruction, personnel planning
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1 JOHDANTO

InData Oy on IT-alan yritys, joka tyollistaa Rovaniemella yli 10 IT-alan ammatti-
laista. Toimin yrityksessa palvelu- ja laitemyyjana, ja idea opinnaytetyohoni tuli
esimieheltani, joka on kaivannut uusille tyontekijoille materiaalia perehdytykseen.
Koin my0s oman perehdytykseni vaillinaisena ja sirpaleisena, joten lahtokohta
opinnaytetydlleni on selvittaa yrityksen perehdytyksen puutteet seka laatia mate-
riaalia parantamaan tulevien tyontekijdiden perehdytysta. Taman tyon tarkoituk-
sena on luoda opas tyontekijoiden kayttoon InDatalle selvittamalla tyontekijoille
laaditun kyselyn avulla, miten he ovat kokeneet oman perehdytyksensa. Tyo si-
saltaa yritykselle menevan oppaan, ja tdma tyd toimii oppaan raporttina. Varsi-

nainen opas tulee olemaan tyon liitteena.

Perehdytys voi epaonnistua helposti, mikali uudelle aloittavalle tyontekijalle ei
kayda perusteellisesti ja huolellisesti lapi kaikkia kaytantoja ja tyoohjeita seka tyo-
suhteeseen liittyvia asioita. Perehdytyksessa tarkeana osana on luoda ammatti-
mainen ja tervetullut ilmapiiri. Jos perehdytys epaonnistuu, silla voi olla merkit-
tava vaikutus yksittaisen tyontekijan motivaatioon ja tyohyvinvointiin. Vaillinai-
sella perehdytyksella voi olla myos laajempi vaikutus tyoilmapiiriin ja tyontekijoi-
den tyosuhteiden pituuksiin. Perehdytyksen puutteellisuutta on haastavaa kor-
vata jalkikateen ja se voi vaatia huomattavasti suuremman tyémaaran kuin alusta
asti huolella tehty perehdytys. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Tyontekijan oppaan avulla tydntekijalle voidaan taata, etta perehdytyksessa kay-
daan varmasti l1api kaikki olennaiset tiedot. Hyvin luotu opas sisaltaa kaiken olen-
naisen, eika tieto ole hajallaan yrityksen eri dokumenteissa. Joissain tapauksissa
tieto voi olla muistin varassa, joten dokumentoitu ohjeistus varmistaa, ettei mitaan

jaa huomioimatta.

TyoOn tavoitteena on helpottaa saapumista uuteen tydpaikkaan ja uusien kaytan-
téjen oppimista. Lisaksi opas helpottaa yritysta perehdyttamaan uuden henkildn

taloon. Tyon tavoitteena on myos yhtenaistaa perehdytyskaytantoja ja taata hyva



tasalaatuinen perehdytys. Tydlle asetettuja tavoitteita [ahestytdan seuraavilla tut-

kimuskysymyksilla:
- Millaisen vaikutelman InData antoi uusille tyontekijoille perehdytyksessa?

- Kokivatko InDatan uudet tyOntekijat saavansa riittavat valmiudet tyotehta-

viinsa perehdytyksessa?

- Onko perehdytyksessa tyontekijdiden mielesta hyodynnetty materiaalia

tarpeeksi?

1.1 Tyon menetelmat ja rakenne

Opinnaytety6 toteutetaan laadullisena tutkimuksena, jossa InDatalle tuotetaan
uuden tyontekijan opas. Opinnaytetydssa raportoidaan ja toteutetaan laadullinen
tutkimus, jonka tavoitteena on tutkia perehdyttamista ja siihen liittyvia hyvia kay-

tantaja.

Opinnaytetyossani tutkimusotteen laadullisuus tulee ilmi, kun tutkimukseni tarkoi-
tus on selvittaa InDatan henkildston kasityksia perehdytyksesta. Aineistosta tulee
kuvaileva, kun vastaajat kertovat ajatuksiaan perehdytykseen liittyen. Tutkimus-
aineisto analysoitiin koodauksen ja luokittelun avulla. Tassa tutkimuksessa ky-
seessa on vastauksien ja niiden sisallosta tehdyt tulkinnat ja johtopaatokset.

(Hirsjarvi, Sinivuori, Remes & Sajavaara 2007, 160-161.)

Tutkimusaineisto kerattiin kyselyna. Kyselyn avulla pystytaan minimoimaan tutki-
jan vaikutus tiedonkeruuseen. Kyselyn avulla pystytaan keraamaan laajempi ai-
neisto, jonka tuloksia voidaan lahtea tarkentamaan ja syventamaan. Suurimpana
etuna kyselyssa onkin tulosten nopea kasittely. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 23, 37,
39))

Tyontekijan oppaan koonnissa hyddynnetaan toimeksiantajan ohjeita, aiempia
perehdytysmateriaaleja, kirjallisuutta ja tyontekijoille suoritettua kyselya. Kyselyn
tavoitteena on Ioytaa yrityksen perehdyttamisen ongelmakohtia, joita voidaan op-
paan avulla pyrkia ratkaisemaan. Opas tulee hyddynnettavaksi InDatassa uusien



myyjien perehdyttamiseen ja se jaetaan paperiversiona, mutta on myos luetta-
vissa sahkoisesti. Oppaan valmistumisen jalkeen sita tulee paivittda saannolli-

sesti ja yrityksen hallinto vastaa tasta jatkossa.

Perehdytysoppaan luominen alkoi heti opinnaytetyon alussa. Perehdytysoppaan
rakennetta suunniteltiin yndessa esimiehen kanssa. Henkilostolle tehty kysely In-
Datan perehdytyksesta auttoi oppaan tyostamista. Kyselysta tulee ilmi, mihin
tyontekijat ovat olleet tyytyvaisia perehdytyksessaan, ja mihin heidan mielestaan
pitaisi paneutua enemman. Kaikkien osapuolten kuuleminen oli tarkeaa oppaan
luonnissa, jotta se vastaisi mahdollisimman hyvin niin perehtyjan kuin perehdyt-

tajan tarpeita.

Ty06 koostuu viidesta eri kappaleesta. Ensimmaisessa kappaleessa kaydaan joh-
dannon lisaksi lapi ty0ossa kaytettdvat menetelmat ja toimeksiantajayrityksen
taustatiedot. Kappaleessa kaksi tarkastellaan kirjallisuuskatsauksen avulla pe-
rehdyttamista. Kappaleessa kolme kaydaan lapi tutkimusmenetelma seka ana-
lyysitapa. Neljannessa kappaleessa esitetaan tyossa esille tulleita tuloksia, joh-
topaatoksia. Viimeisessa kappaleessa arvioidaan tydn onnistumista, tehdaan ke-
hitysehdotuksia InDatan perehdytykseen seka pohditaan tutkimuksen eettisyytta

ja luotettavuutta.

1.2 InData Oy

InData Oy on vuonna 2011 perustettu yhtio, jonka toimialana ovat informaatio-
teknologianpalvelut valituille kohderyhmille. Informaatioteknologianpalveluihin
kuuluvat konsultointi, laitehankinnat, tukipalvelut, ohjelmistot ja asennukset. Kon-
sultointiin sisaltyy paivittaisten IT-rutiininien konsultointi, koko yritystoiminnan IT-
kokonaisuuden suunnittelu ja kaytannon toteutus. Laitehankinnat kattavat kaikki
laitteet yrityksen pydrittdmiseen mm. tietokoneet, oheislaitteet ja tarvikkeet, Iahi-
verkkolaitteet, neuvotteluhuoneratkaisut ja infondytét. InDatan tukipalveluihin
kuuluvat loppukayttajatuki, lahituki seka hallinta- ja valvontatuki. Ohjelmistojen
tarjonnassa ovat kaikki yleisimmat ohjelmistot kuten Microsoft 365 ja Google
Workspacen tarjoamat palvelut, F-Secure, Adobe ja Citrix. InDatan kohderyh-
mina ovat pienet ja keskisuuret yritykset seka kuluttaja-asiakkaat. (Kurvinen
2022.)



Yrityksen palveluksessa on talla hetkella yli 10 IT-alan ammattilaista, joista nelja
henkiloa toimii myyjina. Asiakkaina InDatalla on lukuisia yksityisia ja julkisesti no-
teerattuja yrityksia hyvin monelta eri alalta, kuten matkailu-, rakennus-, markki-
nointi- ja lakialalta. InDatalla on my6s useampia eri julkishallinnon yrityksia asi-
akkaina. Informaatioteknologian asiakkaina on aktiivisena lahes 500 erilaista yri-

tystd muutaman hengen tydllistavista aina suuryrityksiin. (Kurvinen 2022.)

InDatalla myyjat on jaettu kahteen eri vastuualuetasoon. Senior-tason myyjat
vastaavat isoimmista asiakkuuksista ja junior-tason myyjat pienemmista asiak-
kuuksista seka kuluttaja-asiakasmyynnista. Isoimmissa asiakkuuksissa voi olla
useampi myyja vastuussa samasta asiakkuudesta. Suurin osa yritysasiakkaista
on nimetty tietyn myyjan vastuulle. Myyntitiimi toimii tiiviissa yhteistydssa, vaikka

jokainen myyja vastaa omasta tuloksestaan. (Kurvinen 2022.)



2 PEREHDYTTAMINEN

Taman kappaleen tarkoituksena on maaritella perehdyttaminen ja loytaa siihen
liittyvia hyvia keinoja. Perehdyttamisen maarittelemiseksi tyossa kaydaan lapi kir-
jallisuuden maaritelma. Lahteina on kaytetty artikkeleita, kirjoja ja tyoturvallisuus-
lakia, joiden avulla maaritetaan tyosuhteeseen liittyvia sdannoksia ja tydnantajan
velvoitteita perehdyttamiseen. Eri lahteiden tavoitteina on tuoda lain ja saadosten
puitteissa olevat rajaukset ja vaatimukset. Nama asiat tulee huomioida tyonteki-
jan opasta laatiessa, jotta se saavuttaa toimeksiantajan ja lain mukaiset vaati-
mukset. Lisaksi tata tietoa pyritdan syventamaan lahteilld, jotka tuovat ilmi erilai-
sia toimivaksi todettuja kaytannon menetelmia perehdytykseen liittyen. Teorian
lisaksi tassa kappaleessa kasitellaan toimeksiantajan nykytilannetta nykyisen pe-

rehdytysmateriaalin perusteella.

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisen tehtava voidaan jakaa alku- ja yleisperehdytykseen seka tyon-
opastukseen, joka on esitetty alla olevassa kuviossa 1 graafisesti (kuvio 1). Pe-
rehdyttdminen kasitteena tarkoittaa, ettd tyonantaja opastaa uuden tyontekijan
tydpaikkaan, -yhteisdon, -ymparistoon ja tehtavaan, joista tyotehtavaan pereh-
dyttaminen on keskeisimmassa roolissa. Taman opastuksen tulee olla tyoturval-
lisuuslain mukaan riittdva ja ohjausta on taydennettava aina tarpeen vaatiessa.
Perehdyttamisen rooli tydsuhteen elinkaaressa on erittdin tarkea. Hyvin onnistu-
nut perehdytys lisaa tydntekijan motivaatiota, kun tyontekija ymmartdad oman

tydnsa merkityksellisyyden. (Liski, Horn & Villanen 2007, 8-10.)

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tybnopastus

Kuvio 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)
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Varsinaisen perehdytyksen ajatellaan alkavan siita, kun uusi tyontekija saapuu
valittuna ensimmaista kertaa tyopaikkaan. Oikeastaan perehdytys kuitenkin al-
kaa jo rekrytoinnista tai jopa jo aiemmista mielikuvista yritykseen liittyen. Hyva
tydnantajamaine lisaa rekrytoinnin vetovoimaa. Rekrytointivaiheessa kayty vies-
tintd organisaation henkiloston kanssa antaa myos mielikuvaa mahdollisesta uu-
desta tyopaikasta. Rekrytointivaiheessa ennakko-odotukset voivat vahvistua tai
muovautua. (Juholin 2008, 233.)

Perehdyttamiseen ajatellaan liittyvan keskeisesti uuden tyontekijan vastaanotto
tyopaikalla ja hanen alkuohjauksensa. Perehdytyksen tarkoitus on saada uusi
tyontekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi uuteen tyoyhteisdon. Tata perehdytyk-
sen osa-aluetta kutsutaan alku- ja yleisperehdytykseksi. Osaksi perehdytysta aja-
tellaan myos tydnopastuksen, jonka tehtavana on ohjattu toiminta, jolla pyritaan
tyotehtavien oppimiseen ja hallintaan. Tyonopastuksen paamaara on sisainen
oppiminen, jotta uuden tyontekijan voisi kyeta tyoskentelemaan itsenaisesti tyo-
tehtavissaan. Perehdyttaminen kattaa kaikki toimet ja tilanteet, joiden tarkoitus
on tukea uutta tyontekija omaksumaan roolinsa uudessa tydyhteisdssa. (Kupias
& Peltola 2009, 17-19.)

Perehdyttamisprosessiin valitaan toimintakonsepti sen mukaan, millaiset 1ahto-
kohdat yritykseen tulevalla on, millaisia konsepteja yrityksessa on aiemmin toteu-
tettu, kenella on vastuu perehdyttamisesta seka millaiseen tyotehtavaan tulokas
on astumassa. Perehdyttamista on jaettu malleihin, jotka painottavat eri asioita.
Pienille yrityksille tyypillisempaa on tehda perehdytysta yksildllisemmin, kun taas
suuremmissa yrityksissa perehdytys toteutetaan massatuotantomaisemmin.
Eroja mallien valilla on myos siina, kenen vastuulla perehdytys on. Vastuun voi
ottaa esimerkiksi esimies tai tehtavaan nimetty henkilo, koko tydyhteiso tai jopa
koko organisaatio. Tulokkaan voi myos osallistaa perehdytysprosessiin aktii-
viseksi toimijaksi, jolloin tulokkaan ja tydyhteison valille syntyy dialogia. Perehdy-
tysprosessi jasentyy yhdessa perehdyttajan ja tulokkaan kanssa. Muotoutumi-
seen vaikuttavat tulokkaan tarpeet seka saatavilla oleva materiaali, tieto seka
osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 36.)
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Parhaimmillaan perehdytys on dialogia uuden tyontekijan ja tyoyhteison valilla.
Hyva perehdyttaminen edellyttaa uuden tyontekijan aiemman tietotaidon huomi-
oimista. Osaamista voi hyédyntaa jo perehdytyksen aikana niin, etta siita hyoty-
vat kaikki tyoyhteisossa. Osaksi perehdytysta olisi hyva ottaa kaikki tyoyhtei-
sOssa toimivat, jotta jokainen saisi antaa tukensa ja osaamisensa kaytannon to-
teutukseen uuden tyontekijan perehdytyksessa. Perehdytysprosessi tarjoaa uu-
delle tydntekijalla myds reflektointitilaisuuden tarkastella omaa ammatillista mi-
naansa. Perehdytyksen aikana uusi tyontekija voi huomata omia kehityskohtei-
taan, heikkouksiaan ja vahvuuksiaan. Perehdytyksen toiveena on, etta uudelle
tydntekijalle tarjotaan puitteet onnistua uudessa tydtehtavassaan. (Kupias & Pel-
tola 2009, 19-20.)

2.2 Perehdyttamisen merkitys

Hyva perehdytysjakso asettaa lahtokohdan tehokkaalle tyonantaja-tyonteki-
jasuhteelle. Hyvat tyonantajat nakevat taman mahdollisuutena ilmaista vahvaa
sitoutumista tyohyvinvointiin ja sen kehittamiseen. Vastineeksi uudet tyontekijat
ovat motivoituneita. Perehdytyksen alussa olisi tarkeaa ylittaa tyontekijan odotuk-
set tuomalla esiin muutakin kuin yrityksen saantoja, esimerkiksi osoittaa kuinka

mukava on tyoskennella kyseisessa yrityksessa. (Arthur 2006, 291.)

Perehdytysjakso voi lyhentaa uuden tyontekijan oppimiskayraa. Perehdytys on
paljon laajempi kokonaisuus, kuin miten yksittdisen henkilén tyot tehdaan. Sen
lisaksi, etta perehdytetaan oman tiimin toimintoihin, tulisi tydntekijan oppia, miten
se liittyy yrityksen muihin toimintoihin. Tama auttaa tyontekijaa tutustumaan esi-
merkiksi asioiden sijaintiin, laitteiden toimintaan ja kenelta voi kysya apua missa-
kin tilanteessa. Nama tiedot lyhentavat huomattavasti aikaa, joka muutoin voisi
kestaa, jos uusien tydntekijoiden on etsittava jatkuvasti jotakuta kysyakseen apua
tai selvittdakseen itse. (Arthur 2006, 292.)

Pitkalla aikavalilla perehdyttdminen edesauttaa hyodtyja kansantaloudessa. On-
nistuneen perehdytyksen jalkeen uudella tyontekijalla on kasitys omista tyotehta-
vistaan seka tunne, etta han selviaa niista. Lisaksi han tietaa, kuinka toimia tyo-

paikan kaytanteiden mukaan, ja kuinka olla osana tydyhteis6a. Hyva perehdytys
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luo puitteet uuden tyontekijan hyvinvoinnille, parantaa hanen tyokykyaan ja si-
touttaa hanet tekemaan tyétehtavansa huolella. Onnistuneiden puitteiden luomi-
sen avulla voidaan parantaa uuden tyontekijan tyossa jaksamista, vahennetaan
hanen sairaspoissaolojaan ja tehdaan hanesta tehokkaampi tyontekija. Perehdy-
tyksen jalkeen tarkeaa on edelleen vaalia tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuk-
sia, jotta perehdytyksessa luodut puitteet pysyvat hyvina, ja uusi tyontekija on

tyytyvainen tydhoénsa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.3 Tyonantajan ja tyontekijan velvollisuudet

TyOnantajalle ja tyontekijalle on tydsopimuslaissa saadetty tiettyja velvollisuuk-
sia. Tyonantajan keskeisia velvollisuuksia on muun muassa kohdella kaikkia
tyontekijoita tasapuolisesti ottaen huomioon tyontekijoiden tehtavat ja asema,
huolehtia tyontekijoiden suoriutumisesta myods yrityksen toiminnan muuttuessa
tai kehittyessa, edistaa tyontekijoiden ja tydonantajan keskinaisia suhteita ja huo-
lehtia tyoturvallisuudesta. Tyontekijan keskeisiin velvollisuuksiin kuuluu muun
muassa tehda tyot huolellisesti tyonantajan ohjeiden mukaisesti, huolehtia
omasta ja muiden tyodntekijoiden turvallisuudesta, tyontekija ei saa suorittaa kil-
pailevaa toimintaa, joka voisi vahingoittaa tydnantajaa ja tyontekija ei saa tyosuh-
teensa aikana kertoa muille tai hyodyntaa itse tydnantajan ammattisalaisuuksia.

(Rauramo, Antola, Krans-Bredenberg, Luukkanen & Tolvanen 2016, 9-10.)

Tyoturvallisuuslaissa (738/2002 2:14 §) maaritetaan muun muassa, etta tydnan-
tajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista
seka huolehdittava siita, etta tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopai-
kan tyodolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalinei-
siin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden
tydn tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyo-
valineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Perehdyttamisessa
on otettava huomioon tyontekijan tyokokemus ja ammatillinen osaaminen, seka

tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Yhteistoimintalaissa on maaratty tietynlaisia velvoitteita tydnantajalle liittyen tyon-

tekijoiden perehdyttamiseen ja kouluttamiseen. Pienikokoisilla yrityksilla ei ole
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tata velvoitetta. Yritykset, jotka tyollistavat vahintaan 20 tyontekijaa, ovat velvolli-
sia tekemaan vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelman. Taman tarkoituk-
sena on kehittaa tyontekijoiden ammattitaitoa ja yllapitaa osaamista. Henkilosto-
ja koulutussuunnitelma ei voi olla yleisesti laadittu, vaan sen tulee olla aina yri-
tyskohtainen. (Skurnik-Jarvinen 2016, 39-40.)

2.4 Tyoyhteisoviestinta ja henkilostoopas

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen tydntekijdiden keskinaista viestintaa.
Sisaisen viestinnan tehtava on tiedottaa, motivoida henkilost6a, luoda hyvaa il-
mapiiria seka liiketoiminnan edistamiseen. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 14.)
Tyoyhteisoviestinta on yrityksen sisaista viestintaa. Viestintaa esiintyy siella,
missa tyOyhteisoon kuuluvat ovat ja tyoskentelevat seka jakavat tietoa ja koke-
muksia. Tydyhteison jasenet ovat yhdenvertaisia, ja jokainen saa kayda dialogia

kenen kanssa tahansa toisen asemasta riippumatta. (Juholin 2008, 62.)

Tyoyhteisoviestinnan uusi agenda on jaettu 6+1 osatekijaan. Uudessa tyoyhtei-
soviestinnan agendassa halutaan korostaa dialogisuutta, jossa keskeisina teki-
j6ina ovat vuorovaikutus, vastavuoroisuus, keskindinen arvostus ja viestinnan
koskettaminen jokaista. Ensimmaisessa osatekijassa tavoitteena on, etta isoja ja
merkittavia asioita kasitellaan yhteisesti keskustellen. Erilaiset mielipiteet ovat
sallittuja. Toiseksi tarkeaa on, ettd ajantasainen informaatio on sita tarvitsevilla
saatavilla, seka jokaiselle tulisi olla selkeaa oma rooli ja vastuu. Kolmas osatekija
on tunnelma, jonka tulisi olla valitdn ja vapaamuotoinen, jotta kaikki kokisivat, etta
oman nakemyksen voi tuoda julki. Neljanneksi jokaisen tyOyhteis6on kuuluvan
tulisi tuntea, etta hanella on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa. Viidenneksi op-
pimisen tulisi olla vuorovaikutteista, jossa kaikkien tulisi saada jakaa osaamis-
taan. Kuudes osatekija on tydnantajamaine, johon kaikki tydyhteisdon kuuluvat
vaikuttavat omalla toiminnallaan. Kaikkiin kuuteen edella mainittuun osatekijaan
vaikuttaa foorumit, joilla tietoa vaihdetaan avoimesti vuorovaikutteisesti. (Juholin
2008, 61-63.) Myo6s hyvassa perehdytyksessa tulisi huomioida kaikki nama osa-

tekijat.

Henkilostdoppaita on monenlaisia ja opas olisi hyva aina laatia yrityskohtaisesti.

Liskin ym. (2007) mukaan henkildstéopas voi sisaltdaa esimerkiksi yritystiedot,
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palvelussuhdetiedot, muut kaytannot ja alan tai yrityksen kayttamat lyhenteet ja
erityissanastot. Yritystietoihin kuuluu yrityksen muun muassa yrityksen historia,
sidosryhmat, arvot, toiminta-ajatus, visio, hallinto, tehtavat yksikoittain, tuotteet ja
palvelut. Palvelussuhdetietoihin liittyen on tarkea maarittaa tydsopimuksen tietoja
kuten tyoajat, palkan ja loman maaraytyminen. Muita kaytantéja ovat muun mu-
assa henkilostéedut, tilat (sijainti ja kulkeminen), viestinta ja markkinointi. (Liski
ym. 2007, 9-11.)

Taman opinnadytetyon tavoitteena on luoda henkilostoopas InDatan kayttoon.
Olen tyoskennellyt esimiestehtavissa, ja sita kautta perehdyttajan roolissa. Tama
kokemus auttoi rakentamaan henkiléstéopasta. Suunnitteluvaiheessa tutustuin
henkilostdooppaisiin, luin aiheesta eri lahteista ja keskustelin teemasta esimieheni
kanssa. Tekoprosessi alkoi oppaan rungon muodostamisella, jonka ymparille 1ah-
din laatimaan tarkempaa sisaltdoa. Kyselyn teetettyani tutustuin aineistoon, ja vas-
tausten perusteella sain tarkennettua ja vahvistettua luomaani oppaan runkoa.
Viimeistelyn jalkeen kavimme oppaan lapi esimieheni kanssa, ja han antoi hy-

vaksyntansa oppaalle.

Uuden myyjan opas rakentuu viidesta paaotsikosta. Ensimmainen kappale sisal-
taa johdannon oppaaseen, jossa motivoin lukijan perehtymaan oppaaseen ja
taustoitan oppaan tarkoitusta. Toisessa paakappaleessa avataan tyontekijan oi-
keuksia. Kappale on laajin, ja siina kaydaan lapi tyopaikan tarkeimpia tydsuhtee-
seen liittyvia asioita. Alaotsikoita kappaleessa ovat tyosuhdeasiat, tyoterveys-
huolto ja sairastapaukset, vakuutukset, palkka ja koulutus. Kolmannessa paakap-
paleessa esitellaan tydntekijan vastuut. Vastuut liittyvat kehittamistarpeista infor-
mointiin, vaaratilanteista raportointiin seka vaitiolovelvollisuuteen. Neljas paakap-
pale kasittelee InDatan sisaista ja ulkoista viestintaa. Viimeisessa osiossa on tar-

keimmat yhteystiedot tyontekijalle.
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3 KYSELYTUTKIMUKSEN TOTEUTUS

3.1 Laadullinen tutkimus

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus on tutkimusote, joka pyrkii todellisuudessa
tapahtuvien ilmididen kuvaamiseen. Todellisuudessa tasoja on useita, mutta ne
kytkeytyvat toisiinsa erilaisten tapahtumien kautta, mikd on huomioitava
tutkimusprosessin aikana. Tutkijan arvot ja kokemukset vaikuttavat siihen, miten
han nakee eri asioita, jolloin tutkimuksen teko ei ole koskaan taysin objektiivista,
vaikka se olisi ideaali. Laadullinen tutkimus pyrkii l0ytamaan uusia tosiasioita,

eika vahvistamaan jo olemassa olevaa tietoa. (Hirsjarvi ym. 2007, 157.)

Kvalitatiivinen tutkimus on prosessi, jonka aikana tutkijan tulkinnat, ymmarrys
yhteyksistd ja uudet nakdkulmat kehittyvat. Prosessimaisuus liittyy myds
tutkimuksen kulkuun, silla etukateen on vaikea hahmottaa, miten esimerkiksi
aineiston keruu ja analysointi seka tutkimusongelma muovautuvat tutkimuksen
teon aikana. Prosessimaisuuden vuoksi tutkijan on oltava avoin muutoksille.
(Aaltola ym. 2007, 70-71.)

3.2 Kyselytutkimus

Valitsin aineistonkeruumenetelmaksi kyselyn. Tutkimukseni tavoitteena oli selvit-
taa, mita InDatan tyontekijat ajattelevat perehdytyksestaan, ja sen takia kysely
on hyva menetelma tahan opinnaytetydhon, koska helpoin on kysya asiaa heilta
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 84). Kyselyssa kaikki kysymykset oli esitetty vastaajille
samalla tavalla, joten menetelmastani voidaan kayttaa kasitetta survey-tutkimus.
Tutkimusongelmani ei ole laaja ja tutkimuskysymykseni ovat rajattu. Sen lisaksi
vastaajajoukkona toimi rajattu tydyhteisoni, joten kyselyn teettdminen yhteisen
palaverin ohessa oli tehokas tapa kerata aineistoa. Kyselyiden etuna on yleensa
se, etta vastaajien anonymiteetti sailyy, mutta yhteisesti keratyssa aineistossa
haasteeksi voi nousta se, etta vastaajien anonymiteetti ei saily. (Vilkka 2015, 94—
96.)



16

Alkaessani suunnitella kyselyn kysymyksia, laadin kyselylle pohjan, jossa huo-
mioin tarkeimmat osa-alueet uuden tyontekijan vastaanottamisessa ja perehdy-
tyksessa. Naita osa-alueita kysymysten pohjaksi ovat: tyopaikan ilmapiiri, tyosuh-
deasiat, yritystiedot, tyotehtavat, yleiset kaytanteet, kaytettava materiaali seka
perehdytysprosessin onnistuminen. Pyrin muotoilemaan kysymykset niin, etta
vastaaminen olisi mahdollisimman yksiselitteista eika kysymyksissa olisi tulkin-
nanvaraisuutta. Kyselyssa on yksi monivalintakysymys ja 15 avointa kysymysta,
joiden kysymyksen asettelulla pyrin saamaan mahdollisimman kuvailevia vas-
tauksia. Kysymysten muotoilussa huomioin vastaajajoukon niin, etta yritin pitaa
sanavalinnat ymmarrettavina seka avaamalla kysymysta esimerkkien kautta.
Laadin kyselyn mahdollisimman objektiivisesti, niin etteivat kysymykset olisi joh-
dattelevia. Kysymysten jarjestys eteni mahdollisimman loogisesti perehdytyspro-
sessin mukaan. Kysymyksia laatiessa pohdin kysymysten kohdalla, onko kysy-
mys tarpeellinen tutkimusongelman ratkaisemiseksi. Kyselya laatiessa kysymys-
ten maara kannattaa pitaa maltillisena, jotta vastaajat jaksavat vastata laaduk-
kaasti. (Vilkka 2015, 107.)

Kyselyn vastaukset voidaan jaotella karkeasti asiakysymyksiin, joihin on periaat-
teessa vain yksi vastaus, esimerkiksi kuinka suuri kotikuntasi on vékiluvultaan.
Kyselyn alussa oli kaksi taustakysymysta henkildn tiimista ja yrityksessa tyosken-
telyvuosista. Naiden kysymysten tarkoituksena oli vertailla InDatan perehdytyk-
sen eroja tiimien ja ajanjaksojen valilla. Lisaksi kyselyssa oli strukturoitu moniva-
lintakysymys, jolla selvitettiin perehdyttamisen muotoa. Kysymykset voivat olla
myds mielipidekysymyksia, joihin vastauksia voi olla useampia, eikd kukaan voi
todeta vastausta oikeaksi tai vaaraksi. Mielipidekysymyksilla voidaan tutkia tun-
teita, asenteita ja arvostuksia. Kyselyssa oli 15 avointa kysymysta, joihin vastaaja
vastasi omin sanoin, ja ajatuksena oli hankkia mahdollisimman kuvailevia vas-
tauksia. (Ronkainen Pehkonen, Lindblom-Ylanne & Paavilainen 2011, 114.) Tut-
kimukseni pyrkii selvittamaan InDatan tydntekijdiden kokemuksia ja mielipiteita
heidan perehdytyksestaan, joten sen vuoksi kysely oli yksi sopiva tapa kerata
aineistoa. (Maatta 1990, 86.)

Kyselyn kolmannen kysymyksen tarkoituksena oli selvittaa, miten vastaaja oli ko-

kenut ilmapiirin saapuessaan uuteen tydpaikkaan. Kysymyksen ajatus oli kysya,
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olivatko ihmiset vastaanottavaisia ja myonteisia uuden tyontekijan tuloon. Neljan-
nen kysymyksen ajatuksena oli tarkastella, olivatko vastaajat kokeneet riittavaksi
sen, kuinka perusteellisesti tydsuhteeseen liittyvat asiat kaytiin lapi. Viidentena
kysymyksena haluttiin tietaa, miten tyotehtavat opastettiin ja vastasiko ohjeistus
todellista tyonkuvaa. Kuudes ja seitsemas kysymys keskittyivat yrityksen kaytan-
toihin perehdyttamiseen. Kuudennessa kysymyksessa kysyttiin, miten tyoyhtei-
son kaytanteisiin tutustutettiin, ja seitsemannessa kysymyksessa tarkoitus oli ky-

sya spesifisti vaara- ja uhkatilanteisiin perehdytyksesta niiden tarkeyden takia.

Kahdeksannessa kysymyksessa kysyttiin monivalintakysymyksena, millaista pe-
rehdytyksen muotoa vastaajan perehdytyksessa kaytettiin. Yhdeksas ja kymme-
nes kysymys keskittyivat myos perehdyttajaan. Yhdeksannessa kysymyksessa
vastaaja kuvasi, oliko hanen aiempaa osaamistaan huomioitu. Kymmenennessa
kysymyksessa pyydettiin kuvaamaan perehdyttajaa, jolla haluttiin kuulla ilmapii-
rista, jonka perehdyttaja oli luonut vastaajalle. Kysymykset 11 ja 12 liittyivat var-
sinaiseen perehdytystapahtumaan. 11. kysymyksen tarkoitus oli kysya vastaajan
kokemusta perehdytyksen johdonmukaisuudesta, ja oliko perehdytykseen otettu
sopiva maara tietoa. 12. kysymys selvitti vastaajan kokemusta, oliko perehdyttaja
vaikuttanut sitoutuneelta tehtavaansa, ja oliko perehdytykseen varattu sopivasti

aikaa.

Kysymykset 13. ja 14. liittyivat materiaalin kayttoon perehdytyksessa. 13. kysy-
mys selvitti, oliko vastaajalla hyddynnettavanaan valmista kirjallista perehdytys-
materiaalia, ja 14. kysymys laajensi materiaalikysymysta siihen, onko vastaajalla
ollut kaytettavissa kirjallista materiaalia tydntekoon. Viimeisten kahden kysymys-
ten tarkoituksena oli ottaa selvaa vastaajan yleisesta kokemuksesta perehdytyk-
seen liittyen. 15. kysymys selvitti, oliko vastaaja kokenut perehdytyksen riittavan
kattavana. 16. kysymys tiedusteli vastaajan yleista tunnetta aloittaa tyot pereh-

dytyksen jalkeen.
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3.3 Tutkimusaineiston hankinta

Kyselyni on osittain informoitu kontrolloitu kysely. Menin konkreettisesti tutkimus-
henkiloideni luokse, selostin tutkimuskohteeni, kerroin, kuinka heidan tulisi vas-
tata kyselyyni, selostin tutkimuksen tekoon liittyvat eettiset periaatteet ja kerasin
vastaukset samalla mukaani. Vastaajien luokse menemalla sain vastausprosen-
tin korkeaksi. Talla tavalla sain myds motivoitua tutkimushenkiloita vastaamaan,
ja sain pienennettya virhemarginaalia, kun selitin viela verbaalisesti tarkemmin
ohjeet kyselyyn vastaamiselle. Motivaation lisaamiseksi kerroin heille tarvitsevani
heidan apuaan tutkimuksen toteutumiselle seka tutkimukseni tavoitteesta tuottaa
perehdytysopas uudelle tyontekijalle vastausten pohjalta. Lopuksi kiitin heita
seka lomakkeen lopuksi, etta henkilokohtaisesti tutkimukseeni osallistumisesta,
jolloin sain toivottavasti heille synnytettya tunteen heidan vastaustensa merkityk-
sellisyydesta. (Hirsjarvi ym. 2007, 196-204.)

Osalle vastaajajoukosta laadin saman kyselyn sahkdiseen muotoon Microsoft
Forms -sovelluksella. Sahkoinen kysely laajensi vastaajajoukkoa myos niihin,
jotka tyOskentelevat etana. Lahetin linkin kyselyyn Teamsin yksityisviestilla etana
tydskenteleville. Sahkdiseen kyselyyn vastaaminen ei ole yhtd varmaa kuin pai-
kan paalla keratty aineisto, joten vastausprosentin jaaminen alhaiseksi oli mah-

dollinen riski. Sahkoisesti vastanneille annoin vastausaikaa viikon.

Kysely lahetettiin 20 tyontekijalle, ja vastauksia kyselyyn tuli 16 kappaletta. Ky-
selyyn vastasi tyontekijoita myynnin ja tekniikan tiimeista, ja heidan palveluvuo-
det vaihtelivat 1-15 vuoteen. Laadullisessa tutkimuksessa ei ole asetettu tarkkoja
maaria silla, paljonko vastauksia tarvitaan riittdvaan aineistoon (Kananen 2017,
126). Oma kyselyni on kohdistettu InDatan tydntekijdille, joten vastaajiksi kelpa-
sivat vain yrityksen tyontekijat. Paperiset aineistot kerattyani siirsin niissa olevan
tiedon myos Forms-sovellukseen, jotta analyysivaiheessa aineisto olisi hallitta-

vammassa muodossa. (Ronkainen ym. 2011, 118).

Sahkoiseen kyselyyn vastanneille laadin kyselyn alkuun saatekirjeen. Saatekir-

jeen tehtavana on saada vastaaja motivoitumaan vastaamaan perustelemalla tut-
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kimuksen merkityksellisyys ja vaikutus. Saatekirjeessa esittelin tutkimukseni koh-
teen ja opinnaytetyoni tavoitteen, kerroin tutkimuksen teon eettisyydesta seka Kkii-
tokseni vastaajille. Hyvan tieteellisen kaytannon mukaan saatekirjeessa on oltava
riittavasti tietoa tutkimuksen teosta, jotta vastaaja voi kirjeen perusteella tehda

paatoksen osallistumisestaan tutkimukseen. (Vilkka 2015, 189-190.)

3.4 Aineiston analyysi

Aineistonkeruuvaiheen jalkeen aineisto oli paperisessa seka sahkdisessa muo-
dossa. Analyysivaihe alkoi aineiston yhteismitallistamisella, jossa kaikki vastauk-
set syotettiin Microsoft Forms —sovellukseen. Siten vastausten luku oli helpom-

paa, kun kaikki vastaukset oli luettavissa kysymyksen alla. (Kananen 2017, 132.)

Yhteismitallistamisen jalkeen aineisto koodattiin tarkastelemalla aineistoa tutki-
muskysymysten valossa. Koodaamisen tarkoituksena on, etta tutkija ymmartaa,
mitka aineiston kohdat kuuluvat mihinkin tutkimuskohteeseen. (Ronkainen ym.
2011, 118.) Aineistolta kysytaan tutkimuskysymykset, jolloin tutkijan on helpompi
|I0ytaa aineistosta tekstikohdat, jotka vastaavat tutkittavaan ilmiédn. Tekstikoko-
naisuuksille annetaan sisaltéa kuvaavat nimet, jotka kertovat asiasisallosta. (Ka-
nanen 2017, 132.) Omaa aineistoa lapikdydessani koodasin aineistonostot on-

nistumisiin, ongelmakohtiin sek& materiaalin tarpeellisuuteen.

Koodauksen jalkeen jaottelin aineistoa eri luokkiin. Luokittelin aineistosta samaa
tarkoittavia asioita yhdistavan tekijan alle. Nain sain jasenneltya aineistoa loogi-
siksi asiakokonaisuuksiksi. Luokittelun aikana laskin, montako kertaa samasta
perehdytykseen vaikuttavasta tekijastda mainittiin, jolloin sain tarkasteltua myoés
tekijan yleisyytta, toistuvuutta ja merkityksellisyytta. (Kananen 2017, 146.) Luo-
kiksi muodostuivat ilmapiiri, toimintatavat, tyotehtavat, perehdyttdja, tiedon
maara, ajankayttd, perehdytyksen suunnitelmallisuus ja materiaalin tarpeelli-

Suus.
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4 TUTKIMUSTULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

4.1 Tyontekijoiden kokemus InDatan ilmapiirista

Hyvé ilmapiiri ja tekemisen meininki vahvasti Iasna.

Suurin osa vastaajista oli tyytyvaisia saamaansa ensivaikutelmaan yrityksesta.
lImapiiria kuvataan aineistossa rennoksi, ystavalliseksi, huumorintajuiseksi ja in-
nostavaksi. Auttava ja turvallinen tyoyhteiso tukevat uuden tyontekijan alkua uu-
dessa tyOpaikassa. Positiivisella ilmapiirilla on havaittu olevan myonteinen vaiku-
tus uuden tyontekijan motivaatioon. Uudella tydntekijalla on helpompi I6ytaa paik-
kansa ja aanensa tyoyhteisdssa, jossa hanta kunnioitetaan ja kuullaan. Jokaisen
yrityksessa tyoskentelevan vastuulla on hyvan hengen luominen tyoyhteisossa.
(Kupias & Peltola 2009, 68—69.) Olen itsekin huomannut uutena tyontekijana, etta
hyva ilmapiiri luo rentoutta ja sita kautta rohkeutta kysya tai puuttua epakohtiin jo
heti perehdytyksessa. Mielestani tama auttaa lapi tydsuhteen eri vaiheiden,

koska uskalletaan puhua asioista pelkaamatta siita aiheutuvia seuraamuksia.

Ensivaikutelmalla on suuri merkitys uudelle tydntekijalla, ja ensimmaisena tyo-
paivana han tekee tulkinnan siita, kuinka odotettu han on ja miltd uusi tydpaikka
vaikuttaa (Kupias & Peltola 2009, 96). Tunnelman luovat ihmiset ja asiat tydyh-
teisossa. Hyvassa tyoyhteisossa tietoa, kokemuksia ja ideoita jaetaan, ja siita
syntyy tydn iloa. Nauru ja huumori ovat osa hyvaa tydyhteiséa. (Juholin 2008,
163, 168.) Mielestani ensivaikutelmalla luodaan pohjaa, kuinka halutaan toimia
ja kayttaytya tyopaikalla. Olen huomannut, etta tata l1ahtékohtaa on vaikeampi
lahtea muokkaamaan jalkikateen kuin, etta se olisi jo alusta asti luotu hyvin. En-
sivaikutelmaan kannattaa siis panostaa, jotta ei tarvitse jalkikateen lahtea korjaa-

maan vaaristyneita kasityksia.

Yhteisollisyys on arvo, jota tyOyhteison tulisi tavoitella. Yhteisollisyys tarkoittaa
tunnetta kuulumisesta ja hyvaksytyksi tulemisesta. Yhteisollisyytta tukevat avoi-
muus, lupa olla oma itsensa ja mahdollisuus ilmaista itsensa, jolloin yhteis66n
muodostuu rentoutta ja vapautta. Me-henki antaa yhteisdn jasenille voimavaroja
rankkaan tyohon, kun vertaiset voivat energisoida ja innostaa kollegoitaan. Kuu-
lumisen tunne parantaa tydntekijan sitoutumista tydyhteisdon. (Juholin 2008, 48,
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52.) Oman kokemukseni mukaan epamiellyttava tyo tai tyotehtavat voivat olla
mukavia suorittaa mukavassa tyoyhteisOssa. Tiiviissa ja tasa-arvoisessa tyoyh-
teisossa jokainen kuuluu joukkoon, ja tavoitteet tuntuvat helposti saavutettavim-
milta. Vaikka tyotehtavat olisivat mukavia, niin yksikin tyontekija voi pilata yhtei-

sollisyytta ja vaikuttaa tata kautta erittain negatiivisesti tydnteon motivaatioon.

Innokas, valmis auttamaan, ystavéllinen.

Kyselyyn vastanneista kaikki olivat tyytyvaisia henkiloon tai henkilihin, joiden
vastuulle perehdyttaminen oli annettu. Kyselyssa perehdyttajaa kuvattiin innok-
kaaksi, valmiiksi auttamaan, ystavalliseksi, avoimeksi, reippaaksi, sitoutuneeksi
seka ammattitaitoiseksi. Nimetyn perehdyttajan tulisi osata hyvin tehtavansa
seka pystya ohjaamaan toista kyseisessa tehtavassa. Ammatillisen osaamisen
lisdksi perehdyttajalla on tarkea rooli luoda hyvaa ilmapiiria uuden tydntekijan
kanssa. TyOyhteison on tarkea myos ilmaista, etta virheita saa tehda, ja pereh-
dytyksen jalkeen ei tarvitse osata viela kaikkea. Olen kokenut, etta perehdyttajan
rooli on suuri, koska hanen innostuneisuutensa ja sitoutuneisuus tarttuu helposti

omaan tekemiseen ja asenteeseen.

Toiden teko alkoi sujumaan vaikeuksista huolimatta.

Kysymykseen, jossa kysyttiin, milta tuntui aloittaa tyot perehdytyksen jalkeen,
vastaukset jakaantuivat. Suurempi osuus vastaajista oli kuitenkin sita mielta, etta
tunne oli enemman negatiivinen kuin positiivinen, ja he kuvasivat olotilaansa se-
kavaksi, hankalaksi ja hammentavaksi. Pienempi osuus oli tyytyvaisia lahtokoh-
tiinsa perehdytyksen jalkeen, ja heista tuntui, etta he olivat oppineet paljon, halu-

sivat oppia lisaa ja olivat innoissaan aloittamassa uusia tyotehtavia.

Perehdytyksen tavoitteena on tarjota hyvat l1ahtokohdat onnistua tyossaan jat-
kossa. Tyonteko tuntuu todennakdisemmin haastavalta, jos tyonkuva ja tavoitteet
eivat ole selkeita. Kun tyontekija osaa hanelle kuuluvat tyotehtavat, hanen tyohy-
vinvointinsa on parempaa. Hyvassa tyopaikassa, jossa tyontekija viihtyy, on huo-
mioitu nelja ulottuvuutta. Ensiksi jokaista tyoyhteison jasenta tulisi kohdella tasa-
puolisesti. Toiseksi tyopaikan pitaisi olla varma. Kolmanneksi tyontekijan tulisi
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saada kannustusta ja tukea. Neljantena tyontekijan voimavarat pitaisi olla suh-
teutettuna tyon vaatimuksiin. Perehdytyksella voidaan vaikuttaa tyontekijan
tyossa viihtymiseen paljon, ja sen takia perehdytyksen merkitys on oleellinen.
Kun tyontekija kokee patevyyden tunnetta tydssaan seka on motivoitunut ja si-
toutunut, se tuottaa kaikkien kannalta hyvia asioita tyoyhteis6on. (Kupias & Pel-
tola 2009, 47, 64, 70.) On myds yrityksen etu, etta perehdytys tehdaan huolella.
Yritys hyotyy, kun tyontekijalla on alusta alkaen selkeaa, mita hanelta odotetaan.
Tama auttaa sitoutumiseen, tyossa jaksamiseen, motivaatioon, tehokkuuteen ja
viintyvyyteen. Perehdytykseen kaytetty aika vaivaa vahentaa tydomaaraa tulevai-
suudessa, kun tyontekija selviytyy itsenaisemmin ja tehokkaammin tyotehtavis-
taan eika hanen perusosaamistaan tarvitse taydentaa lisakoulutuksella tai -oh-

jauksella niin suurella todennakoisyydella.

4.2 Tyontekijoiden valmius tyotehtaviin perehdytyksen jalkeen

Viikossa ei voi ehtia kaikkia asioita kdymaén lapi.

Kysymykseen, missa kysyttiin perehdytyksen kattavuudesta lahes, kaikki vasta-
sivat olevan tyytymattomia perehdytyksen laajuuteen (20 vastaajasta 17 tyyty-
matonta). Syita tahan oli vastausten perusteella muun muassa materiaalin puut-
tuminen, asioiden selvittaminen yksin, perehdytys ei vastannut todellisuutta ja
perehdytyksen ajan puute. Kolme henkiloa kokivat olleensa tyytyvaisia perehdy-
tykseen ja kaikkien naiden kohdalla perehdytys oli edennyt tehtava kerrallaan.
Perehdytys on mielestani yksi tarkeimmista tydsuhteen elinkaaren tarkeimmista
vaiheista, koska siina annetaan tyokalut tyon suorittamiseen. Perehdytyksen
paikkaaminen jalkikateen on vaikeaa. Taman takia on huolestuttavaa, etta suurin

osa vastaajista oli tyytymattomia InDatan perehdytyksen kattavuuteen.

Perehdytykseen taytyisi olla jokin vakiokaava.

Suunnitelmallisuuteen ja tiedon maaraan liittyvat kysymykset jakaantuivat vas-
taajien kesken. Puolet vastaajista olivat tyytyvaisia suunnitelmallisuuteen ja suu-
rimman osan mielesta tiedon maara oli sopiva. Johdonmukaisuus ja suunnitel-
mallisuus parantavat perehdytyksen vaikuttavuutta. Perehdytyksen suunnitte-

lussa tulee huomioida tyopaikan ilmapiirin ja toimintakulttuurin liittyvien tekijoiden
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tunnistamista ja tuntemista, jotta oppimisymparistosta saadaan perehtyjan oppi-
mista tukeva. (Juholin 2008, 236, 296.) Perehdytyksen suunnitelmalla varmiste-
taan perehdytyksen tasalaatuisuus. Suunnitelma toimii myds turvana, etta pereh-
tyja saa kaiken tarvitsemansa tietotaidon siihen mennessa, kun han varsinaisesti
aloittaa tyotehtavansa. Suunnitelma auttaa myos perehdyttajaa, kun hanen toi-

minnalleen on olemassa ohjeet.

Perehdytysta suunnittelevan vastuulla on, etta aika riittda perehdytykseen. Pe-
rehtyja tarvitsee aikaa oppimiseensa, ja talla tavalla huolehditaan myos siita, etta
hanen motivaationsa sailyy. Perehdytyksen sisallollista asiaa suunniteltaessa tu-
lisi huomioida perehtyjan aiempi osaaminen ja tietamys. Uusien asioiden oppimi-
nen tapahtuu jo opittujen asioiden paalle, joten sen takia on tarkeaa tietaa, mika
on perehtyjan lahtétaso. (Kupias & Peltola 2009, 127, 131.)

Suurimman osan asioista joutui selvittdéméan itse eikd olemassa ollut

valmista materiaalia, johon tukeutua, jos tietoa ei heti I6ydy.

Kyselyn tuloksista kavi ilmi, ettei perehdytyksessa ollut juurikaan kaytetty val-
mista materiaalia. Kahdelle vastanneista oli tehty tehtavalista, jota oli hyodyn-
netty perehdytyksessa. Lopuilla vastanneista ei ollut kaytossa materiaalia ollen-
kaan. Materiaalia kuitenkin itse tyonteossa on kaytettavissa noin puolella vastan-
neista. MyOs materiaali auttaa niin perehtyjaa kuin perehdyttajaakin, koska ma-

teriaali voi toimia ohjenuorana perehdytykselle seka tukee uuden oppimisessa.

Perehdytysta suunniteltaessa tulisi huomioida eri tyylit oppia. Oppimistyyleja voi-
daan jasentaa sen mukaan mita aistia tai kanavaa pitkin oppija helpoiten omak-
suu uutta tietoa. Oppimistyyleja ovat visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen.
Sama yksild ei kuitenkaan kayta pelkastdaan yhta tapaa kaikissa oppimistilan-
teissa, vaan tyylin valinta voi tapahtua kyseisen tilanteen perusteella. Sen takia
oppimistilanteita perehdytyksessa tulisi tarjota useita aistikanavia ja oppimista-
poja huomioiden. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.)

Visuaalinen oppija hyotyy esimerkiksi listoista, kuvioista ja videoista, joten visu-
aalista oppimista varten kirjallinen perehdytysmateriaali on hyddyllista. Visuaali-

nen materiaali on myds muistin tuki, johon voi palata silloin, kun ei muista uuden
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tyotehtavan aarella, miten tehtava neuvottiin tekemaan. Auditiivinen oppija omak-
suu tietoa kuuloaistin kautta, joten perehdyttajan verbaalinen ohjeistus ja video-
materiaali on tahan oppimistyyliin vaikuttavinta. Kinesteettinen oppija oppii teke-
malla, joten tata tyylia varten perehdytykseen olisi hyva suunnitella tilanteita,
joissa perehdyttaja paasee konkreettisesti tekemaan jotain tydtehtavaa. (Kupias
& Peltola 2009, 120-121.)

Niin perehdytykseen kuin myohempaa tyontekoakin varten tyontekoa tukevaa tie-
toa tulisi olla saatavilla useista eri foorumeista (Juholin 2008, 237). Kun apua on
saatavilla monista eri lahteista, niin jokainen saa avun hanelle sopivinta kanavaa
pitkin. Tyontekoa helpottava materiaali tekee tyOntekijasta autonomisemman,
kun hanen ei tarvitse olla aina kysymassa toisilta neuvoa, kun han ei ole varma,

miten toimia.

Tybnkuva oli epéselvé alkuun, mutta selkeytyi vuoden sisélla.
Tyotehtavat eivat vastanneet kyselyyn vastanneiden perusteella aivan taysin sita,
mita perehdytyksessa oli kayty 1api. Yli puolelle vastanneista oli epaselva kuva
tyotehtavista tai fiilis, ettei kuvaus vastannut todellisuutta. Loput vastanneista oli-
vat tyytyvaisia. Uuden tyontekijan saapuessa perehdytykseen opeteltavissa si-
salldissa tulee huomioida hanen aiempi osaamisensa, jonka perusteella suunni-
tellaan tehtavakohtaisen osaamisen opettaminen. Tehtavakohtaista osaamista
perehtyja tarvitsee juuri hanelle kohdistuvaa tyotehtavaa varten. Tyotehtavaan
opettaminen on oleellista, koska silla on selkea yhteys tyohyvinvointiin, kun tyon-
tekijalla on kokemus siita, etta han hallitsee hanelle osoitetut tydtehtavat. (Kupias
& Peltola 2009, 70, 90.) Tavoitteiden saavuttaminen on haastavampaa, jos ei
selkeasti tieda, miten suoriutua omista tyotehtavista. Tyontekija kokee helposti
enemman kuormitusta, jos han tuntee, ettei hallitse tehtaviaan, ja ajan mittaan

tama voi kaantya kyynisyydeksi.

Toimintatapoja ei kdyty kummemmin l&pi. Ne tuli k&ytdnndssa.
Toimintatapoja ei kayty tarkasti perehdytyksessa vastaajien mielesta. Kyselyyn
vastanneet eivat kuitenkaan kokeneet tata negatiivisena asiana, silla ne tulivat
kaytannon mukana selviksi. Tiimikohtaiseen osaamiseen liittyy niin sanotut peli-

saannot seka tyoprosessit, joiden mukaan tydntekijat toimivat tydyhteisdssa.
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Usein toimintatapoihin liittyy paljon hiljaista tietoa, jota tyoyhteisdssa ei olla kir-
jattu nakyvaksi. Toimintatavat perehdytetaankin usein heikosti, vaikka yhta lailla
tata tietoa voitaisiin jakaa uusille tyontekijoille myos kirjallisessa muodossa. Tii-
mikohtaisen osaamisen oppiminen tekisi uudesta tyontekijasta nopeammin tyo-
yhteisdn jasenen, joka osaa toimia yhdessa sovittujen tapojen mukaan, ja sa-
malla parannettaisiin uuden tydntekijan sitoutumista uuteen tydyhteisé6n. (Ku-
pias & Peltola 2009, 90-91.) Vaikka vastaajat eivat pitdneet ongelmana sita, ettei
tyotapoja kayty lapi, niin se voi aiheuttaa erilaisia toimintatapoja. Taman seurauk-
sena voi syntya ristiriitoja tyontekijoiden keskuudessa. Mielestani perehdytyk-
sessa olisi hyva kayda erilaiset toimintatavat lapi. Taman lisaksi toimintatavoista

olisi hyva olla kirjalliset ohjeet saatavilla.

Vaara- ja uhkatilanteita ei kéyty Iapi.
Kyselyyn vastanneista kenellekaan ei ollut kayty lapi vaara- ja uhkatilanteita. Yksi
vastaajista oli sita mielta, ettei alalla ole niita. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyon-
antajaa huolehtimaan siita, etta tydnteko on turvallista eika tydntekijoiden terveys
ole uhattuna tydnteon aikana. Tyodntekijaa on ohjeistettava huolellisesti tyopaik-
kaan liittyvissa vaara- ja uhkatekijoissa. Turvallisuuteen liittyvassa perehdytyk-
sessa tyontekijalle tulee neuvoa koneiden ja laitteiden kaytto. Lisaksi tyontekijaa
tulee ohjeistaa, kuinka toimia uhkaavissa ja vaarallisissa tilanteissa asiakkaiden
kanssa. Ergonomia on myds oleellinen osa perehdytysta, jotta tyontekijan terveys
pysyisi ylla ty6ta tehdessa. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Kun perehdytyksessa
nahdaan pieni vaiva vaara- ja uhkatilanteiden lapikayntiin, niin silla voidaan valt-

taa suurempia vahinkoja, joiden korjaaminen voi olla hyvin tydlasta.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli helpottaa InDatalle saapuvien uusien tyontekijoi-
den perehdytysta. InDatan perehdytys oli puutteellista, joten yritys kaipasi kayt-
toonsa henkilostoopasta, joka voisi toimia myos pohjana perehdytyksen suunni-
telmalle. Henkilostdoppaaseen kerasin kaiken tarpeellisen tiedon tydntekijaa var-
ten, ja sisallon suunnittelussa auttoivat esimiehen kanssa kayty keskustelu, kir-
jallisuus, lainsaadantd, keraamani aineisto seka omat kokemukseni erityisesti
esimiestehtavissa. Teettamani kysely paljasti InDatan perehdytyksen vahvuuksia
ja heikkouksia, joiden avulla perehdytysta voidaan kehittdd paremmaksi. Suun-
nittelemassani henkilostooppaassa on otettu naita asioita huomioon, ja sen
avulla InDatan perehdytyksesta saadaan jatkossa tasalaatuisempaa ja luotetta-

vampaa.

Opinnaytetyoni on laadullinen tutkimus, ja tutkimustulosten pohjalta laadin hen-
kilostooppaan toimeksiantajalle. Teoreettisessa osuudessa viittaan kirjallisuu-
teen, lainsaadantoon seka avaan tutkimusvalintojani lahdekirjallisuuteen peila-
ten. Teoreettisessa osuudessa kuvaan myods valintojani seka tulkintojani. Opin-
naytetydhoni kuuluvat henkiléstéoppaan suunnittelu seka toteutus. Opinnayte-
tyota tehdessani huomasin, miten teoria ja kaytanto linkittyvat toisiinsa ja toimivat

toisiaan tukien.

Mielestani aineisto vastaa tutkimuskysymyksiin, ja siten opinnaytetyoni on onnis-
tunut. Opinnaytety6ta tehdessani oppaan rakenne muotoutui sitd mukaan, kun
sain lisaa tietoa eri lahteista. Opinnaytety6 seka henkilostdopas muotoutuivat ai-
neiston, esimiehen kanssa kaytyjen keskusteluiden sekd oman kokemukseni
myota. Kaikkien yrityksessa toimivien kuuleminen oli tarkeaa, jotta pystyin hyo-
dyntamaan kaikkien nakokulmia tyota tehdessani.

Aineisto kuvasi hyvin sitd, miten myods teoria kuvaa hyvaa perehdyttamista. Ky-
selyyn vastanneista suurin osa koki InDatan ilmapiirin mydnteisena. Positiivinen
ja avoin ilmapiiri tekee uudelle tyontekijalle helpommaksi paasta osaksi tyoyhtei-
sda. Vastaanottavainen ja avulias tyoyhteisO tekee kysymiseen matalamman

kynnyksen, ja tallaisessa tydyhteisossa me-henki valittyy. Vastaajat tunsivat
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my0Os perehdyttajan olevan ystavallinen ja avoin, ja myds talla on suuri merkitys
siihen, millaiseksi uusi tyontekija kokee tyopaikan ilmapiirin. Perehdyttaja usein
myos valittaa uudelle tyontekijalle mielikuvaa siita, milla asenteella tyopaikassa
suoritetaan tyotehtavia ja ollaan osana tyOyhteisda. Vahva kollegiaalisuus kirkas-
taa yhteisia tavoitteita, jolloin yhteisollisyydella on suuri vaikutus kaikkien sitoutu-
miseen ja motivaatioon. Yhteisollisyydella parantaa tyontekijoiden keskinaista yh-
teistyota. Hyvassa ilmapiirissa tyoskentely on useimmiten tehokkaampaa, ja
tyossa viihtyvyys edesauttaa tyontekijoiden jaksamista. limapiirin merkitys koros-
tuu myos kayttamissani lahteissa, joten tulokset vastaavat teoreettista viiteke-

hysta.

Kyselysta nousseet suurimmat haasteet InDatan perehdytyksessa liittyivat sii-
hen, millaiset valmiudet perehdytys antoi uusille tyontekijoille. Ajankayttd, suun-
nitelmallisuus, materiaali ja tiedon eparealistisuus koettiin epaonnistuneiksi InDa-
tan perehdytyksessa. Laatimani henkilostdopas vastaa osaltaan naihin puuttei-
siin InDatan perehdytyksessa, mutta yksistaan se ei riita korjaamaan kaikkia epa-
kohtia. Perehdytys olisi tarkeaa suunnitella myds paperille niin, ettd perehdytyk-
seen varattaisiin riittavasti aikaa, perehdytyksen aikataulu suunniteltaisiin tarkasti
niin, etta siina huomioitaisiin kaikki ne osaamisalueet, joita InDatan tyoskente-
lyssa tarvitaan. Tehtavaosaamisen lisaksi osaksi perehdytysta olisi otettava tyo-
yhteis6-, organisaatio-, toimiala-, tydsuhde- ja yleisosaaminen. Teoreettinen vii-
tekehys korostaa myos perehdytyksen suunnitelmallisuuden tarpeellisuutta, jo-

ten nama tulokset vastaavat teoriaa.

Perehdytyksen tehostamiseksi perehdytys olisi hyva suunnitella alussa yhdessa
perehtyjan kanssa, jotta suunnitelmassa voitaisiin huomioida hanen aiempi osaa-
misensa, jolloin voitaisiin esimerkiksi huomioida se, jos uudella tyontekijalla on jo
rittdva osaaminen toimialaosaamisessa, niin siihen varatun ajan voi hydédyntaa
johonkin muuhun tarpeelliseen. Perehdytyksen aikana voitaisiin esimerkiksi tay-
dentaa perehdytyksen check-listaa, johon merkittaisiin, kun jokin perehdytyksen
osa-alue saadaan kaytya lapi, ja nain varmistettaisiin se, etta kaikki osa-alueet
tulee huomioiduiksi perehdytyksessa.
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InDatan perehdytyksen vahvuutena vastaajat pitivat tyoyhteiséon kuuluvia hen-
kiloita. Jotta InDatan perehdytysta saataisiin kehitettya, perehdytyksen ja kirjalli-
sen materiaalin suunnittelu on oleellista. Tyontekijoita varten tulisi tehda pereh-
dytyssuunnitelma, henkilostdoppaat kaikille tiimeille seka kirjallisia ohjeita tyoteh-
tavia ja toimintatapoja varten. Perehdytykseen panostaminen tekisi perehdytyk-
sesta jatkossa tehokkaampaa ja vaikuttavampaa. Onnistunut perehdytys loisi uu-
sille tyontekijodille luotettavammin tunteen siita, etta heilla on riittavasti tietotaitoa
kaikista tyopaikan osaamisalueista aloittaakseen uudessa tyotehtavassa uutena
tyontekijana. Yhteisollisen ilmapiirin kautta uusilla tyontekijoilla on mielikuva siita,
etta he saavat apua kollegoilta tarvittaessa, heita kuullaan ja toimintaa ohjaa yh-

teiset tavoitteet.

Tata opinnaytetyota tehdessa olen yrittanyt noudattaa hyvaa tieteellista kaytan-
t64a, jolla tarkoitetaan toimintatapojen vastuullista ja oikeaa kayttda tutkimustoi-
minnassa. Tutkimuksen teon, tietojen tallennuksen seka esittamisen ja tutkimuk-
sen arvioinnin tulee olla rehellista seka huolellista. Kaytetyt tutkimus- ja analyysi-
menetelmat ovat tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukaisia seka eettisesti kes-
tavia. Tieteellisen tutkimuksen kriteerien noudattaminen lisaa opinnaytetyoni us-
kottavuutta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 150.)

Kyselylomaketta laatiessani pyrin tekemaan kysymyksista mahdollisimman yksi-
selitteiset, ja korostamaan vastaajille, etta heidan vastauksensa ovat vain heidan
ajatuksiaan, eika kysymyksiin ole olemassa oikeita vastauksia. Tutkimuksen va-
liditeetista huolehdin niin, ettd pohdin jokaisen kyselyn kysymyksen kohdalla,
tuottavatko kysymykset oleellisia vastauksia tutkimuskysymyksiini. Luotettavuu-
den lisaamiseksi selitin vastausohjeet kirjallisten ohjeiden lisaksi myos suullisesti,
jotta vastaajat ymmartaisivat kysymykset, silla tavalla kuin olin ne tarkoittanutkin
(Vilkka 2015, 194). Vastausohjeet olivat myds mahdollisimman selkeat ja yksise-
litteiset, jotta tutkimuksen validiudesta saatiin paras mahdollinen (Maatta 1990,
96).

Objektiivisuus on tavoite, jota kohti tutkimuksen tulisi pyrkia. Tavoitteeseen on

kuitenkin oikeastaan mahdotonta paasta, mutta tutkijan tulee toimia siten, etteivat
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hanen valintansa ja odotuksensa vaikuta kohteeseen, jota tutkitaan tai tutkimuk-
sista tuleviin tuloksiin. Tutkimuskysymyksia laatiessani pyrin siihen, etteivat ky-
symykset olisi johdattelevia, vaan etta vastaajilla olisi mahdollisuus vastata niihin
taysin subjektiivisesti omasta nakokulmastaan. Tutkimusaineistoa kasitellessani
yritin lukea aineistoa ennakkoluuloitta ilman, ettd omat mielipiteeni vaikuttaisivat
vastausten tulkintaan tai johtopaatosten tekemiseen. Tiedostamattani on mah-
dollista, etta kasitykseni ovat voineet vaikuttaa havaintoihini ja tulkintaani. (Puusa
ym. 2011, 122; 153-155.)

Aineiston keruussa avasin vastaajille tutkimuksen teon eettisia periaatteita. Pai-
kan paalla vastanneille kerroin niista kasvotusten suullisesti ja etana vastanneet
saivat tiedon saatekirjeessa. Tutkimusta tehtaessa on tarkeaa huolehtia vastaa-
jien anonymiteetin sailymisesta. Lisaksi tutkimusta tehtdessa aineistoa tulee ka-
sitella luottamuksellisesti. Vastaajien osallistuminen tutkimukseen on taysin va-
paaehtoista. Vastaajat saivat tietaa, missa valmis opinnaytetyo on luettavissa.
Lisaksi kerroin, miten kasittelen aineiston tutkimuksen valmistumisen jalkeen.
(Kananen 2017, 192-193.)

Tutkimustuloksiani tarkastellessani yritin avata omia tulkintojani perustelemalla
ne aineistosta nousseisiin vastauksiin (Hirsjarvi ym. 2007,197). Huomioin vas-
taukset tasa-arvoisesti riippumatta siita, olivatko ne hypoteesini mukaisia vai ei-
vat. Tutkimuksen eettisyydenkin kannalta on oleellista olla nostamatta jalustalle
enemman haluttuja vastauksia, jotta tutkimustulokset eivat vaaristyisi haluttuun
suuntaan. Tutkimustulokset kappaleessa teen nostoja aineistoista, joilla vahvis-

tan johtopaatoksiani.

Tutkimukseni luotettavuutta on voinut heikentaa se, etta vastaajat ovat ymmarta-
neet esitetyn kysymyksen vaarin. Pyrin muotoilemaan kysymyksista mahdollisim-
man yksiselitteiset, mutta aina tulkinnan mahdollisuutta on. Jalkeenpain huoma-
sin osan kyselyn kysymyksista olevan kaksoiskysymyksia, jolloin muutama vas-
taajista ei ollut vastannut molempiin kohtiin. Luotettavuutta on voinut heikentaa
mya0s se, etta vastaajat eivat ole vastanneet rehellisesti, vaan he ovat vastanneet
esimerkiksi niin kuin ajattelisivat toivottavan vastattavan. Lisaksi osalla vastaa-

jista perehdyttamisesta oli kulunut jo useita vuosia, joten heidan ajatuksensa ovat
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voineet muovautua tai unohtua. Kyselyyn vastaaminen voidaan tehda myos hel-
posti huolimattomasti, jolloin vastaukset jaavat vahasisaltoisiksi. Kyselyn luotet-

tavuuden heikentyessa myds aineiston patevyys heikkenee.

Opinnaytetyoni tekoon liittyy paljon uuden oppimista, silla en ole aiemmin tehnyt
tieteellista tyota, joten prosessi oli minulle taysin uusi. Teoriasta minulla oli kui-
tenkin jonkin verran tietamysta omien kokemusteni kautta, joten teoreettisen
osuuden seka henkilostboppaan rakentuminen helpottuivat tietopaaomani ansi-
osta. Opinnaytetyon tekoa helpotti myos se, etta InData on minulle tuttu yritys.
Henkildston ja toimintatapojen tunteminen selkeyttivat tydskentelya. Opinnayte-
tyon aikataulutus tuotti toisinaan haasteita, kun arkeen kuuluvat myos tyot, muut
opinnot seka muuttuvat tilanteet. Aikataulussa pysymista auttoi opinnaytetydhon
laadittu aikataulu sekad ohjaajan tuki, jolloin tydon tekemisen rytmitys selkeytyi.
Koin opinnaytetydn tekemisen opettavaisena ja avartavana kokemuksena. Opin
tutkimusprosessin etenemisesta seka periaatteista. Perehdyttamisen teoria ja
henkilostdopas saivat minut pohtimaan perehdytyksen ja tydympariston monita-
soisuutta seka niihin vaikuttavia tekijoita. Opinnaytetyon tekemisesta jai onnistu-
nut kokemus, kun sain opinnaytetyon lisaksi tuotettua InDatalle konkreettista hyo-

tya henkilostooppaalla.
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1. TERVETULOA

Hei sina uusi InDatalainen! Kiitos, kun olet tarttunut tahan oppaaseen, ja saamme
sinut osaksi timiamme! Tama opas on ‘itsedan tadydentava’, ja opasta paivitetaan
saanndllisesti, jotta tieto olisi ajantasaista. Osa oppaan sisallosta on lakisaateista
yksityiselle kaupanalalle, ja nama seikat on erikseen mainittu. Taman oppaan
tehtava on auttaa meita myyjia tydssamme, joten sen vuoksi kuulemme mielel-

lamme ehdotuksia oppaan sisallon parantamiseksi.

Kaikista ohjeistuksista huolimatta emme voi ennakoida kaikkia tydssamme koh-
taamiamme tilanteita, jolloin joudumme tekemaan itsenaisia paatoksia tilanteista
riippuen. Noissa tilanteissa haluamme, etta luotat omaan ammattitaitoosi ja arvi-
ointikykyysi ratkaista tilanteita asiakkaan ja yhteisomme edun mukaisesti. Yllat-
tavat tilanteet voivat tuottaa yllattavia lopputuloksia, joita voimme mydhemmin
yhdessa selvittda. Haluamme etta tydyhteisdossamme vallitsee avoin ja rakentava
ilmapiiri. Vaikka tyohomme kuuluu paljon itsenaisyytta, toivomme etta tyoyhtei-

sdssamme on paljon saatavilla tyoyhteison tukea.

Toivottavasti tasta oppaasta on sinulle hyotya!
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2. TYONTEKIJAN OIKEUDET
2.1 TyOsuhdeasiat

Noudatamme InDatalla myyntitehtavissa kaupan alan tyoehtosopimusta. Myynti-
tiimissa tehtavanimikkeena on: Myyntiedustaja, laite- ja palvelumyynti. Tyotehta-
vat ovat yrityksen tuotteiden ja palveluiden myynti yritys- ja kuluttaja-asiakkaille,
seka tyonantajan osoittamat muut tyotehtavat. Tyon suorittamispaikkana meilla
on paasaantoisesti oman paikkakunnan talousalue. Koeaikana sovelletaan tois-
taiseksi voimassa olevissa tyosuhteissa kuuden (6) kuukauden mittaista koeai-
kaa tyosuhteen alkamisesta. Tyosuhteen ollessa maaraaikainen tyosopimus,
koeaika on puolet sopimuksen kestosta, ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi (6)

kuukautta.

2.1.1 Tydnantajan tarvitsemat tiedot

Tyotapaohjeistus
Tyonantajalle on toimitettava viipymatta seuraavat ajantasaiset tiedot:

- Yhteystiedot
- Verokortti

- Hatatilanteiden varalta yhteyshenkild

TyOsuhteen alkaessa tydsopimuksen teon yhteydessa taytetaan fyysinen henki-

Iotietolomake.
Yhteystiedot voi paivittaa aina intrasta I0ytyvan henkilotietolomakkeen kautta.

Verokortin voit toimittaa PDF-muodossa sahkdpostitse osoitteeseen hallinto@in-
data.fi. Toinen vaihtoehto on toimittaa verokortti fyysisena versiona InDatan toi-

mistolle osoitteeseen: InData Oy, Lampelankatu 23, 96100 Rovaniemi.


mailto:hallinto@indata.fi
mailto:hallinto@indata.fi
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2.2 Tyoterveyshuolto ja sairastapaukset

InDatan tyoterveyshuollosta vastaa Mehilainen, josta saamme lakisaateiset tyo-
terveyspalvelut. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta sairaanhoito, laakari seka

terveydenhoitajan kaynnit tehdaan Mehilaisen palveluiden kautta.

Muistathan, ettd sairaana emme tee t6itd oman ja tyokavereiden terveyden
vuoksi. InDatalla on kaytdssa periaate, jolloin sairastapauksissa on kolmen (3)
sairaspaivan omailmoitus periaate. Eli mikali olet sairaana ja et ole siksi tyokykyi-
nen, niin ilmoita siita valittomasti esimiehellesi. Huomaathan, etta mikali sinulla
on sovittuja asiakastapaamisia sairastumisen aikana, tulee sinun antaa ohjeistus
asiasta kollegalle. Jos sairastelu pitkittyy ja vaikuttaa silta, etta poissaolosi tulee
olemaan yli kolme (3) vuorokautta tulee hakeutua hoitoon Mehildisen palveluille

ja pyytaa sairaslomatodistus tydonantajalle.

Taman jalkeen toimita sairaslomatodistuksesi tydnantajalle sahkdpostitse hal-
linto@indata.fi tai paperinen versio esihenkildlle, jolloin hallinto saa tehtya siita
iimoituksen KELAlle.

Tyotapaohjeistus

Jos sairastut ja sinulla on sovittuja asiakastapaamisia, jonne et paase toimi seu-

raavasti:

1. limoita sairastumisestasi heti esihenkildllesi.

2. Ole yhteydessa asiakkaaseesi, ja kysy onko hanelle mielekkaampaa pyr-
kia siirtdmaan tapaaminen vai toivooko han ensisijaisesti sijaista tilallesi
sovittuun tapaamiseen.

3. llmoita esihenkildlle: siirretaankd tapaaminen vai hoitaako kollega tapaa-

misen.

Mikali sinulla on kysymyksia tyoterveyshuollosta tai muista asiaan liittyvista kay-

tanteista, ole rohkeasti yhteydessa esihenkildosi.


mailto:hallinto@indata.fi
mailto:hallinto@indata.fi

38

2.2.1 Tyokunto

Meilla InDatalla kaikkien on huolehdittava asianmukaisesta tydkunnosta. Tyokun-
nolla tassa yhteydessa tarkoitetaan sita, ettd myyja on psyykkisesti ja fyysisesti
sellaisessa tilassa, jotta han voi hoitaa asianmukaisesti ja vastuullisesti tyovel-

voitteensa.

Tyobaikana tyontekija edustaa yritystamme, joten edellytamme tyontekijoiltamme
siistia olemusta. Tarjoamme tyontekijoille yrityksemme tyovaatteita, joiden kayt-

toa suosittelemme tyodaikana.

Tadihin ei saa tulla paihtyneena, eika nautintoaineita tule nauttia tyétehtavia suo-
rittaessa. On suositeltavaa valttaa myds tupakointia tai muiden tupakkatuotteiden

kayttoa asiakastyota tehdessa.
2.3 Vakuutukset
Meidat InDatalaiset on vakuutettu vakuutus yhtié Pohjolan kautta.

Tybnantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijat lakisaateisilla vakuutuksilla,

joita ovat:

- Tyobnantajan elakevakuutus eli TyEL-vakutuus, joka turvaa tydntekijan
elakkeen. Tydnantaja tarvitsee TyEL-vakuutuksen, kun 17 vuotta tayttanyt
tyontekija on tyosuhteessa ja hanelle maksetaan palkkaa vahintaan 62,88

euroa kuukaudessa (vuonna 2022).

- Tyoétapaturmavakuutus, jolla tyontekija vakuutetaan toissa ja tydmatkalla
sattuneiden tapaturmien seka tyon aiheuttamien ammattitautien varalta.
TyoOtapaturma vakuutus on pakollinen, jos tyonantaja maksaa kalenteri-
vuoden aikana palkkaa enemman kuin 1300 euroa (vuonna 2022).

- Sairausvakuutus korvaa nimensa mukaisesti sairaudesta aiheutuvia ku-
luja. Sairausvakuutuksella turvataan tydntekijan oikeus saada korvaus sai-
rauden hoidon aiheuttamista kustannuksista seka lyhytaikaisen tyokyvyt-
tomyyden, raskauden tai lapsen hoidon aiheuttamasta ansiomenetyk-

sestd. TyOnantajan on maksettava tyOnantajan sairausvakuutusmaksu
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16—67-vuotiaasta tyontekijasta, joka on vakuutettu Suomessa sairausva-

kuutuslain mukaisesti.

- Ryhmahenkivakuutus, joka on tyontekijoiden henkivakuutus, jonka tarkoi-
tuksena on turvata perheen valiton toimeentulo, jos puoliso tai lasten huol-
taja kuolee. Tyonantaja on velvollinen ottamaan ja maksamaan vakuutuk-

sen kaupan alan tydehtosopimuksen mukaisesti.

- Tyottomyysvakuutus, molemmilla seka tyonantajalla etta tyontekijalla on
velvollisuus maksaa osansa tyottomyysvakuutusmaksusta, kun 17—64-
vuotiaalle maksetaan yhteensa yli 1300 euroa kalenterivuoden aikana
(vuonna 2022). Tybnantaja huolehtii maksun suorittamisesta. Maksuvel-

vollisuus perustuu lakiin tyottomyysetuuksien rahoituksesta.

Tyotapaohjeistus
Tyontekija:

1.  Tayta InDatan vahinkoilmoitus ja kuvaa mita tapahtui, jotta tydnantaja voi
tehda ilmoituksen vakuutusyhtidlle.

- Léydat vahinkoilmoituksen InDatan intrasta.

2. llmoita tyoterveyshuoltoon mita on tapahtunut

Mikali sinulle sattuu tydssa tai tydmatkoilla tapaturma, niin ole yhteydessa esi-

henkiloosi.
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2.4 Palkka

Meilla InDatalla palkanmaksupaiva on 30. paiva, eli kuukauden viimeinen arki-
paiva ja palkanmaksukautena on: 21.pv — 20.pv. Talldin maksetaan mainitun pal-

kanmaksukauden pohjapalkka + kertynyt myyntiprovisio.

Kiinteapohjapalkka ja myyntiprovision laskenta on kayty tydsopimuksen yhtey-
dessa lavitse ja niista on sinulle annettu viralliset paperit (tydsopimuksen liite 1).
Kokonaispalkka muodostuu myyjilla kiinteasta pohjapalkasta ja myyntiprovisi-
osta. Myyntiprovisio maaraytyy tyontekijan myymista palveluista ja laitteista, jotka
on kirjattu tydnantajan osoittamaan tietokonejarjestelmaan tyontekijan myyjatun-
nuksen alle. Myyntiprovisio koostuu kalenterikuukausittain kuluvan kuukauden
20. paivaan mennessa laskutettujen myyntitilausten ja kassatapahtumien arvon-
lisdverottomasta nettomyyntikatteesta toimitetun provisiotaulukon (tydsopimuk-

sen liite 1) kuvaamalla tavalla.

Myyntiprovision maaraytymiseen vaikuttavat verottoman myyntikatteen lisaksi
myos toiminnallisten ja laadullisten tavoitteiden tayttyminen. Myyntikatteen maa-
raytyminen, toiminnalliset ja laadulliset tavoitteet on maaritelty erillisella liitteella

(tydsopimuksen liite 1).

Myyntikate on tuotteen ostohinnan ja myyntihinnan valinen arvonlisaveroton

osuus vahennettyna todellisilla rahti-, toimitus- ja asennuskuluilla.

TyOsuhteen paattyessa palkka maksetaan tyosuhteen paattymistd seuraavana

palkanmaksupaivana.
2.4.1 Tybaika

Saanndllinen tydaika on keskimaarin 20 tuntia viikossa. Tydntekijan saannollinen
tydaika sijoittuu arkisin 8.00 — 16:30 valille, ellei tapauskohtaisesti molemminpuo-
lisesti toisin sovita. Jos paivittadinen yhdenjaksoinen tydaika ylittaa 6 tuntia, anne-
taan tyontekijalle vahintaan puolentunnin lepoaika tai tyorytmi huomioiden tilai-
suus riittavan pitkdan taukoon tyon aikana aterioimista varten ruokailuun sovel-
tuvassa tilassa. Lepoaikaa ei lasketa tydajaksi, joten tyontekija saa vapaasti pois-

tua tyopaikalta.
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2.4.2 Ylityot

Tyontekijalla on kiintea pohjapalkka, joka sisaltaa korvauksen mahdollisesta yli-
tyosta. Projektikohtaisesti voidaan sopia ylitdista kirjallisesti erikseen, kuitenkin
niin, etta ylityot on viipymatta ilmoitettava palkanlaskentaan ennen seuraavan

kuukauden vaihdetta.
2.4.3 Vuosiloma, loma-ajan palkka ja lomaraha

Vuosiloma maaraytyy vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan. Kaikki maa-
raykset kaupan alan vuosilomista I0ydat tyoehtosopimuksesta osoitteesta:
https://kauppa.fi/palvelut-ja-tietopankki/tyosuhde-ja-tes/tyoehtosopimukset/

Tassa ohessa listattuna yleisimmat maaraytymistilanteet. Lomaa ansaitaan tay-

delta lomanmaaraytymiskuukaudelta seuraavasti:
TyoOsuhteen kesto 1.4.-31.3. véalisena aikana Paljonko lomaa kertyy
2 arkipaivaa / kk

alle vuoden Loman pituus on enintdan 24 paivaa,
joka pidetaan kesalomakautena. Talvi-

lomaa ei ole vield kertynyt.
2,5 arkipaivaa / kk

vahintdan vuoden Loman pituus on enintdan 30 paivaa,
josta 24 paivaa pidetddn kesaloma-

kautena ja 6 paivaa tulevana talvena.

Vuosilomaa ansaitaan joko 14 paivan tai 35 tunnin saannon perusteella.

Jos tyontekija tydsopimuksensa mukaan tydskentelee vahintaan 14 paivana kuu-

kaudessa, ansaitsee han lomaa 14 paivan saannon perusteella.

Jos tyontekija tydsopimuksensa mukaan tyoskentelee alle 14 paivana kuukau-
dessa, ansaitsee han lomaa 35 tunnin saannon perusteella. Kaytanndssa tama
tarkoittaa, etta vuosilomaa ansaitaan kaikilta niiltéd kuukausilta, joina tyontekija on

tydskennellyt vahintaan 35 tuntia.


https://kauppa.fi/palvelut-ja-tietopankki/tyosuhde-ja-tes/tyoehtosopimukset/
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Tyossaoloon rinnastetaan myos tietyt poissaolot. Tallaista tydssaolon veroista ai-
kaa ovat mm. sairausloma ja aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa vuosilomalain 2

luvun 7 §:ssa maaritellylta ajalta.

Loma-ajan palkka kokoaikatydssa oleville kuukausipalkkaisille tyontekijoille vuo-

silomapalkka lasketaan seuraavasti:

Kuukausipalkka ja kiinteat lisat jaetaan 25:11a, jolloin saadaan lomapaivapalkka.
Koko loma-ajan palkka saadaan kertomalla nain saatu lomapaivapalkka lomapai-

vien maaralla.

Lomapalkkaan lisatdan lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetuista ilta-, yo-
ja lauantailisista seka sunnuntaityon korotusosista prosenttiosuudet. Jos tyo-
suhde on kestanyt vuoden 31.3. mennessa, on lisien osuus 12,5 % ja alle vuoden

tydsuhteessa 10 %.

Lomarahana maksetaan 50 % lomapalkasta. Lomarahan maksamisedellytyk-

set [0ydat tydehtosopimuksen 21 §:sta. Lomaraha maksetaan:

e jos tydntekija aloittaa loman ilmoitettuna tai sovittuna aikana ja palaat
tyohon heti loman paatyttya
e jos tydntekija on ollut poissa tydsta tydnantajan suostumuksella tai vuosi-
lomalain 2 luvun 7 §:n 2 momentissa mainitusta syysta valittdmasti en-
nen loman alkamista tai sen paatyttya
e jos tydsuhde paattyy taloudellisista tai tuotannollisista syista loman ai-
kana tai loman viimeisena paivana
e vuosilomapalkasta ja -korvauksesta, kun tyontekija siirtyy vanhuus-, tyo-
kyvyttomyys- tai varhennetulle vanhuuselakkeelle.
Lomaraha maksetaan lomapalkan yhteydessa, ellei tydpaikkakohtaisesti (TES
23 §:n mukaan) toisin sovita. Puolet kesaloman lomarahasta voidaan maksaa
viimeistaan joulua edeltavana palkkapaivana. Enintdan 6 paivan lomasta loma-

raha voidaan maksaa normaalin palkanmaksun yhteydessa.

2.4 .4 Luontaisedut

Matkapuhelinetu tyonantajan ohjesdannon mukaan. Tyontekijalla on kaytossa
tyonantajan maarittama tietokonelaitteisto, jota han kayttaa tyotehtaviin huoleh-
tien kaytossa riittavasta huolenpidosta pitkan elinkaaren takaamiseksi.
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2.4.5 Matkakustannukset

Matkakorvaukset maaraytyvat yhtion matkustussaannon mukaan. Yleisena peri-
aatteena meilla on, etta tydnantajan osoittamista tyotehtavista ei tulisi aiheutua
tyontekijalle henkilokohtaisia kuluja. Asiakastapaamisia varten pyrimme ensisijai-
sesti kayttamaan yrityksen pakettiautoa, mikali tama on varattuna, kaytetaan
omaa autoa. Tyonantaja korvaa kilometrikorvauksina omalla autolla kaydyt asia-

kastapaamiset.
2.5 Koulutus

Meista on tarkeaa yllapitaa ja kehittaa InDatalaisten osaamista ja ammattitaitoa
erilaisilla koulutuksilla. Pidamme paasaantoisesti koulutuksen omaa henkilokun-

taa hyodyntaen, mutta aina valilla hyddynnamme ulkopuolisia koulutuksia.

Koulutuskustannuksina korvataan mahdolliset ulkopuolisen tahon kurssimaksut
seka matka- ja majoituskustannukset. Koulutuspaiviltd ei makseta ylityokor-

vausta.

Saannénmukaisimpia koulutustapahtumia on myyjien yhteiset tapaamiset "myyn-
nin kick-off paivat”. Yleensa naiden tapahtumien yhteydessa kdymme lapi ajan-
kohtaisia aiheita ja kuulumisia. Pyrimme naiden kokoontumisten yhteyteen saada
meidan isoimmat toimittajamme mukaan koulutustapahtumaan ja kertomaan hei-

dan kuulumisensa.

Myynnin kick-off paivia pidetdan talla hetkelld kaksi kertaa kalenterivuodessa.
Jotta saamme jarjestymaan tarvetta vastaavia koulutuksia, niin vinkkaathan hy-

vista koulutusaiheista esihenkilollesi!



44

3 TYONTEKIJAN VASTUUT
3.1 Kehittamistarpeista informointi

Haluamme InDatalla jatkuvasti kehittaa toimintaamme ja parhaiten se onnistuu,
kun koko InDatan tiimi tarkkailee kehittdamisenkohteita ja kertoo niista eteenpain.
Kehittamistarpeet voivat liittya InDatan sisaiseen toimintaan, esimerkiksi onko si-
saisessa viestinnassa parannettavaa. Kehitystarpeita saattaa 10ytya myos esi-
merkiksi sidosryhmien kanssa toimimisesta, eli esimerkiksi onko kaikki kaytan-

teet selkeat ja tiedossa eri osapuolten kanssa.

Lahtokohtainen ajatus on, etta keskustellaan itsestdanselvyyksista ja uusista ide-
oista, jotta voimme kehittaa toimintaamme pitkalla tahtaimella entista parem-
maksi. Kehittamiskohteiden ja kehittamisideoiden kanssa kannattaa lahestya tii-
mia, jolloin voimme yhdessa miettia kuinka asian kanssa edetaan. Arvostamme
myOs oma-aloitteisuutta, jos sinulla on hyva idea ota rohkeasti se kayttoon ja mi-

kali kay ilmi, etta idea ei toimikkaan, voimme aina palata entiseen tyyliin.

Tyontekijan tyotehtaviin kuuluu vastata tyonantajan jarjestamiin henkilostoky-
selyihin ja erilaisiin tiedusteluihin. Nama asiat ovat tarked osa kehitystyota ja
vaikka valilla saattaa tuntua silta, etta asiat alati muuttuvat, niin ensisijaisesti ajat-

telemme muutoksilla henkiloston etua tulevaisuudessa.
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3.2 Vaaratilanteesta raportointi

Mikali sinulle tapahtuu onnettomuus tai vahinkotilanne tyoaikana tai tydmatkalla,

olethan yhteydessa esihenkilédsi. On erittdin tarkeaa ilmoittaa kaikista tapa-

turma- ja vaaratilanteista eteenpain, jotta pystymme jarjestamaan vakuutusasiat

kuntoon ja ennaltaehkaisemaan tilanteita tulevaisuudessa.

Tyotapaohjeistus

Mikali tydaikana kohtaat vaaratilanteen, jossa koituu vahinkoa tai on vahingon

uhkaa

sinulle tyontekijana
asiakkaalle
sivullisille henkilolle

aineelliselle omaisuudelle

on velvollisuutesi ilmoittaa siita tyonantajalle.

InDatan intrasta |I0ydat lomakkeen, joka tulee tayttaa mikali tdissa on sattunut

vaaratilanne tai vaaran uhka on ollut olemassa. Ole tarvittaessa yhteydessa hal-

lintoon mikali tarvitset asiaan liittyen apua.
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3.3 Vaitiolovelvollisuus

Tyosopimuksen yhteydessa allekirjoitamme kaikki InDatan tyontekijat salassapi-
tosopimuksen. Tyosopimuksesta naet tarkemmin kaikki salassa pidettavat koh-
dat. Tassa kuitenkin lapi kaytyna paapiirteet vaitiolovelvollisuudesta. Nouda-

tamme kaupan alalle tyypillistd salassapitovelvollisuutta.

- Emme luovuta miltaan osin kolmannelle osapuolelle tai kayta omassa
liketoiminnassa tietoja, jotka koskevat tydnantajan, sen tytar tai
osakkuusyhtididen tai naiden asiakkaiden lilke tai ammattisalaisuuksia tai

turvallisuuteen liittyvia asioita.

- Pidamme luottamuksellisen tiedon salassa ja emme luovuta tai paljasta

niita ulkopuolisille.

- Tydyhteison sisalla emme paljasta tai luovuta luottamuksellista tietoa

muille kuin niille, jotka tarvitsevat tietoa tyotehtavien suorittamiseen.
- Kaytamme luottamuksellista tietoa ainoastaan suoritettaviin tyotehtaviin.

- Salassapitovelvollisuuden piiriin kuuluu myoés ilmoitusvelvollisuus: iimoita
valittdomasti tydnantajalle, mikali luottamuksellista tietoa on luvatta
paljastunut ulkopuolisille tai luottamuksellisten tietojen salassapito on

muutoin vaarantunut.

Vaitiolovelvollisuuden rikkomisesta seuraa sopimussakko. Sopimussakko on
maaritelty tydsopimuksessa.
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4 INDATAN VIESTINTA
4 1 Sisainen viestinta

Sisaisella viestinnalla pyrimme pitamaan koko henkiléston ajan tasalla yrityk-
semme ajankohtaisista asioista, koulutustilaisuuksista ja mahdollisista muutok-
sista. Osa meidan kaikkien tyonkuvaa on seurata yrityksen sisaista viestintaa,
jotta kaikkien tiedot tyOnantajasta ovat ajan tasalla. Kaytdssamme on useampia
eri viestintakanavia, joten voit seurata itse sinulle sopivinta kanavaa. Usein sa-
man sisaltoista viestintaa tulee useammasta eri viestintdkanavasta, jotta vies-
timme varmasti tavoittavat kaikki. Tassa listattuna tarkeimmat viestintdkana-

vamme ja niiden toiminnallisuus.

InDatan Intra

InDatan ensisijainen virallinen viestinta seka ohjeistusten anto kanava on InDa-
tan oma intra lahiverkko. Intrasta on loydettavissa kayttamamme myyntimateri-
aali, markkinointimateriaali, lomakkeet ja yhteinen kalenteri. Pyrimme tulevaisuu-
dessa kehittdmaan ja hyodyntamaan intraa entista paremmin, joten kehityside-

oita otetaan lampimasti vastaan.

Teams

Toisena virallisena viestintakanavana meilla on kaytossa Teams. Teamsissa
kaymme aihealueittain keskusteluja ja viestintaa eri ryhmissa, seka tiedotamme
ajankohtaisista asioista. Teams on siitd hyva tyokalu, etta siella kaydyt keskuste-

lut aiheesta sailyy ja aiheisiin voi palata myds jalkikateen.

Sahkoposti

Kolmantena virallisena viestintdkanava on sahkopostiviestinta. Pyrimme sahko-
postitse viestimaan ja tiedottamaan mahdollisimman vahan, jotta sdhkdpostilaa-
tikko tayttyisi mahdollisimman vahan. Tiedotamme akuuteista ja tarkeimmista
asioista sahkopostilla.
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4.2 Ulkoinen viestinta

Ulkoiseen viestintaan haluamme valittaa viestia, etta olemme ammattimainen ja
luotettava kumppani IT-alalla. Rakennamme tietoisesti kuvaa, joka viestiin mei-

dan asiantuntijuudestamme.

Nettisivut

www.indata.fi ja jatkossa www.frendy.fi on nettisivustomme osoite. Nettisivuil-
tamme loytyvat kaikki meidan palvelumme ja yhteystiedot. Paivitdmme Frendyn
sivuille yrityksemme blogia, jossa kerromme |IT-maailmaan liittyvista ajankohtai-

sista uutisista ja meidan tarjoamista ratkaisuista.

Facebook-sivut

https://www.facebook.com/it.kaveri I6ytyy meidan Facebook sivut. Jaamme sinne
aktiivisesti uutisia ja ajankohtaisia alaamme liittyvia paivityksia. Julkaisemme

siella myos uudet blogi julkaisumme.

5 YHTEYSTIEDOT

TARMEIMMAT YHTEYSTIEDOT INDATAN SISAISISSA ASIOISSA

Ari Kurvinen InData Hallinto
040 5866 260 040 4814 812
ari.kurvinen@frendy.fi hallinto@frendy.fi


http://www.indata.fi/
https://www.facebook.com/it.kaveri
mailto:ari.kurvinen@frendy.fi
mailto:hallinto@frendy.fi
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Liite 2. Kyselylomake InData Oy:n tyontekijoille perehdyttamisesta
Kyselylomake InData Oy:n tyontekijoille perehdyttamisesta

Hei, opiskelen tradenomiksi Lapin Ammattikorkeakoulussa, ja talla hetkella teen opinnayte-
tyota aiheesta uuden tyontekijan henkildstdopas. Teen opasta yrityksellemme InData Oy, ja
toivottavasti opas tulee helpottamaan jatkossa uuden tyontekijan perehdyttamista. Siksi toi-
von, etta vastaisit kyselyyni, jotta saataisiin mahdollisimman paljon tietoa perehdytyksen ke-
hittamiseen. Kyselyyn vastaaminen vie noin 10-15 minuuttia.

Osallistuminen kyselyyn on vapaaehtoista ja luottamuksellista. Kyselyyn vastaamalla hyvak-
syt kuitenkin, etta tietoja kasitelldan tutkimusaineistona opinndytetydssani. Kyselyyn vasta-
taan anonyymisti ja tutkimuksessa noudatetaan tutkimuksen teon eettisia periaatteita, seka
vastauksia kasitellaan luottamuksellisesti.

Kiitos jo etukateen arvokkaista vastauksistasi!

Ystavallisin terveisin,

Marko Kiistala (marko.kiistala@edu.lapinamk.fi)

1. Missa tiimissa tydskentelet?
2. Kauanko olet ty6skennellyt InData Oy:ssa?
3. Millaisen ensivaikutelman sait InData:sta tydsuhteen alussa?

4. Miten tydsopimukseen liittyvat asiat kaytiin 1api? (tydaika, lomat, palkkaus, tydsuh-

teen kesto, irtisanoutuminen, tyterveyspalvelut)
5. Kaytiinkd tyotehtavat selkeasti 1api, ja vastasivatko ne todellisuutta?
6. Miten yrityksen toimintatavat esiteltiin? (yleiset kaytanteet, tydpaikalla toimiminen)
7. Saitko perehdytyksessa ohjeet, kuinka toimia vaara- ja uhkatilanteissa?
8. Kuka vastasi perehdytyksesta?

a. Nimetty vastaava perehdyttdja
b. Koko tiimi

c. Molemmat ylla olevat


mailto:marko.kiistala@edu.lapinamk.fi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Huomioitiinko aiempaa kokemustasi ja tietotaitoasi perehdytyksessa?

Miten kuvailisit perehdyttajaasi?

Eteniko perehdytys mielestasi loogisesti, ja tuliko tietoa sopivasti muttei liikaa?

Vaikuttiko perehdyttdja sitoutuneelta ja oliko hanella tarpeeksi aikaa perehdytyk-

seesi?

Hyddynnettiinkd valmista materiaalia perehdytyksessasi? (perehdytysopas, muistilis-

tat, kirjalliset ohjeet jne.)

Onko sinun mahdollista saada tukea tyontekoon kirjallisesta materiaalista?

Oliko perehdytys mielestasi tarpeeksi kattava? Perustele lyhyesti.

Millainen fiilis sinulle jai perehdytyksen jalkeen aloittaa tyotehtavat?
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