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ABSTRACT
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MATTSSON, JENNA:
Orientation Plan for Teams Providing Human Resources Management Services

Bachelor's thesis 48 pages, appendices 9 pages
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This thesis was made for a company that is a big influencer in Finland in several
industries. For reasons of confidentiality, the company remains anonymous in
this thesis. In the thesis, the client is referred to as Company. The aim of the
thesis was to create an orientation plan for the teams that provide personnel
management services in the company.

In order to achieve the goal of the thesis, a survey was send to the teams that
provide human resources management services. The purpose of the survey re-
search was to gather the experiences on orientation.

The material formed by the survey was analyzed using qualitative and quantita-
tive methods. Based on the results, a customizable orientation plan was created,
which took into account the topics that required improvement.

The results of the research revealed both good things and things that could be
improved. In the results, the orientation schedule and the example cases used in
the orientations and the practice cases were mentioned the most. These topics
have been taken in to account in the orientation plan created.

The results of the study showed that the orientation plan needed to be updated.
In addition to the orientation plan, the thesis presented development ideas to the
company.

Key words: orientation plan, personnel management, survey research
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on asia, joka tulee vastaan jokaisella yrityksella ja jokaisella
tyontekijalla useita kertoja tyouran aikana. Usein perehdytykseen kaytetyt resurs-
sit korreloivat vahvasti yrityksessa tyoskentelevien henkildiden osaamistasoon ja
tehokkuuteen. Kaymalla lapi tai tutustumalla useamman yrityksen perehdytys-
suunnitelmaan ja -kaytantoihin voi huomata, miten suuria eroja yritysten pereh-
dytystavoissa ja tuloksissa on. Opinnaytetydn aihe syntyi osana omaa urakehi-

tysta.

Toimeksiantaja on suuri vaikuttaja Suomessa usealla toimialalla. Toimeksiantaja
haluaa pysya tassa opinnaytety0ssa salassapitosyista anonyymina. Tasta syysta

tulen viittaamaan toimeksiantajaan opinnaytetydssa Yrityksena.

Yrityksella on olemassa perehdytyssuunnitelma, mutta yrityksen henkilokunta on
huomannut suunnitelmassa seka sen kaytantoon viemisessa puutteita. Taman
opinnaytetyon tuloksena syntyva perehdytyssuunnitelma on rakennettu niin, etta
se vastaa Yrityksen perehdytystarpeita nykypaivana. Perehdytyssuunnitelma on

tydntekijalahtdinen ja helposti muokattavissa tyétilanteen seka tarpeen mukaan.

Perehdytyssuunnitelman luomista varten tarvittavan aineiston keraamiseen
suunniteltiin kyselylomake, joka lahetettiin kaikille henkildstohallinnon palveluita
tuottavien tiimien jasenille. Kyselyyn vastaaminen oli vapaaehtoista ja anonyy-
mia. Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, mutta lahetetty kysely si-

salsi myos maaralliselle tutkimukselle tyypillisia monivalintakysymyksia.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdytys

Perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa kaikkia niita asioita, joilla uusi tyontekija tai
muu perehdytettava henkil oppii tuntemaan tydnkuvan, tydpaikan toimintatapoi-
neen ja periaatteineen, hanta kohtaan kohdistetut odotukset ja tavoitteet seka
kollegat ja esihenkil6t. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.) Yrityksessa tallaisia asi-
oita ovat tyodtehtavat ja -jarjestelmat, hybriditydn pelisaannot, tydajat ja liukuma-
kaytanto, kollegat seka tydtilat, tydpaikkaruokalan toiminta. Yrityksessa hyodyn-
netaan saannollisia tavoitteen asettamisen seka seurannan tyokaluja, joten tyon-
tekijaan kohdistuvat odotukset ja tavoitteet kehittyvat tyontekijan tyduran kehityk-

sen myota.

Perehdyttamista on erilaista, kuitenkin perinteisimmaksi malliksi miellamme pe-
rehdyttamisen, jonka tarkoituksena on saavuttaa taitavasti tyota suorittava tyon-
tekija ja hairioton tuotanto, jossa perehdyttajan rooli on antaa tietoa ja perehtyjan
rooli on vastaanottaa tietoa. Yleisimmillaan perehdytysta pidetdan osana henki-
|6stdhallinnollista tyota, jolla uuden tydntekijan tyonhallintaa ja sopeutumista tyo-
yhteis66n vahvistetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) Perehdyttamista on myds
tilanteissa, joissa vanha tyontekija siirtyy tekemaan uusia tyotehtavia ja saa nai-
hin tehtaviin uutta koulutusta. Opinnaytety0ssa kasitellaan perinteista perehdy-
tystilannetta, jossa taloon tulee uusi tyontekija, jolle kokeneemmat tyontekijat

opettavat tyotehtavia seka tyoyhteison kulttuuria ja toimintatapoja.

2.2 Perehdytysprosessin vaikutukset yritykselle

Yrityksessa, jossa henkilosto vaihtuu tai kasvaa nopeasti, on kannattavuuden yl-
lapitdmisen kannalta erityisen tarkeaa panostaa laadukkaaseen perehdyttami-
seen. Mita enemman yrityksessa on uusia tyontekijoita, sitd vahemman siella on
vankkaa tietoa ja taitoa yrityksen jarjestelmista seka prosesseista, suhteutettuna
henkiloston maaraan. Uudet tyontekijat ovat myos alttimpia toistuville virheille ja



puutteille, jotka heijastuvat suoraan asiakkaalle. Talldin yrityksen luotettavuus
heikkenee asiakkaan silmissa. Tama voi johtaa jopa siihen, etta asiakas vaihtaa
palveluntarjoajaa. Toistuvat virheet ja tietamattomyys saattaa aiheuttaa kitkaa ja
sitoutumisen heikkenemista myoOs tyoyhteisossa. Kokeneemmille tydntekijoille
voi tulla tunne, etta heidan taytyy valvoa uutta tyontekijaa tai toistuvasti korjata
virheita hanen jalkeensa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20, 21.)

Rekrytointi itsessaan ei ole yritykselle ilmaista. Mikali rekrytoitu tyontekija ei siirry
kohtuullisessa ajassa tekemaan tuottavaa tyota tai poistuu yrityksesta pienen
ajan sisalla saapumisestaan, yritys on menettanyt rahaa rekrytoinnissa, pereh-
dytyksessa seka tehottomissa tydtunneissa. Taman lisaksi yrityksen tulee sijoit-
taa lisaa resursseja uuteen rekrytointiin poistuneen tyontekijan korvaa-
miseksi.(Eklund 2020.) Tasta syysta yrityksen olisi hyva kartoittaa, etta tyénteki-
jan ja yrityksen tavoitteet vastaavat toisiaan seka tarjota tyontekijalle mahdolli-
suuksien mukaan kaikki, mitd sopeutuminen ja sitoutuminen uuteen tyéhon vaa-
tii.

Ideaali tilanne olisi siis se, etta uuden tyontekijan virheet ja tydon laadun puutteet
olisi korjattavissa resursseilla, jotka yrityksesta jo 16ytyy uuden tyontekijan tul-
lessa taloon. Tama on mahdollistettavissa muun muassa laadukkaalla perehdy-
tyksella. Uuden tyontekijan siirtyessa itsenaiseen tyohon virheiden ja puutteiden
mahdollisuus on minimoitu, mikali perehdytys on laadukasta ja kokonaisvaltaista.
Tyo on talldin myods tuottavampaa. Kun perehdytys on onnistunutta, tyoyhteiso
saa uudesta tydntekijasta olemassa olevien tyontekijoiden tyotilannetta helpotta-

van resurssin.

2.3 Yksilon sitouttaminen

Onnistunut perehdytys sitouttaa uutta tyontekijaa tydyhteisén toimintatapoihin
seka tyotehtaviin (Eklund 2020). Tydmarkkina on muuttunut ja monella alalla ny-
kypaivana tyontekija valitsee tydnantajansa eika toisin pain. Tallaisessa markki-

nassa tyonantajat kilpailevat asiakkaiden lisaksi niin hyvista, kuin pitkaaikaisista-



kin tydntekijoistd keskenaan. Kilpailukykyisimpia yrityksia ovat ne, jotka panos-
tavat henkilostonsa osaamiseen seka hyvinvointiin. Tama nakyy ennen kaikkea
keskeisimmissa henkilostoprosesseissa, kuten rekrytoinnissa ja perehdyttami-
sessa, osaamisen ja suorituksen johtamisessa seka henkilostojohtamisessa ja
esihenkildtyossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23, 24, 25.)

Usein korkea palkka houkuttelee uusia tyontekijoita, mutta houkuttelu ja sitoutta-
minen ovat kaksi eri asiaa. Yritys, joka pyrkii sitouttamaan uutta tyontekijaa hou-
kuttimilla, luo kannustinloukun, josta karsii lahinna yritys itse. Yritys rekrytoi tyon-
tekijan, joka on hakenut tyotehtavaan isomman palkan toivossa, palkkaa ja pe-
rehdyttda hanet. Yritys kuitenkin karsii tappiota tehdysta rekrytoinnista ja pereh-
dytyksesta, kun tyontekija ei koe palkkaa enaa houkuttelevana ja paattaa lahtea
yrityksesta. Panostamalla tyotehtaviin, tyoilmapiiriin seka mahdollisuuteen vai-
kuttaa oman tyon sisaltoon yrityksella on parempi mahdollisuus sitouttaa uusi
tyontekija (Kjelin & Kuusisto 2003, 25).

2.4 Organisaation uudistuminen

Mikali yrityksessa poiketaan perinteisista perehdyttamisen rooleista, organisaatio
voi uudistua uusien tyontekijoiden nakokulmien johdosta. Yritys saa arvokasta
uutta nakokulmaa kaytantoihinsa ja prosesseihinsa, kun uuden tyontekijan rooli
muuttuu vastaanottavasta myds antavaksi. Uudet, prosesseille vieraat silmat
osaavat tarkastella ja kyseenalaistaa kaytantoja eritavalla, kuin henkild joka on
noudattanut samaa prosessiohjetta vuosia. Tallainen roolimuutos on mahdollista
ainoastaan, mikali se lahtee yrityksesta itsestaan. Uuttaa tyontekijaa tulee kan-
nustaa avoimeen palautteen antamiseen ja hanen taytyy tulla kuulluksi heti pe-
rehtymisen alusta. (Eklund 2020.)

Toinen tapa vaikuttaa positiivisesti organisaation uudistumiseen ja kehittymiseen
perehdyttamistilanteissa on vaikuttaa ihmisten valisiin suhteisiin ja yhteistydohon.
Yksittainen tydntekija ei voi tehdd muutosta organisaatiossa, vaikka han olisikin
saavuttanut uutta, organisaatiota hyddyntavaa tietoa tai taitoa. Tasta syysta
useissa yrityksissa on kaytossa kehitysryhmat tai -tiimit. Tiimeissa jasennetaan



ja jarjestetaan esille tuotuja ideoita, ongelmia ja ratkaisuja seka uusia toiminta-
malleja ja -tapoja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 29 & 31.) Mikali organisaatiossa on
tyypillista pitaa kehitysideat itsellaan tai esitettyja uusia ideoita toistuvasti jatetaan
kuulematta, ei organisaatio voi uudistua. Uudistumiselle ei myoskaan ole mah-
dollisuutta, mikali organisaation sisalla ei osata tyoskennella tiimissa. Yritys voi
siis alusta alkaen, jo perehdytys vaiheessa, tukea ja kannustaa tiimityoskentelyyn
seka luoda kanavia henkildston valiselle kommunikaatiolle ja yhteistyolle. Tasta
syyta seka kyselytutkimuksen aineiston pohjalta kehitysehdotuksissa kannuste-

taan hyodyntamaan tiimityoskentelya osana perehdytyksia.

2.5 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Kun perehdytysprosessin suunnittelee ja raportoi kerran huolellisesti, on tulevat
perehdytykset helpompi toteuttaa seka vaativat vahemman resursseja. Kerran
hyvin suunniteltua perehdytyssuunnitelmaa on myos helpompi paivittaa ja muo-

kata, kuin aina suunnitella uudestaan alusta.

Kussakin perehdytyksessa kaytettavan perehdyttamissuunnitelman tulisi pohjau-
tua tietoon siita, minkalaista ryhmaa tai ihmistd perehdytetaan ja minkalaiseen
tehtavaan (Kangas & Hamalainen 2007, 6). Esimerkiksi tarvittaessa tdihin kutsut-
tavan ja kokoaikaisen tyontekijan tyotehtavien laajuus voi olla hyvinkin erilainen
ja tama tulee ottaa huomioon perehdytyksen aikataulussa, toteutustavassa ja si-
salléssa. Myos uuden tydntekijan lahtotaidot vaikuttavat perehdytykseen ja voivat
olla hyvinkin erilaisia, vaikka tyokokemus tai koulutus olisivat samat. Jotta tyon-
tekijalahtoinen perehdytys olisi mahdollista perehdytyssuunnitelma on raken-

nettu helposti muokattavaksi kullekin perehdytettavalle sopivaksi.

Perehdyttamisen ensisijainen tavoite on oppiminen seka uuden tyontekijan saa-
minen itsenaiseen tyohon ja osaksi tyOyhteisba mahdollisimman pian. Jokai-
sessa tydyhteisOssa ja tyotehtavassa tama vaatii eri maaran perehdyttamista-
pahtumia ja aikaa. Perehdyttamiselle tulee asettaa konkreettinen tavoite, joka
palvelee niin yritysta, perehdyttdjaa kuin perehtyjaakin (Kangas & Hamalainen
2007,6). llman kunnollista suunnittelua konkreettisia tavoitteita ei voi asettaa
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vaan asetetut tavoitteet ovat talléin suuntaa-antavia. Perehdytykseen kaytettava
aika tulee suunnitella huolellisesti ja muuttaa tarvittaessa, jopa perehdytysjakson
aikana. llman suunnittelua toiselle asiakokonaisuudelle voidaan varata liian pal-
jon aikaa tai toiselle liian vahan. Perehdyttamisjakson suunnittelun myota yrityk-
sen on helpompi hahmottaa perehdyttamiseen tarvittava kokonaisaika, seka
maarittdd konkreettiset aikatavoitteet jokaiselle perehdytyskokonaisuudelle.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6.) Perehdytyksen tavoitteiden toteutumista on
hyva seurata, jotta perehdyttamissuunnitelmaa voidaan muokata tulevaisuuden

perehdytystilanteita varten.

Ennen varsinaisen perehdyttamisen alkamista tulee suunnitella, kenen vastuulla
on mikakin opetettava asiakokonaisuus seka niiden sisalto rajauksineen. Lisaksi
tulee suunnitella opetustapa. Tarvittavat valineet tulee hankkia ja niiden toimi-
vuus tulee tarkistaa, jotta opetustilanteessa valtytaan ei toivotuilta yllatyksilta ja

viivastyksilta. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Onnistunut perehdytys vaatii perehdyttajalta hyvaa ammattitaitoa, motivaatiota
seka opettamistaitoa (Kangas & Hamalainen 2007, 6, 14). Perehdytys, jonka suo-
rittaa tyontekija, joka on vasta itsekin opettelemassa perehdytettavaa asiaa ei ole
suotavaa, vaikka perehdyttajalla olisikin yleista taitoa opettaa asioita. Toisaalta
paras valinta perehdyttajaksi ei myoskaan ole tyontekija, joka ei halua perehdyt-
taa tai koe osaavansa sita, vaikka olisikin todella taitava tyossaan, silla perehdyt-
tajan motivaatio korreloituu perehdytystilanteeseen. Perehdyttajan ammattitaito,
motivaatio seka taito esittaa ja selittaa uudelle tyontekijalle opetettavaa asiaa vai-

kuttavat suoraan verrannollisesti perehdytyksen onnistumiseen ja oppimiseen.

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen uuden tydntekijan ensimmaista paivaa. Pe-
rehdyttajat suunnitellevat perehdyttamistapahtumaa, esihenkild kokoaa tyéhon
tarvittavia valineita uutta tyontekijaa varten ja suunnittelee ensimmaisen paivan

askeleet. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)
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Ensimmaisena paivana uusi tydntekija tutustuu esihenkiloon, tydyhteisdon, tyo-
paikkaan (Kangas & Hamalainen 2007,9). Uusi tyontekija on saattanut tutustua
jo jonkin verran uuteen esihenkilddnsa haastattelun aikana ja tydsopimuksen al-
lekirjoitustilanteessa. Tyoyhteiso seka tyOpaikka ovat usein kuitenkin aloittavalle

tyontekijalla ensimmaisena paivana taysin vieraita.

Opetusta vahvistaa se, jos perehdytettava kokee ilmapiirin seka perehdyttajat
kannustaviksi ja turvallisiksi. Tama lisda vuorovaikutusta opetuksen aikana kuin
sen jalkeenkin. Varinaisen oppimisen kannalta on tarkeaa luoda perehtyjalle ko-
konaiskuva perehdytettavastd asiasta. Oppiminen tehostuu, kun kokonaisuus
jaetaan mahdollisimman pieniin osiin, opetus on osallistavaa ja oppijalle kerro-

taan syy-seuraussuhteista. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Opetettavaa asiaa tai taitoa tulee harjoitellaan kaytannossa uudelle tyontekijalle
sopivan tahtiin, opettajan tuella (Kangas & Hamalainen 2007,15). Ihminen ei lah-
tokohtaisesti opi asioita pelkan perehdyttamisen kautta, asiakokonaisuuksista
puhumattakaan. Aika, jonka ihminen tarvitsee oppiakseen asian vaihtelee ja siksi

perehdytykset tulisi suunnitella ottaen huomioon perehdytettava henkilo.

2.6 Perehdytysmalli

Henkilostolahtdisen kehittamismallin tarkoitus on, etta jokainen tyontekija on ke-
hittaja, jolloin muutokset lahtevat tyontekijasta itsestaan. Talldin muutoksen joh-
taminen on alhaalta, tyontekijoista, yldspain konsernin johtoon, suuntautuvaa.
(Auvinen, S & Auvinen, V & Heinio, M & Karki, S & Lyyra, S & Mattila, K &Nousi-
ainen, L & Porevuo, M & Vahatiitto, H 2014, 17-18.) Yrityksen henkilostd paasi
kyselylomakkeeseen vastaamisen kautta vaikuttamaan laajasti uuteen perehdy-
tyssuunnitelmaan. Henkilostdé on motivoituneempi toteuttamaan muutoksia, mi-

kali he itsepaasevat vaikuttamaan muutoksien sisaltoon.
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Perehdytyssuunnitelma Tutkimus ja siitd saadun aineiston pohjalta laadittu pe-
rehdytyssuunnitelma ovat henkildstolahtdisen mallin mukaisesti suunniteltuja.
Yrityksen henkilostohallinnon palveluita tuottavien tiimien henkilostd tyoskente-
lee paivittain tiiviissa yhteistyossa myos uuden tyontekijan perehdytysjakson ai-
kana. Perehdytys on ensimmaista paivaa lukuun ottamatta tiimien tyontekijoiden
vastuulla. Tuottavuudelle ja prosessin kehitykselle on kannattavaa, ettd muutos

tapahtuu henkilostolahtoisesti.
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3 TUTKIMUSOTE

3.1 Tutkimuksen ldhtokohdat

Kyselytutkimus toteutettiin marraskuussa 2022. Yritys oli palkannut syyskuussa
2022 usean uuden tyontekijan tyoskentelemaan henkildostohallinnon palveluita
tuottaviin tiimeihin. Perehdytettavien ryhmakoko oli poikkeuksellisen suuri ja
tama osaltaan toi hankaluutta perehdyttamiseen. Myos tyotilanne yrityksessa ky-
seisend ajankohtana oli erityisen kiireinen. Tyontekijoilla oli k&det taynna toita.
Uudet tyOntekijat vasta opettelivat tyota askel kerrallaan, eivatka he viela juuri-
kaan helpottaneet tyotilannetta tuottavalla tyolla. Sen sijaan varsinaisen tyon li-
saksi osaavan henkiloston tuli 1oytaa aikaa myos uusien perehdyttamiseen ja

neuvomiseen.

Koska taman opinnaytetyon tuloksena luotu perehdytyssuunnitelma on tarkkaan
maaritellylle taholle suunniteltu ja rajattu henkilostohallinnon palveluita tuottavien
tiimien kayttoon, oli valttamatonta kartoittaa kohdeyleison ajatuksia ja tarpeita liit-
tyen perehdyttamiseen. Naita ajatuksia ja tarpeita kartoitettiin I1ahettamalla kaikille
henkilostohallinnon palveluita tuottavien tiimien jasenille kysely, johon vastaami-

nen oli vapaaehtoista.

3.2 Tutkimusmenetelma

Kyseessa on tapaustutkimus, silla tutkimus keskittyi tutkimaan vain yhta tapahtu-
makokonaisuutta syvallisesti (Tapaututkimus 2015). Tutkimus toteutettiin laadul-
lisena tutkimuksena, mutta lahetetty kyselylomake sisalsi myos maaralliselle tut-
kimukselle tyypillisia monivalintakysymyksia. Tutkimukseen valittiin laadulliset
menetelmat, silla perehdyttamisen prosessin nykytilaa haluttiin selvittda syvem-
min. Erityisen tarkeaa tutkimuksessa oli antaa tilaa tutkimukseen vastanneiden
ajatuksille ja mahdollisille kehitysideoille (Kvalitatiivinen tutkimus n.d.). Taman-

kaltainen vapaan palautteen antaminen ei olisi ollut mahdollista, mikali tutkimus


https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrategiat/tapaustutkimus
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olisi toteutettu maarallisin keinoin. Tutkimukseen osallistunut kohderyhma oli tar-
peeksi pieni, jotta laadullisin menetelmin keratty aineisto ei kasvanut liian suu-
reksi massaksi sen johdonmukaista analysointia varten. (Laadullinen tutkimus
2021.)

Tutkimuksen lahtokohtana ja hypoteesina on oletus siita, ettd henkildstohallinnon
palveluita tuottavien tiimien perehdytysprosessissa, kuten materiaaleissa ja kay-
tanndissa, on parannettavaa. Parannettavien asioiden laajuuteen tai syyhyn hy-
poteesi ei ota kantaa. Tutkimuskysymyksen ratkaisemiseksi tutkimuksessa pai-
notetaan prosessikohtaisia elementteja. Vahemmalle painotukselle jai inhimilliset
elementit, kuten henkildston tieto- ja taitotaso tai yksildiden halu kehittya pereh-

dyttajana. (Tutkimuksen suunnittelu 2021.)

3.3 Aineisto

Tutkimus tuotti aineiston, joka koostui tutkimuskyselyn vastauksista. Aineiston si-
saltaman tiedon pohjalta rakentui yrityksen henkilostohallinnon palveluita tuotta-
vien tiimien tyontekijoiden tarpeita vastaava perehdytyssuunnitelma. Uudessa
suunnitelmassa on otettu huomioon mahdollisimman monipuolisesti tutkimusky-
selyn vastauksissa esille nostettuja epakohtia ja ratkaisuehdotuksia seka saily-

tetty toimivaksi koettuja elementteja.

Tutkimuskysely toteutettiin Google Forms-lomakkeella. Forms-lomake tallentaa
vastaukset reaaliajassa ja tuo vastaukset kasittelemattomana tutkijan analysoita-

vaksi (Google Forms n.d.).

Google Forms-ohjelma analysoi tutkijan halutessa kysymykset, joissa on valmiit
vastausvaihtoehdot. Forms analysoi monivalintakysymyksien vastaukset ympy-
rakaavio muotoon prosentuaalisesti. Avoimien kysymysten analysointi jai tutki-
jalle itselleen. Tutkimuksen tuloksia muutettiin mahdollisuuksien mukaan numee-
riseen muotoon, mutta kaikkea tutkimuksen laadullisin keinoin kerattya aineistoa
ei voida esittda numeroina. Taman kaltainen laadullinen aineisto tuloksissa on

avattu tekstin muodossa.


https://workspace.google.com/intl/fi/products/forms/
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4 KYSELYTUTKIMUKSEN SISALTO JA TULOKSET

4.1 Tutkimuksen sisalto

Henkildstohallinnon palveluita tuottavien tiimien jasenille 1ahetetty kyselylomake
koostui monivalintakysymyksista, yhden vastauksen kysymyksistd seka avoi-
mista kysymyksista. Kaikki kysymykset ovat nahtavilla liitteessa 1. Kysely oli ra-
kennettu niin, etta vastaajan tuli valita kyselyn alussa millaisessa roolissa on toi-
minut viimeisen puolen vuoden aikana, kuten kuvasta 1 ja liitteesta 1 voi nahda.
Vastauksen perusteella kyselysta avautui roolia koskevat kysymykset. Kyselyyn
vastaaminen oli muilta osin taysin anonyymi. Kysely sisalsi viidesta kymmeneen
kysymysta, riippuen valitusta roolista. Jokaisen kyselyn lopussa oli kentta, johon
kyselyyn vastannut halutessaan pystyi kirjoittamaan mita tahansa asioita liittyen
perehdyttamiseen tai jokapaivaiseen tydntekoon. Nain varmistettiin sen, etta hen-

kilo pystyi ottamaan kantaa asioihin, joista ei ollut kysymysta kyselyssa.

Valitse yksi. Olen viimeisen puolen vuoden aikana ollut... ™

perehdytettava

molempia

en kumpaakaan

KUVA 1. Vastaajan roolin selvittaminen

Kysymykset oli kohdistettu roolivalinnan mukaan tietylle kohdeyleisolle ja olivat
paaasiassa erilaisia. Kyselyssa kuitenkin kysyttiin kaikilta vastanneilta muutama
identtinen kysymys roolista riippumatta. Tallaisia kysymyksia olivat sellaiset, jotka
ottivat kantaa perehdytysjarjestykseen tai tapaan perehdyttaa tiettyja asioita. Pe-
rehdytettavien asioiden loogiseen hahmottamiseen henkilon tarvitsee tietaa pe-
rehdytettavat kokonaisuudet seka niiden vaikutus paivittaiseen tyoskentelyyn.
HR palveluita tuottavien tiimien tyoé on karkeasti jaettavissa rekrytointi- ja tydsuh-

depalveluihin. Perehdytysjarjestysta kartoitettiin nailta tydon osa-alueilta erikseen.
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Jokainen tiimien jasen tekee paivittain toita heille perehdytettyjen taitojen kautta,
joten roolilla ei olisi merkitysta vastatessa kuvassa 2 esitettyihin kysymyksiin ja

siksi ne kysyttiin jokaiselta vastaajalta.

Tydsuhdepalvelut:
Mik& perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?

1 tvdvuorot 2. palkkaukset/muutokset & puitesopimukset 3. tydsuhteen pasttyminen

1. palkkaukset/muutokset & puitesopimukset 2. tydsuhteen pasttyminen 3. tydvuorot

1. palkkaukset/muutokset & puitesopimukset 2. tydvuorot 3. tydsuhteen paattyminen

Valitse se kumman koet toimivammaksi, oppimisen ja tehokkuuden nakikulmasta, perustele
milsi ja miksi ei:

a) erillinen jarjestelma perehdytys; henkildtietojdrjestelma perehdytetdan ennen palkkauksien
perehdyttamists, jolloin palkkauksien perehdyttdmisesss keskitytaan vain palkkaukseen
b) jarjestelman kaytto perehdytetaan siind asiayhteydessa, missd jarjestelmas kaytetadn,

henkildtietojarjestelman kayttd perehdytetddn samalla, kun sitd kaytetdan palkkauksen
tydssa.

Pitkd vastaustekst

KUVA 2. Roolista riippumattomat kysymykset

Kuvassa 3 on nahtavilla esimerkki avoimista kysymyksista, jotka esitettiin pereh-
dytettdvan sekd molempien-roolin valinneille. Perehdyttajan-roolin valinneille ky-
symys oli muotoiltu niin, etta kysymys kartoitti mitka asiat perehdyttamistapahtu-

massa kaipaavat muutosta ja mitka jo toimivat.
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Oliko perehdytyksessé jotain erityisen hyvaad ™

Pitka vastausteksti

Mitd perehdytyksessa voitaisiin erityisesti parantaa ja miten? *

Pitka vastausteksti

KUVA 3. Esimerkki avoimesta kysymyksesta.

Kysely sisalsi kuvan 4 mukaisen kysymyksen, jonka tarkoitus oli kartoittaa tyon-
tekijoiden motivaatiota toimia perehdyttajana tulevaisuudessa. Kysymys esitettiin

kaikille vastanneille roolista riippumatta.

Haluaisitko tulevaisuudessa itse toimia perehdyttijana? *
kylla
ei
ihan sama

Muu...

KUVA 4. Kysymys perehdytyshalukkuudesta.

4.2 Tutkimuksen tulokset

Kysely lahetettiin 40:lle henkilostohallinnon palveluita tuottavien jasenelle. Kyse-
lyyn vastasi 29 henkild3a, jolloin vastaus prosentti oli 72,5 %. Yrityksen henkilds-
tohallinnon tyontekijat jakautuvat kahteen henkilostohallinnon palveluita tuotta-
vaan tiimiin. Yrityksessa on useita erialan yhti6ita, jotka jakautuvat kahden tiimin
kesken. Muutoin tiimien tyonkuva tai -tehtavat eivat olennaisesti poikkea toisis-
taan. Tiikeri tiimistd vastanneita oli 16 henkil6a, kun Seepra tiimista vastauksia
tuli 13:ta henkilon toimesta. Vastausjakaumaan vaikuttaa varmasti se, etta Tiikeri

tiimi on hieman isompi kuin Seepra tiimi. Jakaumaa voi selittaa myos se, etta
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kyselyn lahettanyt henkild tydskentelee Tiikeri tiimissa, jossa opinnaytetydprojek-
tista on tiedotettu sen alusta asti. Tiikeri timissa on myos aloittanut lyhyen ajan

sisalla useampi uusi tyontekija, kuin Seepra tiimissa.

Roolijakaumaa vastanneiden kesken voi tarkastella kuvasta 5. Kysymyksen tu-
loksista voi huomata, ettd uudet tyontekijat ovat olleet aktiivisia vastaamaan ky-
selyyn, silla 38 % vastanneista on viimeisen puolen vuoden aikana olleet pereh-
dytettavia. Tuloksista voi havaita myoOs sen, etta perehdytettavat siirtyvat nope-
asti perehdyttamaan silla, yli kolmekymmenta prosenttia vastaajista on puolen

vuoden aikana ollut seka perehdytettava, etta perehdyttgja.

Valitse yksi. Olen viimeisen puolen vuoden aikana ollut...

29 vastausta

@ perehdytettiava

@ perehdyitaja
molempia

@ en kumpaakaan

KUVA 5. Rooli jakauma vastanneiden kesken.

Jokaiselta roolista riippumatta kysyttiin mita hyvaa ja mita parannettavaa pereh-
dytyksessa sen nykytilanteessa on. Vastauksiin vaikutti se, missa roolissa vas-
taaja on tydskennellyt. Perehdytettavat arvioivat perehdytysta, sen sisallon ja pe-
rehdyttajien kautta. Perehdyttajat taas arvioivat perehdytystapahtumaa oman

suorituksen, yleisen toimivuuden ja tyon palvelevuuden kautta.

Perehdytyksen nykytilaa seka yrityksessa kyselyn aikana vallinneita olosuhteita
kuvastaa se, etta vastaukset kysymykseen mita perehdytyksessa voisi parantaa,
olivat huomattavasti pidempia ja asiarikkaampia, kuin vastaukset kysymykseen
mika perehdytyksessa on toimivaa sen nykytilassa.
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4.3 Hyvia asioita perehdytyksessa

Nykyista tapaa perehdyttaa, kdymalla ensin ohjeistus lapi kirjallisten OneNote-
ohjeiden kautta ja sen jalkeen kaytannon esimerkin kautta, ohjeita sivussa seu-

raten, pidettiin hyvana ja toimivana.

Itse OneNote- ohjeita kommentoitiin myos erittdin hyviksi ja kattaviksi. Ohjeista
mainittiin myos, etta vaikka sisaltd on hyva, joitain ohjeita on vaikea seurata nii-
den pomppivuuden vuoksi ja joitakin ohjeita on vaikea l0ytaa laisinkaan. Kaikkia

tilanteita ja poikkeuksia varten ei ohjeita myodskaan ole.

Vastauksissa mainittiin tietyn perehdytyksen onnistuneen, silla perehdytyksen
yhteydessa perehdytettavalle tuli tunne siita, etta perehdyttaja seka muut tiimin
jasenet ovat oikeasti valmiita neuvomaan, ohjeistamaan seka tukemaan uutta
tyontekijaa uudessa asiassa myos perehdytyksen jalkeen. Taman kaltaista tar-
vetta tuelle seka kysymyksiin pienella kynnyksella vastaamista painotettiin use-

assa vastauksessa perehdytettavien toimesta.

Perehdyttajat nostivat hyvaksi asiaksi perehdytettavien aktiivisuuden perehdy-
tystilanteissa. Samoin perehdytettavat mainitsivat hyvana asiana sen, jos pereh-
dyttaja osallisti perehdytykseen erilaisilla tehtavilla tai kysymyksilla. Tallaista ak-

tiivisuutta ja osallistamista kaivattiin kuitenkin lisaa tulevaisuuden perehdytyksiin

Perehdytettavat pitivat erityisen hyvana niitd perehdyttajia, jotka jakoivat omia

tydntekoa helpottavia taktiikoitaan tai muistiinpanomenetelmia perehdytyk-

sen yhteydessa.

4.4 Parannettavia asioita

Lisdhuomiota kaipaaviksi asioiksi vastauksissa nostettiin ty6aikaseurantajar-

jestelma. Jarjestelman oikeaoppiseen kayttdoon toivottiin syvaluotaavampaa
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opetusta. Myos tikettijarjestelmassa olevien tikettien kategorisoinnin, tilamuutok-
sien seka maarapaivien merkitys tyonseurannalle tulisi tuoda paremmin ilmi syy-

seuraussuhteiden kautta.

Isona parannettavana asiana koettiin perehdytyksien aikataulutus ja erityisesti
aikataulutus suhteessa tikettijonon sisaltoon nahden. Vastauksissa esille nostet-
tiin se, kuinka joitain tyotehtavia perehdytetaan, vaikka kyseisia toita ei ole tarjolla
toimeksiantojonossa. Tassa tapauksessa perehdytykseen ei saada esimerkki toi-
meksiantoa, joka ratkaistaan OneNote-ohjeita seuraten. Talldin perehdytys koos-
tuu pelkastaan ohjeiden lukemisesta. Jos tikettijonossa ei ole perehdytetyn tyo-
tehtavan toitd lopputuloksena on se, ettei perehdytyksessa opetettuja asioita
paasta kaytannontasolla opettelemaan, jolloin opetetut asiat ehtivat unohtua en-
nen kuin perehdytetty paasee tekemaan kaytannon toita. Tama ei ole yrityksen
aikaisemman perehdytyssuunnitelman mukaista, mutta tuloksista paatelleen
suunnitelman mukainen perehdytysaikataulu ei ole toteutunut. Ratkaisuksi tahan
yksi vastaajista ehdotti, etta perehdytykset jarjestettaisiin tdiden aikataulutukseen
suunnitellun HR-vuosikellon mukaisesti. Perehdyttajan roolin valinnut vastaaja
huomautti vastauksessaan myos, etta usein perehdytykset tulevat sellaiseen het-
keen, jolloin on paljon t6ita, stressia ja painetta. Tallaisissa tilanteessa perehdyt-
taminen karsii, koska perehdyttajalla ei ole tarpeeksi aikaa valmistella perehdy-

tysta tai itse perehdyttamiseen ei voi priorisoida tarvittavaa aikaa.

Usea vastaaja koki, etta perehdytyksien Iahtdkohtana on ollut tarve saada pereh-
dytysjakso paatokseen, samalla uhraten perehdytystehokkuus ja -laatu. Pereh-
dytettavat kokivat, ettd perehtymista oli liian tiheasti tydsuhteen alussa, eika
aikaa kaytannon opettelulle seka itsenaiselle tyon harjoittelulle jaanyt. 16 vastaa-
jaa 29 koki, ettei uudelle tydntekijalle jaa tarpeeksi aikaa ja tilaisuuksia harjoitella
perehdytettya asiaa itsenaisesti, ennen seuraavan asiakokonaisuuden perehdyt-

tamista.

MyoGs perehdyttamisjarjestyksessa olisi vastaajien kokemuksen mukaan pa-
rannettavaa. Perehdytysjarjestyksen kuvailtiin olevan erilainen, jokaisen pereh-
dyttamisprosessin kohdalla. Suurin syy tahan liene resurssien ohjaus téihin, joita
silla hetkella on eniten. Ennen kausirekrytointeja, kuten joulu- ja kesarekrytoinnit,
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aloittavien perehdytys aloitetaan rekrytointiprosessin perehdyttamisella, kun taas
rekrytointi kausien ulkopuolella aloittavat saattavat perehtya ensin tydosuhdepal-
veluiden toihin. Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyva perehdytyssuunni-
telma tulee rakentumaan niin, etta tamankaltainen perehdyttamislahtokohdan va-
litseminen on edelleen mahdollista. Nykyista perehdyttamisjarjestysta kuvailtiin
vastauksissa epaloogiseksi, koska perehdytys ei aina edennyt yksinkertaisesta
asiasta vaativampaan, pienista asioista kohti suurempia kokonaisuuksia tai jar-
jestelmallisesti saman aihepiirin tyotehtavissa. Esimerkkina tasta epaloogisuu-
desta vastaajat nostivat sen, kuinka tyosopimuksien perehdytys tulisi aloittaa
TES-tyontekijoista edeten kohti ylempia toimihenkil6ita seka kuinka uudet ja uu-
delleenpalkkaukset seka tydsuhteen muutosasiat tulisi perehdyttaa erillisina ko-

konaisuuksina nykyisen yhdistetyn mallin sijaan

Perehdytysta kuvailtiin turhauttavaksi ja sekavaksi. Syyksi tahan kerrottiin, etta
lahes kaikki perehdytyksessa tuntui olevan vahan sinnepain eika perehdytyksia
juurikaan suunniteltu etukateen. Esimerkiksi mainittiin jarjestelmien kayttooikeuk-
sien puuttuminen lahes kaikista jarjestelmista perehdytyksen alussa, kuinka la-
hes aina perehdyttaja ei tiennyt mita oli jo perehdytetty seka sen, etta ohjeita
lapikaydessa perehdyttajat huomasivat virheita tydtehtavan OneNote-ohjeissa ja

totesivat vain, etta tieto on vanhaa eika nain enaa toimita.

Vastauksissa huomautettiin myos siita, kuinka kaikkiin toihin ei tarjota perehdy-

tysta. Esimerkiksi tasta nostettiin osa tydvuoroista, kuten paivystysvuoro.

4.5 Muut huomautukset

Niin jo toimivissa perehdytyksen piirteissa, kuin parannettavissakin mainittiin yh-
teensa jopa 23 kertaa esimerkkien ja mallitapausten tarkeys. Niita perehdytyk-
sia, joissa kaytettiin esimerkkeja ja mallitapauksia OneNoten-ohjeistuksen lisaksi
kuvailtiin onnistuneiksi. Toisaalta taas vastaajat kokivat, etta esimerkkeja ja mal-
litapauksia ei ollut tarpeeksi, monissa perehdytyksissa ei niita kaytetty lainkaan.
Vastaajien nakokulmasta mallitapausten puuttuminen johtui mahdollisesti seu-

raavista syista:
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- Perehdytyksia jarjestettiin aikana, jolloin tydjonossa ei ollut perehdytetta-
van asian toita.

- Tiimin jasenet perehdyttgjaa lukuun ottamatta eivat tienneet mita pereh-
dytyksia kuluvalla viikolla tultaisiin jarjestamaan, eivatka tasta syysta
osanneet ohjata mahdollisia esimerkkitoimeksiantoja perehdyttajan vas-
tuulle vaan ratkoivat ne itse

- Tilanteeseen riippumattomia esimerkkeja tai esimerkkihenkildita ei ole

koodattu jarjestelmiin.

Lahtokohtaisesti useamman perehdyttajan kayttamista pidettiin hyvana tapana
toimia. Kun perehdytys tapahtuu yli tiimirajojen ja useamman perehdyttajan toi-
mesta, perehdytettavat oppivat tuntemaan tiimien jasenia jolloin myos avun pyy-
tamisen kynnys madaltuu. Useamman perehdyttajan kayttamisessa nahtiin myos
monia epakohtia ja parannettavia asioita. Vastauksissa mainittiin, etta kun pereh-
dyttajia oli useampi, perehdyttajat eivat olleet selvilla siita, mita perehdytettaville
oli jo opetettu. Tama johtunee siita, etta perehdytettavien asiakokonaisuuksien
rajat ovat olleet hailyvat eivatka perehdyttajat ole tienneet tarkalleen, mita edelli-
nen perehdyttaja on perehdyttanyt ja mita ei. Koska samoja jarjestelmia kayte-
taan erilaisissa tyotehtavissa, perehdytettavat kokonaisuudet eivat voi tulevai-
suudessakaan olla tarkkaan rajattuja. Uskoisin, ettd tama ongelma olisi ratkais-
tavissa, mikali tiimien jasenet yhdessa tekisivat perehdyttamisen ohjeet. Ohjeet
voisivat esimerkiksi sisaltaa liitteessa 2 lueteltuja asioita. Vastauksissa nostettiin
esille myos se, etta vaikka perehdyttamisvastuun jakaminen on hyva asia, ei pe-
rehdyttdmiseen kuitenkaan kannattaisi painostaa, silla perehdyttdjan motivaatio
ja aito halu opettaa ja neuvoa valittyy perehdytyksen laatuun. Kaikki eivat myos-
kaan luontaisesti sovi perehdyttajiksi, silla perehdyttaminen vaatii perehdytetta-
van rooliin asettumista, karsivallisyytta ja taitoa selittaa asioita seka niiden syy-
seuraussuhteita. Vastauksissa monesti nostettiin esille, etta joistain perehdytta-
jistd huomaisi, kuinka heilla ei varsinaisesti ole aikaa tai kiinnostusta seurata op-
pimista ja vastata kysymyksiin perehdytyksen aikana tai sen jalkeen.

Henkildstohallinnon palveluita tuottavien tiimien tyd on hybridity6ta eli toita teh-

daan vaihtelevasti toimistolla seka etana. Tasta syysta useimmat perehdytykset
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jarjestetaan etayhteyden kautta Teams-sovelluksen avulla. Perehdyttajan roo-
lissa vastannut mainitsi taman toimivaksi tavaksi perehdyttaa, silla sovellus mah-
dollistaa nayton jakamisen ja katkeamattoman puheyhteyden. Perehdytettavan
roolissa vastannut tarttui samaan asiaan, mutta toivoi perehdytyksia enemman
paikan paalla. Perehdytettava koki, etta perehdytyksen tapahtuessa paikan
paalla perehdytettavan on helpompi keskeyttaa ja kysya. Vastavuoroisesti pereh-
dyttajan olisi helpompi lukea tilannetta ja varmistaa, etta perehdytettavat pysyvat

opetuksessa mukana ja Iahtokohtaisesti ymmartavat perehdytettavan asian.

4.6 Perehdytys jarjestys

Kyselyssa kartoitettiin vastanneiden kokemusta parhaasta perehdytysjarjestyk-

sesta rekrytoinnin seka tydsuhdepalveluiden osalta.

Rekrytoinnin osalta 79 % vastanneista koki parhaaksi perehdytysjarjestykseksi
sen, etta uudelle tyontekijalle perehdytetdaan ensimmaisena tyopaikkailmoituk-
sien luomisen, toisena rekrytointipalvelun sisallon ja viimeisena rekrytointineu-
vonnan asiat. Vaihtoehdot rekrytointipalvelu, tydpaikkailmoitukset, rekrytointineu-
vonta ja rekrytointineuvonta, tyOpaikkailmoitukset, rekrytointipalvelu seka tyo-
paikkailmoitukset, rekrytointineuvonta, rekrytointipalvelu saivat kannatusta 10 %
tai alle kaikista vastanneista. Kuten Kaaviosta 1 nakee kukaan vastanneista ei
pitanyt rekrytointineuvonta, rekrytointipalvelu, tydpaikkailmoitukset, jarjestysta

hyvana jarjestyksena perehdyttaa rekrytointiin liittyvia asiakokonaisuuksia.
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RekrytOintl m Tyopaikkailmoitukset -
rekrytointipalvelu - rekrytointi
0% neuvonta
(]

= Rekrytointipalvelu -
tyopaikkailmoitukset -
rekrytointi

neuvonta
Rekrytointi neuvonta -

tyopaikkailmoitukset -
rekrytointipalvelu

4%

Rekrytointineuvonta -
rekrytointipalvelu -
tyopaikkailmoitukset

KAAVIO 1. Rekrytoinnin perehdytysjarjestys

TyOsuhdepalveluiden osalta vastanneiden nakemys jakautui huomattavasti
enemman verrattaessa rekrytointipalveluiden tuloksiin. Kuten kaaviossa 2 on esi-
tetty, 41 % vastanneista koki parhaaksi tydsuhdepalveluiden perehdytysjarjes-
tykseksi, etta uudelle tyontekijalle perehdytetaan ensimmaisena jokaisella tyon-
tekijalla kiertavat tydvuorot, toisena erilaiset tydsopimukset ja tydsuhteen hallin-
nan asiat ja viimeisena tydsuhteen paatymisen tyotehtavat. Toiseksi suosituin
jarjestys vaihtoehto oli tydsopimukset ja tyosuhteen hallinnan asiat, tyosuhteen
paattymisen tyotehtavat, tydvuorot. Jopa 14 % vastaajista vastasi, ettei osannut
sanoa, mika jarjestyksista olisi toimivin, kun taas rekrytoinnin puolella kaikki vas-

tanneet kokivat jarjestyksista jonkun paremmaksi kuin muut.



25

Tyosuhdepalvelut

Tyovuorot - palkkaukset/
muutokset & puitesopimukset -
tyosuhteen paattyminen

Palkkaukset/muutokset &
14 % . . R
puitesopimukset - tydsuhteen
4% paattyminen - tydvuorot

Palkkaukset/muutokset &
puitesopimukset - tydvuorot -
tyosuhteen paattyminen

Tyosuhteen paattyminen -
palkkaukset/muutokset &
puitesopimukset - tydvuorot

En osaa sanoa

KAAVIO 2. Tyésuhdepalveluiden perehdytysjarjestys

4.7 Jarjestelma perehdytys

HR-specialist kayttaa Yrityksessa useita erilaisia jarjestelmia toteuttaessaan rek-
rytointeja tai ratkaistessaan tydsuhdepalveluiden toimeksiantotiketteja. Perehdy-
tysjakson aikana tyontekijan tulisi oppia kayttamaan kaikkia tarvittavia jarjestel-
mia joustavasti ja ohjeistuksen mukaisesti. Koska jarjestelmat ovat valttamaton
osa tyon tekoa, kyselyyn vastaajia pyydettiin ottamaan kantaa myos jarjestelmien

perehdyttamiseen.

Kuten kaaviosta 3 voi nahda, vastauksissa ei ollut suurta hajontaa jarjestelma
perehdytyksen toteuttamistavassa. 45 % vastaajista koki erillisen jarjestelma pe-
rehdytyksen toimivana, kun taas 52 % koki, etta jarjestelma on jarkevinta pereh-
dyttaa siina asia yhteydessa, missa jarjestelmaa kaytetaan. 38 % erillisen jarjes-
telma perehdytyksen vastanneista painottivat vastauksessaan, etta uudelta tyon-
tekijalta ei voi jarjestelmaperehdytyksen jalkeen olettaa osaamista jarjestelman
kaytossa, vaan perehdyttamista tulee systemaattisesti jatkaa viela asiayhteyden

perehdyttamisen yhteydessa.
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Jarjestelma perehdytys

en osaa sanoa; 1; 3 %

Erillinen jarjestelma
perehdytys; 13; 45

Jarjestelman kaytto

perehdytetaan siina
asiayhteydessa,

missa jarjestelmaa

kaytetaan; 15; 52 %

i Erillinen jarjestelma perehdytys
Id Jarjestelman kaytto perehdytetdan siind asiayhteydessa, missa jarjestelmaa kaytetaan

i en osaa sanoa

KAAVIO 3. Jarjestelma perehdytys

4.8 Perehdyttamishalukkuus

Kuten kaaviosta 4 voidaan huomata perehdyttamishalukkuus on suhteellisen kor-
kea vastaajien keskuudessa. Jopa 18 vastaajaa haluaisi toimia tulevaisuudessa
perehdyttajana ja kuusi vastaajaa kokee jonkin nakoista halua perehdyttamiseen.
Vain yksi vastaaja, rooliltaan perehdytettava, koki ettei halua toimia perehdytta-

jana tulevaisuudessa. Kysymykseen saapui 28 kappaletta vastauksia.

Haluaisitko tulevaisuudessa toimia perehdyttajana?

20 18
18
16
14
12
10

o N B O

kylla ehka ei ihan sama ei vastausta

Vastanneet (hlo)

KAAVIO 4: Perehdyttamishalukkuus



27

Ehka-vaihtoehdon vastanneista osa painotti sita etta, jos uusia tyontekijoita saa-
puu usein he eivat halua olla mukana jokaisessa perehdytysjaksossa, vaan pe-
rehdyttavat mieluummin silloin talléin. Toinen minka osa ehka-vaihtoehdon vas-
tanneista koki tarkeana oli se, etta saa paattaa mita perehdyttaa, jotta osaa itse

tarvittavalla tasolla perehdytettavan asian.

Kyselyn vastauksissa huomautettiin, etta vakituisten tyontekijoiden tulisi saada
koulutusta perehdyttamiseen, jotta perehdyttamisen laatu varmistettaisiin. Yrityk-
sen kannalta ei kaikissa tapauksissa ole kannattavaa kouluttaa koko henkildstoa.
Koko henkiloston kouluttamisen sijaan koulutus voidaan tarjota esimerkiksi ha-

lukkaille tai usein perehdyttaville henkiloille.
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5 TULOSTEN SOVELTAMINEN PEREHDYTYSSUUNNITELMASSA

5.1 Ennen perehdytysjakson alkua huomioitavat asiat

Tutkimuksen tulosten pohjalta olisi suositeltavaa, etta perehdytysjakson ajaksi
maaritettaisiin henkild, jonka tydmaaraa kevennetaan selvasti. Maaritellylle hen-
kilolle jaa aikaa seurata oppimista ja olla tukena uuden tyontekijan oppiessa uu-
sia tyotehtavia. Tallaisesta jarjestelysta on erityista hyotya, mikali perehdytysjak-
solla on yhtaaikaisesti useita uusia tyontekijoitd. Nain uudelta tydntekijalta pois-
tetaan tunne siita, etta perehdytetty asia tulisi osata ja hallita yhden perehdytta-
miskerran pohjalta. Jarjestelyn myota, apua on saatavilla pienemmalla kynnyk-
sella ja nopeammin. Sitd mukaa, kun uusi tyontekija kehittyy kohti itsenaista tyos-

kentelya myds tukihenkilon aikaa vapautuu enemman varsinaiselle tydlle.

Useampi kyselyyn vastannut koki, etta perehdytyksen alkaessa pitaisi perehdy-
tettavalle tuoda paremmin ilmi tyotehtavien kokonaisuutta eli yleisesti kayda lapi
mita ollaan seuraavaksi opettelemassa ja mihin asiakokonaisuuteen se kuuluu.
Nain uuden tyontekijan on helpompi hahmottaa yhteyksia tyotehtavien valilla jo
heti perehdytyksen alusta. MyoOs syys-seuraussuhteiden avaamista toivottiin use-
assa vastauksessa. Vastaajat kokivat, etta ymmarrys siita, miksi asioita tehdaan
tiettyjen prosessien mukaan helpottaa prosessin toteuttamista ja vahentaa vir-

heita.

Kuten tutkimuksen tuloksissa kavi ilmi, kyselyyn vastanneet kiinnittivat erityista
huomiota perehdytyksista puuttuneisiin mallitapauksiin ja harjoittelutoimeksian-
toihin. Yksi mahdollinen syy perehdytyksissa kaytettavien toimeksiantojen puut-
tumiseen on, ettad perehdytys on jarjestetty aikana, jolloin ty6jonossa ei ole pe-
rehdytettavan tehtavan toita. Tasta syysta liitteessa 3 esitetty perehdytyssuunni-
telma on muotoiltu niin, etta jokainen viiva tarkoittaa yhta asiakokonaisuuden
osaa. Naiden asiakokonaisuuksien osien perehdytysjarjestysta voidaan muokata

tydtilanteen osoittamalla tavalla.
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5.2 Jarjestelmaperehdytys

Kaikkien ty0ssa tarvittavien jarjestelmien kayttdoikeuksien toimivuus on tarkistet-
tava ensimmaisena tyopaivana tai viimeistaan paivaa ennen jarjestelmaperehdy-
tysta. Jarjestelmaperehdytysta ei tulisi toteuttaa, mikali perehdytettavan jarjestel-
maoikeudet eivat toimi eikd han paase itse kokeilemaan jarjestelman kayttda pe-

rehdytyksen aikana.

Kyselyn vastauksissa ei ollut selvaa jakaumaa jarjestelmaperehdytyksen toteut-
tamistavassa. Noin puolet vastanneista kokivat paremmaksi erillisen jarjestelma-
perehdytyksen, kun toinen puolikas vastanneista kokivat, etta jarjestelma on pa-
rempi perehdyttaa alusta asti siina yhteydessa, missa jarjestelmaa kaytetaan.
Vastauksissa nostettiin kuitenkin suuresti esille se, etta perehdyttamista tulee

systemaattisesti jatkaa viela tyotehtavan perehdyttamisen yhteydessa.

Tutkimuksen vastausten pohjalta perehdytyssuunnitelmassa jarjestelmapereh-
dytykset toteuteta niin, etta isot, moneen tyotehtavaan kytkoksissa olevat jarjes-
telmat sisaltavat alkuperehdytyksen seka jatkoperehdytyksen jokaisen tyotehta-

van perehdytyksen yhteydessa.

Laajoja jarjestelmia, joissa alkuperehdytyksen lisaksi tulisi suorittaa jatkopereh-
dytys, ovat tiketti- ja henkilotietojarjestelmat. Rekrytointijarjestelma on kaytetta-
vista jarjestelmista laajimpien ja tarkeimpien jarjestelmien joukossa. Rekrytointi-
jarjestelman perehdyttamiseen voi silti riittda tydtehtavan yhteydessa suoritettu
perehdytys, silla jarjestelmaa kaytetaan vain yksittaisten, helposti rajattavissa

olevien tyotehtavien yhteydessa.

Suppeita jarjestelmia, joissa yksittainen tydtehtavan yhteydessa suoritettava pe-
rehdytys riittaa, on kaytannossa kaikki muut jarjestelmat paitsi tiketti- ja henkilo-
tietojarjestelmat. Nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa on perehdytetty erik-
seen pienemmista jarjestelmista puhelin ja chat-jarjestelmat. Uudessa perehdy-
tyssuunnitelmassa puhelinjarjestelma perehdytetaan aloituspuhelun eli rekrytoin-
tipalvelun perehdytyksen yhteydessa tai paivystysvuoron perehdytyksen yhtey-
dessa, kuten myos chat-jarjestelma.
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5.3 Rekrytoinnin tyotehtavien perehdytys

Ennen rekrytoinnin tyotehtavien perehdyttamisen aloittamista uudelle tyonteki-
jalle on jarjestetty alkuperehdytys tiketti- ja henkilotietojarjestelmista seka testattu
kayttdoikeuksien toimiminen rekrytointi-, puhelin- seka videohaastattelujarjestel-
missa. Ennen perehdyttamisen aloittamista tulisi perehdyttajalla olla tiedossa esi-
merkkitapaus perehdyttamiseen, seka harjoittelukappaleet kullekin perehdytetta-
valle tai perehtyvistd muodostetulle ryhmalle. Harjoitustoimeksiantoja tulisi olla
tydpaikkailmoitusten julkaisusta, suppeasta rekrytoinnista seka laajasta rekry-
tointipalvelusta. Esimerkkitapauksia on hyva luoda jarjestelmiin vain perehdytys-
tilanteita varten. Todellisia toimeksiantoja on suotavaa nimittaa perehdyttajalle
perehdytysviikon alkaessa, jotta perehdytystilanteessa on mahdollisuuksien mu-

kaan useita ja erilaisia toimeksiantoja.

Tutkimuksen tulosten pohjalta kaikki perehdyttaminen on suunniteltu aloitetta-
vaksi yksinkertaisemmasta toimeksiannosta kohti laajemman kokonaisuuden toi-
meksiantoja. Rekrytoinnin perehdyttdminen aloitetaan yksittaisten tyopaikkail-
moitusten julkaisusta edeten aina rekrytointipalvelun toteuttamiseen ja rekrytoin-
tineuvontaan. Kyselyyn vastanneista noin 80 % pitivat kyseista jarjestysta par-

haana.

Jokaisen perehdytyksen aluksi tulisi perehdytettavalle kerrata milta perehdytetta-
van asian toimeksiantotiketti tuli nayttaa, mitka kategoriat tiketilla tulisi olla ja mita
tietoja toimeksiannon tulisi sisaltaa. Perehdytyksen lopussa tulisi kayda lapi mille

koodille tyotehtava merkataan tybaikaseurantajarjestelmassa.

Rekrytoinnin tyotehtavien perehdyttaminen suunnitelman mukaan alkaa tyopaik-
kailmoituksen julkaisun perehdytyksesta, johon osallistuu seka Tiikeri, etta
Seepra tiimin uudet tydntekijat. Rekrytoinnin perehdyttdmisen koko ensimmaisen
perehtymisviikon perehdytettavien ja perehdyttajan tai perehdytettavien avuksi
maaritetyn henkilon vastuulla on rekrytointivuoro. Tama koskee kuitenkin vain

Tiikeri tiimin jasenia, silla Seepra tiimissa ei ole rekrytoinnin tydévuoroa. Rekry-
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tointi vuoron sijaan uusilla Seepra tiimilaisilla on toimialakohtainen tydvuoro-
viikko. Tyovuoroviikon myo6ta perehdytettavalle taataan mahdollisuus itsenaiseen
harjoitteluun osaavamman tyontekijan tukemana seka mahdollisimman laaja va-
likoima tyotehtavan toimeksiantoja. Ensimmaisella viikolla tulisi jarjestaa myos
suppean rekrytointipalvelun perehdytys, seka Seepra tiimissa tydskenteleville toi-

mialakohtaisen rekrytointipalvelun perehdytys.

Rekrytoinnin tyotehtavien perehdyttamisen toisella viikolla keskitytaan rekrytoin-
tipalvelun perehdyttamiseen. Viikolla kaksi perehdytetaan tyotehtavien yhtey-

dessa rekrytointijarjestelmaa laajasti seka videohaastattelujarjestelma.

Rekrytoinnin tyotehtavien perehdyttamisen kolmannella viikolla perehdytetaan

rekrytointipalvelun viimeiset asiat.

Viikolla nelja uudella tyontekijalla on jo jonkin asteinen kasitys rekrytoinnin tyo-
tehtavista, jolloin aikaisintaan voidaan perehdyttaa rekrytointineuvonnan asiat.
Muutoin neljas viikko on varattu itsenaiselle harjoittelulle ja rekrytointien edista-

miselle.

5.4 Tyodsuhdepalveluiden perehdytys

Ennen tydsuhdepalveluiden tyotehtavien perehdyttamisen aloittamista uudelle
tyontekijalle on jarjestetty alkuperehdytys tiketti- ja henkilotietojarjestelmista seka
testattu kayttooikeuksien toimiminen eArkistoon seka tyosuhdepalveluiden ai-
kana perehdytettaviin jarjestelmiin. Ennen perehdyttamisen aloittamista tulisi pe-
rehdyttajalla olla tiedossa esimerkkitapaus alkavan viikon perehdytysta varten.
Ty6suhdepalvelut on huomattavasti laajempi ja monimuotoisempi, kuin rekrytoin-
nin kokonaisuus ja tasta syysta harjoitustoimeksiantoja voi olla tyolasta kerata
kaikkia perehdytyksia varten. Tasta syysta erityisesti tydsuhdepalveluiden osalta
perehtymista varten koodatut esimerkkitapaukset olisivat suotavia ellei valttamat-

tomia.
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Parhaaksi tydsuhdepalveluiden perehdytysjarjestykseksi kyselyn vastuksien pe-
rusteella muodostui se, etta uudelle tyontekijalle perehdytetaan ensimmaisena
tydvuorot, toisena erilaiset tydsopimukset ja tyosuhteen hallinnan asiat ja viimei-
sena tyosuhteen paatymisen tyotehtavat. Jotta vastauksissa peraankuulutettu
jarjestelmallinen eteneminen yksinkertaisimmasta vaikeampaan kokonaisuuteen
toteutuisi, perehdytyssuunnitelmassa perehdytetaan tyovuoroista yksi vuoro vii-

koksi kerrallaan, aloittaen WF-vuorosta.

Jokaisen perehdytyksen aluksi tulisi perehdytettavalle kerrata milta perehdytetta-
van asian toimeksiantotiketti tuli nayttaa, mitka kategoriat tiketilla tulisi olla ja mita
tietoja toimeksiannon tulisi sisaltda. Perehdytyksen lopussa tulisi opettaa mille

koodille tyotehtava merkataan tyoaikaseurantajarjestelmassa.

Useimmat tyovuorot ovat sisalloltaan tarkasti rajattuja ja vaativat itsenaista osaa-
mista toteutuakseen suunnitelman mukaisesti. Tasta syysta kaikkia tydvuoroja ei
voida perehdyttaa ennen varsinaisten tyotehtavien perehdyttamista ja perus-
osaamisen kehittymista. Tyovuoroihin kuuluvat paivystys-, WF-, rekrytointi-,
adhoc- seka yhtiokohtaiset tyovuorot. Vuorot, joissa tydskentelyyn tarvitaan tyo-
tehtavien itsendinen perusosaaminen ovat yhtidkohtaiset, rekrytoinnin seka
adhoc-vuorot. Tyovuorot, jotka ovat yksinkertaisimpia ja perehdytettavissa tyo-

vuorokohtaisesti ovat paivystys- seka WF-vuorot.

Tyosuhdepalveluiden tyotehtaviin kuuluu erilaisten tydsopimusten laatiminen ja
arkistointi, tydsuhteen hallinnan tyotehtavat seka tydsuhteen paattymisen tyoteh-

tavat.

Tyosopimukset jakautuvat kolmeen paa kategoriaan; TES-tydntekijoiden sopi-
mukset, TES-toimihenkildiden sopimukset seka ylempien toimihenkildiden sopi-
mukset. Kaikissa naissa kategorioissa on kolme erilaista prosessia tydsopimuk-
sen laatimiseen riippuen tyontekijan tyosuhteen tilasta yrityksessa sopimuksen
laatimisen hetkella:

- palkkaus

- uudelleen palkkaus

- tyOdsopimuksen muutos.
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Kyselytutkimuksessa vastaajat pitivat TES-tydntekijoiden tydsopimusasioita yk-
sinkertaisimpana ja taten toivoivat, etta ensimmaisena perehdytettaisiin TES-
tyontekijoiden tyosopimuksien laatiminen seka tydsopimuksen muutoksen pro-
sessi. Seuraavaksi perehdytettaisiin TES-toimihenkildiden tydésopimusasiat ja vii-
meisena ylempien toimihenkildiden tyosopimusasiat. Perinteisten tyosopimuk-
sien lisaksi yrityksessa laaditaan myos puitesopimuksia kaikille tyontekijaryh-
mille. Puitesopimuksia hydodynnetaan poikkeustilanteissa. Perehdytyssuunnitel-
massa puitesopimuksien perehdyttaminen on sopimusasioista viimeisena, mutta
perehdytyksen voi sijoittaa tydsuhdepalveluiden perehdytyksessa yritykselle par-

haiten sopivaan ajankohtaan.

TES-tyOntekijat -

palkkaukset - muutokset

TES-toimihenkilot

Ylemmét toimihenkilot palkkaukset - muutokset

KUVIO 1. Tydsopimusprosessin kategoriat

Yrityksen konserniin kuuluu useita eri alan yhtioita, jotka kaikki kayttavat yhteisia
henkilostdhallinnon palveluita. Yhtiot on jaettu henkildstohallinnon palveluita tuot-
tavien tiimien kesken ja siksi eri tiimissa tyoskentelevat HR-specialistit tydstavat
sisalloltaan hieman erilaisia tydsopimuksia seka tyosuhteen hallinnan asioita. Ky-
selyn vastauksissa olikin nostettu esille, etta tydsopimuksien perehdytys palvelee
perehdytettavaa tyontekijad paremmin, mikali perehdytyksessa kaytetaan sel-
laista yhtiota, jonka parissa tydntekija tulee jatkossakin tydoskentelemaan. Mikali
perehdytysjaksoon osallistuu uusia tyontekijoita kummastakin tiimista, tulisi tyo-
sopimusprosessit perehdyttaa tiimikohtaisesti.
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Perehdytyksissa tulisi hyddyntaa mahdollisimman monia erilaisia toimeksiantoja,
kuten eri yhtididen tyosopimustilauksia, jotta perehdytettavalle hahmottuisi selke-
ammin eri yhtididen poikkeuskaytannot, seka mista poikkeuskaytantojen ohjeet

|Oytyvat ja miten niita tulkitaan.

Tyosuhdepalveluiden perehdytys on suunniteltu niin, etta jokaisen perehdytysvii-
kon jalkeen tulee itsenaisen harjoittelun viikko, jolloin perehdytyksia on huomat-

tavasti vahemman tai ei laisinkaan.

Tyosuhdepalveluiden tyétehtavien ensimmaisella perehdyttamisviikolla perehdy-
tetdan WF-vuoro. WF-vuoron perehdytyksen myota perehdytettavilla on WF vas-
tuu koko viikon. Tama perehdytys ja tyovuorovastuu koskee ainoastaan Tiikeri
tiimissa tydskentelevia, silla Seepra tiimissa ei ole WF-tydvuoroa. Ensimmaisella
viikolla perehdytetaan TES-tyontekijoiden palkkaus, uudelleen palkkaus seka

tydsuhdetietojen ja tydsopimuksien muutokset.

Kolmannella perehdyttamisviikolla perehdytetaan paivystysvuoro. Paivystysvuo-
ron perehdytyksen yhteydessa perehdytetaan myos chat- ja puhelin jarjestelmat,
mikali naita ei olla viela perehdytetty. Paivystysvuoron perehdyttamisen jalkeen
paivystysvuorot ovat uusien tydntekijoiden vastuulla seuraavat ennalta suunnitel-
lut viikot, riippuen perehdytettavien maarasta. Paivystysvuoron lisaksi perehdy-
tetdan TES-toimihenkildiden palkkaus, uudelleen palkkaus seka tydsuhdetietojen

ja tydsopimuksien muutokset.

Viidennella tyosuhdepalveluiden tyotehtavien perehdyttamisviikolla perehdyte-
taan jaljella olevan tyontekijaryhman eli ylempien toimihenkildiden palkkaus, uu-
delleen palkkaus seka tydsuhdetietojen ja tydsopimuksien muutokset. Ylempien
toimihenkildiden tydsuhdeasioiden lisaksi viidennella viikolla perehdytetdan
Seepra tiimin uusille tyontekijoille, tiimin vastuulla olevan yhtién yhtidkohtaiset
prosessit aloituksille, muutoksille seka paattymisille.

Seitsemannella perehdyttamisviikolla keskitytdan poikkeussopimuksiin, kuten
yhtiokohtaisiin poikkeuksiin seka puitesopimuksiin. Naiden lisaksi Seepra tiimilai-
sille perehdytetaan yhtidkohtaisen tallennuspalvelun tyotehtavat.
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Yhdeksannella viikolla perehdytetaan tydosuhteen paattymisen toimenpiteet seka

tydsuhde-etujen hallinnointi ja niiden hallinnoimiseksi tarvittavat etujarjestelmat.

Viikolle kymmenen on merkattu ylla lueteltujen perehdytyksien jalkeen jaljelle jaa-
vat yhtidkohtaiset perehdytykset. Nama ovat perehdytyksia, joita ei ole tarkoituk-

sen mukaista perehdyttaa ennen muiden tyotehtavien itsenaista hallinnointia.

Koska tyosuhdepalveluiden tyotehtavien kokonaisuus on huomattavan laaja ja
monimuotoinen seka harjoittelukappaleiltaan vaativa, on hankalaa ennalta arvi-
oida perehdytykseen tarvittavaa kokonaisaikaa. Perehdytyssuunnitelmassa tyo-
suhdepalveluille on merkattu kymmenen viikkoa, joista nelja on itsenaisen har-
joittelun viikkoja. Perehdytyssuunnitelmaa on kuitenkin tarkoituksen mukaista
muokata tilanteeseen sopivaksi ja tasta syysta todellisuudessa kaytettava aika

voi olla huomattavasti enemman kuin 10 viikkoa.
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6 POHDINTA

6.1 Tutkimuksen suunnittelu ja toteutus

Tutkimus toteutettiin [ahettamalla Yrityksen henkilostohallinnon palveluita tuotta-
vien tiimien jasenille kysely lomake. Kyselylomake pyrittiin pitdmaan mahdollisim-
man lyhyena ja yksinkertaisena, jotta siihen vastaaminen koettaisiin miellytta-
vana. Kyselyn miellyttavyys oli tarkeaa, jotta vastauksia saataisiin tarpeeksi yleis-

tettavissa oleviin johtopaatoksiin ja korjausehdotuksiin.

Tutkimus oli rajattava vain henkilostohallinnonpalveluita tuottaviin timeihin koko
henkilostohallinnon osaston sijasta, silla tutkimuksen tuottamaa aineistoa oli ka-
sittelemassa vain yksi henkild. Tutkimuksen aihe ja kohderyhma rajattiin onnistu-
neesti niin, etta oli mahdollista tutkia perehdytysprosessia laadullisin menetelmin

tarkasti.

Kyselylomakkeen suunnitteluun ja laatimiseen kaytettiin noin kaksi tyopaivaa. Ky-
selyn valmistuttua sen kayttoa testattiin ynden henkiléstohallinnonpalveluita tuot-
tavan tiimilaisen toimesta. Testaajalta kysyttiin millaisena han kyselyn koki ja
milla tavalla han oli ymmartanyt kysymykset. Talla vahennettiin riskia siita, etta
kysymykset olisivat ymmarrettavissa usealla eri tavalla, jolloin myos vastaukset

vaihtelisivat vastaajasta riippuen eivatka olisi verrattavissa toisiinsa.

Mikali tutkimuksen suorittamiseen olisi ollut enemman aikaa, kyselyssa oltaisiin
otettu tarkemmin kantaa perehdytysjarjestykseen. Kyselyssa perehdytysjarjes-
tysta kysyttiin rekrytoinnin prosessin ja tydsuhdepalveluiden prosessin osalta.
Prosessit oli jaoteltu viela alakategorioihin, kuten kuviossa 2 on esitetty. Mikali
aihetta oltaisiin tutkittu tarkemmin olisi alakategoriat jaettu viela tarkempiin tyo-
tehtaviin tai prosesseihin. Tulokset kertovat siis tyontekijoiden mielesta parhaim-
masta perehdyttamisjarjestyksesta alakategoria tasolla, muttei tyotehtava ta-

solla.



37

Rekrytointi Tyosuhdepalvelut
4
tydpaikkailmoitukset tyosuhteen aloitus
tyovuorot ja hallinnointi
rekrytointi-
rekrytointi- neuvonta tydsuhteen
palvelu paattyminen

KUVIO 2. Tyétehtavien kategorisointi kyselyssa

Kyselyyn vastaaminen oli anonyymia ja tuloksia kasiteltiin niin, ettei vastaajien
henkilOllisyys ole paateltavissa. Myds toimeksiantaja pysyttelee anonyymina sa-
lassapito syista. Teksti ja perehdytyssuunnitelma seka muut liitteet on muotoiltu

niin, etta toimeksiantajan anonymiteetti sailyy.

6.2 Tulokset ja johtopaatokset

Tutkimus toteutettiin tapaustutkimuksena ensimmaista kertaa Yrityksessa. Tasta
syysta tutkimusta tai sen tuloksia ei voi verrata tai arvioida suhteessa edellisiin

tutkimuksiin.

Tutkimuksen hypoteesi, siita kuinka Yrityksen henkilostohallinnon palveluita tuot-
tavien tiimien perehdytysprosessissa, kuten materiaaleissa ja kaytanndissa, on
parannettavaa, piti tulosten perusteella paikkansa. Tulosten pohjalta hahmottuu
kuva siita, etta perehdytysta on suunniteltu, mutta suunnitelman kaytantoon lait-
taminen ei ole tapahtunut toivotusti. Suunnitelmaa tukevat materiaalit ja koulu-

tukset ovat puutteellisia, mutta toivottuja.

Kyselytutkimuksen tulokset antavat Yritykselle arvokasta tietoa henkiloston toi-
veista ja tavoitteista perehdytyksen osalta. Korkea kyselyn vastausprosentti ja
perehdyttamishalukkuus kertovat siita, ettd Yrityksen henkildstd on motivoitu-

nutta uudistamaan ja kehittdamaan perehdytysprosessia.
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Opinnaytetyon liitteessa 3 oleva perehdytyssuunnitelma on muotoiltu vanhaa pe-
rehdytyssuunnitelmaa apuna kayttaen, kyselytulosten mukaiseksi muunnelta-
vaksi kokonaisuudeksi. Koska kyseessa on niin moninainen tyotehtava, oli haas-
tavaa luoda kattava perehdytyssuunnitelma, joka taipuisi erilaisiin perehdytyslah-
tokohtiin ja tarpeisiin seka erikokoisiin perehdytysryhmiin. Siita syysta perehdy-
tyssuunnitelmassa isot kokonaisuudet on pilkottu hyvin pieniin tyotehtavalahtoi-
siin osiin, joiden perehdytysjarjestysta voi muuttaa perehdytystilanteelle par-
haalla tavalla. Perehdytyssuunnitelmaa ei lahdetty uudistamaan kokonaisuu-
dessa. Tallaiseen isoon uudistustydhon olisi hyva kerata tiimi, jossa ideoita voi-

daan kommentoida, muokata ja haastaa parhaan lopputuloksen saavuttamiseksi.

6.3 Kehitysehdotukset

Tutkimuksen vastauksia analysoidessa monessa vastauksessa nostettiin esille
yhteisten perehdytysmateriaalien tarve. Yrityksella on kaytossaan laajat jokaisen
tyontekijan saatavilla olevat tyoohjeet, jokaista tyotehtavaa varten. Tutkimustu-
loksien perusteella olisi Yritykselle kannattavaa kehittaa tyoohjeita vastaava ma-
teriaalipankki perehdyttamistilanteita varten. Perehdyttamisohjeita luodessa ke-
hitystiimi voisi kasitella perehdytettavien tyotehtavien lisaksi muun muassa liittee-

seen 2 kerattyja asioita.

Aineiston analysoinnista jai mielikuva, ettd henkilostolld on paljon kiinnostusta
kehittaa prosesseja seka paljon kaytannon kokemusta, jonka kautta kehitystyota
lahestya. Koska kyselyyn vastaaminen oli aktiivista ja vastaukset sisalloltaan

asiarikkaita, palautekyselyt voisi olla hyva tapa yllapitaa kehitysta Yrityksessa.

Taman opinnaytetyon tuloksena syntynyt perehdytyssuunnitelma poikkeaa Yri-
tyksessa aikaisemmin kaytetysta perehdytyssuunnitelmasta. Muutoksen vaiku-

tuksia olisi hyva seurata esimerkiksi palaute kyselylla.
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LITTEET 1(5)

Liite 1. Kyselytutkimuslomake

Perehdytyksen palautekysely

Kysely on anonyymi. Kyselyn vastaukset eivat ole ndkyvilla millekdan muulle taholle, kuin kyselyn
tekijalle. Vastaukset tullaan analysoimaan ja niista tullaan koostamaan yhteenveto, jota tullaan
kayttdmaan opinndytetyon lahdemateriaalina.

Opinnaytety6 tulee kasittelemaan Yrityksen henkilostohallinnon palveluita tuottavien tiimien pe-
rehtymissuunnitelmaa. Pyydan huomioimaan, ettd opinnaytetyossa ei syvennyta eri jarjestelmien
kayton perehdyttdmiseen vaan katsotaan perehtymisjaksoa kokonaisuutena. Esimerkki; opinnayte-
tyo ei kasittele sit3, miten tikettijarjestelmaa kiaytetdan, mutta tyo kasittelee siti, missa vaiheessa ja
milla tavalla tikettijarjestelma perehdytetaan uudelle tyontekijalle.

Sana on vapaa!

Kiittaen
Jenna Mattsson, HR specialist

Osio 2/6

Lahtokohdat

Valitse tiimi, jossa tydskentelet:
*

> Tiikeri

> Seepra
Valitse yksi. Olen viimeisen puolen vuoden aikana ollut...
*

» Perehdytettivi

» Perehdyttija

» Molempia

»> En kumpaakaan

Osio 3/6

Rooli: perehdytettiava

Mita tietoja, taitoja tai tyokaluja onnistunut perehtyminen sinulta vaati? Tarjottiinko sinulle kaikki
tarvittava?
*

> Pitka vastausteksti

Tyo6suhdepalvelut:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

> tyovuorot - palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyosuhteen paittyminen
> palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyésuhteen paittyminen - tyévuorot
» palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyovuorot - tyésuhteen paittyminen
»  muu miki?

Rekrytointi:

Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

> tyopaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu - rekrytointi neuvonta
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rekrytointipalvelu - tyépaikkailmoitukset - rekrytointi neuvonta 2(5)
rekrytointi neuvonta - tydpaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu

rekrytointi neuvonta - rekrytointipalvelu - tyépaikkailmoitukset

muu, mika?

VVVYVY YV

Valitse se kumman koet toimivammaksi, oppimisen ja tehokkuuden ndkdkulmasta, perustele miksi
ja miksi ei:

a) erillinen jarjestelmai perehdytys; henkilotietojarjestelma perehdytetdan ennen palkkauksien
perehdyttamistd, jolloin palkkauksien perehdyttamisessa keskitytdan vain palkkaukseen

b) jarjestelmin kiytté perehdytetian siinid asiayhteydessi, missa jarjestelmia kiytetadn;
henkildtietojarjestelman kayttd perehdytetddn samalla, kun sitad kdytetaan palkkauksen tydssa.

*

> Pitka vastausteksti
Oliko perehdytyksessa jotain erityisen hyvaa
*

> Pitki vastausteksti

Mita perehdytyksessa voitaisiin erityisesti parantaa ja miten?
*

> Pitki vastausteksti

Haluaisitko tulevaisuudessa itse toimia perehdyttdjana?
*

kylla

ei

ihan sama

muu mika?

Y VYV

Vapaa sana! Kerro mita vain esimerkiksi perehtymiseen tai tyén tehokuuden parantamiseen liitty-
vaa:

> Pitki vastausteksti

Laheta lomake

Osio 4/6

Rooli: perehdyttidja
Koitko perehdyttdmistyon:
*

> positiivisena vaihteluna jokapiiviiseen tyohon
> pakollisena pahana, joka vei lihinni aikaa ja energiaa muilta toilta
>  muu, mika?

Tarjottiinko sinulle ohjausta perehdyttamiseen?
*

> Kylli/ tarpeeksi

> ei/ liian vihan

>  muu, mika?

Koitko, ettd sinulla oli tarvittavat tiedot, taidot ja tyokalut perehdyttdmiseen? esim. kdyttooikeudet,
mallitapaukset tms.

Mita oli ja mita puuttui?

*

» Pitki vastausteksti
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3(5)

Rekrytointi:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

tyopaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu - rekrytointi neuvonta
rekrytointipalvelu - tyopaikkailmoitukset - rekrytointi neuvonta
rekrytointi neuvonta - tyéopaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu
rekrytointi neuvonta - rekrytointipalvelu - tyépaikkailmoitukset
muu, mika?

VVVYVYY

Tyodsuhdepalvelut:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

tyovuorot - palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydsuhteen paiattyminen
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyosuhteen paittyminen - tyévuorot
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydvuorot - tyésuhteen paattyminen
muu mika?

VVVYYVY

Valitse se kumman koet toimivammaksi, oppimisen ja tehokkuuden ndakékulmasta, perustele miksi
ja miksi ei:

a) erillinen jarjestelma perehdytys; henkilotietojarjestelma perehdytetdan ennen palkkauksien
perehdyttamistd, jolloin palkkauksien perehdyttamisessa keskitytdan vain palkkaukseen

b) jarjestelmin kiytté perehdytetian siind asiayhteydessi, missa jarjestelmia kiytetadn;
henkil6tietojarjestelméan kaytté perehdytetdadan samalla, kun sita kdytetaan palkkauksen tyossa.

*

> Pitka vastausteksti

Oliko perehdyttamisessa jotain erityisen hyvaa/toimivaa?
*

» PitKki vastausteksti

Oliko perehdyttamisessd, jotain mika erityisesti tuotti ongelmia/ ei toiminut? Miten ongelman voisi
korjata?
*

» Pitka vastausteksti

Haluaisitko jatkossakin toimia perehdyttdjana?
*

kylla

ei

ihan sama

muu mika?

YV VVY

Vapaa sana! Kerro mita vain esimerkiksi perehdyttamiseen tai tyon tehokuuden parantamiseen liit-
tyvaa:
*

> Pitki vastausteksti

Laheta lomake

Osio 5/6

Kumpaakin

Koetko henkildstohallinnon palveluita tuottavien tiimien perehdyttdmissuunnitelman ja toteutuk-
sen toimivaksi ja tehokkaaksi? Perustele:
*

» Pitki vastausteksti



Oliko perehdytyksessa jotain erityisen hyvaa

*

> Pitki vastausteksti

Mitad perehdytyksessa voitaisiin erityisesti parantaa ja miten?
*

» Pitki vastausteksti

Rekrytointi:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

> tyopaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu - rekrytointi neuvonta
> rekrytointipalvelu - tyopaikkailmoitukset - rekrytointi neuvonta
> rekrytointi neuvonta - tyépaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu
> reKkrytointi neuvonta - rekrytointipalvelu - tyépaikkailmoitukset
»  muu, miki?

Tyo6suhdepalvelut:

Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

tyovuorot - palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydsuhteen pdiattyminen
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydsuhteen paattyminen - tyévuorot
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyévuorot - tyésuhteen paattyminen
muu mika?

VVVYVY

Valitse se kumman koet toimivammaksi, oppimisen ja tehokkuuden nakékulmasta, perustele miksi
ja miksi ei:

a) erillinen jarjestelma perehdytys; henkilotietojarjestelma perehdytetdan ennen palkkauksien
perehdyttamistd, jolloin palkkauksien perehdyttamisessa keskitytaan vain palkkaukseen

b) jarjestelmin kiytté perehdytetidin siini asiayhteydessd, missi jarjestelmia kaytetaan;
henkildtietojarjestelman kayttd perehdytetddn samalla, kun sita kdytetaan palkkauksen tydssa.

*

» Pitkd vastausteksti
Koitko perehdyttdmistyon:
*

> positiivisena vaihteluna jokapiiviiseen tyohon
> pakollisena pahana, joka vei lahinni aikaa ja energiaa muilta toilta
> muu, mika?

Oliko perehdyttamisessa jotain erityisen hyvaa/toimivaa?
*
» Pitki vastausteksti

Oliko perehdyttamisessa, jotain mika erityisesti tuotti ongelmia/ ei toiminut? Miten ongelman voisi
korjata?
*

> Pitki vastausteksti

Haluaisitko tulevaisuudessa toimia perehdyttdjana?
*

kylla

ei

ihan sama

muu mika?

VVVYV
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5(5)

Vapaa sana! Ajatuksia esimerkiksi perehtymisestd/perehdyttdmisesta tai tyon tehokkuudesta:
*

» Pitki vastausteksti

Lahetd lomake

Osio 6/6

Rooli: ei kumpaakaan

Koetko henkilostohallinnon palveluita tuottavien tiimien perehdyttamissuunnitelman ja toteutuk-
sen toimivaksi ja tehokkaaksi? Perustele:
*

» Pitka vastausteksti

Rekrytointi:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

tyopaikkailmoitukset - rekrytointipalvelu - rekrytointi neuvonta
rekrytointipalvelu - tydpaikkailmoitukset - rekrytointi neuvonta
rekrytointi neuvonta - ty6paikkailmoitukset - rekrytointipalvelu
rekrytointi neuvonta - rekrytointipalvelu - tyopaikkailmoitukset
muu, mika?

YVYVYVY

Tyo6suhdepalvelut:
Mika perehdytysjarjestys toimisi parhaiten?
*

tyovuorot - palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydsuhteen padiattyminen
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tydsuhteen paittyminen - tyovuorot
palkkaukset/muutokset & puitesopimukset - tyévuorot - tyésuhteen paiattyminen
muu mika?

Y VYV

Valitse vaihtoehto, jonka koet toimivammaksi, oppimisen ja tehokkuuden ndkékulmasta, perustele
miksi ja miksi ei:

a) erillinen jarjestelma perehdytys; henkilotietojarjestelma perehdytetdan ennen palkkauksien
perehdyttamistd, jolloin palkkauksien perehdyttamisessa keskitytaan vain palkkaukseen

b) jarjestelmin kiytté perehdytetian siind asiayhteydessi, missa jarjestelmia kiytetadn;
henkilotietojarjestelman kayttd perehdytetddn samalla, kun sitad kdytetaan palkkauksen tyossa.

*

» Pitki vastausteksti

Haluaisitko tulevaisuudessa toimia perehdyttdjana?

*
> Kkylla
> ei
> ijhansama
»  muu mika?

Vapaa sana! Ajatuksia esimerkiksi perehtymisesti/perehdyttdmisesta tai tyon tehokkuudesta:
*

» Pitki vastausteksti

Lahetd lomake
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Liite 2. Kyselyn vastauksissa nousseita kehitys ehdotuksia

- esimerkkitapaukset

- osallistavat tekniikat

- perehdytyksen sisallon rajaukset

- ryhmatyoskentelyn hyodyntaminen perehtymisessa, mikali perehdytetta-
via on useampi

- perehdyttajien vinkkinurkka ja omat muistiinpanotekniikat

- poikkeuksista erillinen perehdytys

- isojen kokonaisuuksien pilkkominen pienempiin osiin

- koodatut esimerkki toimeksiannot
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Liite 3. Perehdytyssuunnitelma
1(3)

ENSIMMAISIEN PAIVIEN ASIAT
- Ensimmaisen paivan asiat
o Yleiset kaytannot
o toimisto
o ensimmaisena tarvittavat jarjestelmat

o muut jarjestelma oikeudet

tikettijarjestelma

henkilotietojarjestelma
OneNote

REKRYTOINNIN ENSIMMAINEN VIIKKO
- rekrytointivuoro-viikko
- tydpaikkailmoitukset / rekrytointijarjestelman perehdyttaminen
- Seepra tiimin toimialakohtainen tyévuoro-viikko
- Seepra tiimin toimialakohtainen rekrytointipalvelu

- suppea rekrytointipalvelu / rekrytointijarjestelman perehdyttaminen

REKRYTOINNIN TOINEN VIIKKO
- laaja rekrytointipalvelu
o aloituspuhelu / puhelinjarjestelman perehdytys
o tyOpaikkailmoituksen laatiminen / rekrytointijarjestelman perehdyt-
taminen
- laaja rekrytointipalvelu
o hakijoiden lapikaynti
o videohaastatteluiden luominen ja kaytto / videohaastattelujarjestel-
man perehdytys
- laaja rekrytointipalvelu
o esittelyt ja haastattelukutsujen lahettaminen / rekrytointijarjestel-
man perehdyttaminen
o perustietolomakkeen lahettaminen / rekrytointijarjestelman pereh-

dyttdminen
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- laaja rekrytointipalvelu

o tybésopimustilauksen luominen / rekrytointijarjestelman perehdytta-

minen

REKRYTOINNIN KOLMAS VIIKKO
- laaja rekrytointipalvelu
o tyodsopimustilauksen luominen / rekrytointijarjestelman perehdytta-

minen

REKRYTOINNIN NELJAS VIIKKO
- rekrytointineuvonta

- itsenaisen harjoittelun viikko

TYOSUHDEPALVELUIDEN ENSIMMAINEN VIIKKO
- TES-tyontekijat, aloitus/ uudelleen palkkaus
- TES- tyontekijat, muutokset
- Seepra tiimin toimialakohtaiset tydsopimukset/ toimialakohtaiset jarjestel-
mat

- WF-vuoro

TYOSUHDEPALVELUIDEN TOINEN VIIKKO
- taustatietotarkastukset

- itsenaisen harjoittelun viikko

TYOSUHDEPALVELUIDEN KOLMAS VIIKKO
- TES-toimihenkil6t, aloitus / uudelleen palkkaus
- TES-toimihenkildt, muutokset

- paivystysvuoro / chat perehdytys — paivystysviikko(viikot)

TYOSUHDEPALVELUIDEN NELJAS VIIKKO

- itsenaisen harjoittelun viikko

TYOSUHDEPALVELUIDEN VIIDES VIIKKO

- ylemmat toimihenkilét, aloitus / uudelleen palkkaus



- ylemmat toimihenkilot, muutokset
- Seepra tiimin yhtion aloitukset / jarjestelma perehdytys
- Seepra tiimin yhtion muutokset ja paattyminen / jarjestelma perehdytyk-

set

TYOSUHDEPALVELUIDEN KUUDES VIIKKO
- henkilotietomuutokset

- itsenaisen harjoittelun viikko

TYOSUHDEPALVELUIDEN SEITSEMAS VIIKKO
- yhtidkohtaiset erityishuomiota vaativat sopimukset
- puitesopimukset

- Seepra tiimin yhtiokohtainen tallennuspalvelu

TYOSUHDEPALVELUIDEN KAHDEKSAS VIIKKO

- itsenaisen harjoittelun viikko

TYOSUHDEPALVELUIDEN YHDEKSAS VIIKKO
- ty6suhteenpaattyminen

- edut/ etujarjestelmien perehdytys

TYOSUHDEPALVELUIDEN KYMENES VIIKKO
- yhtidkohtaiset perehdytykset



