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Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa toimivimpia kaytantoja, jotta toimeksianta-
jan eli Palkeiden perehdytysprosessia voitaisiin yhdenmukaistaa eri henkilosto-
palveluryhmien kesken. Tutkimuksessa selvitettiin myos kehitysehdotuksia ja ko-
kemuksia Palkeiden perehdytysmateriaalista. Tutkimuksessa kuultiin perehdytta-
jien ja uusien tyontekijoiden kokemuksia perehdyttamisesta.

Opinnaytety0ssa kasitellaan perehdyttamista seka perehdytysprosessin eri osa-
alueita. Opinnaytety0 tehtiin tutkimuspainotteisesti tapaustutkimuksena laadulli-
sia tutkimusmenetelmia kayttden. Tutkimusaineisto kerattin teemahaastatte-
luilla. Uudet tyontekijat haastateltiin yksilohaastatteluin ja perehdyttajat osallistui-
vat ryhmahaastatteluun. Haastatteluihin osallistui yhdeksan uutta tyontekijaa ja
viisi perehdyttajaa.

Tutkimustulosten mukaan uudet tyontekijat olivat padosin tyytyvaisia saamaansa
perehdytykseen ja perehdytys oli vastannut tyotehtavia. Uudet tyontekijat kaipa-
sivat apua kokonaisuuden hallintaan ja valietappeja perehdytysprosessiin. Pe-
rehdyttamisen on koettu olevan toimivaa seka lahiperehdytyksena etta etayh-
teyksien valityksella. Perehdyttajat puolestaan kaipasivat perehdytykseen tar-
kempaa suunnitelmaa ja seurantaa. Perehdyttajien tyon tueksi kaivattiin myos
koulutusta perehdyttamiseen. Tutkimuksessa nousi esille konkreettisia kehitys-
ehdotuksia perehdyttamiseen, joiden perusteella toimeksiantajan on mahdollista
kehittdd perehdyttamista entista sujuvammaksi.
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1 JOHDANTO

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan tai talon sisalla tehtavaa vaih-
tavan tyontekijan opastusta tyotehtaviin niin, etta han voi suoriutua niista nopeasti
ja tehokkaasti seka viihtya tyossaan (Viitala 2021, 3.3). Perehdyttaminen on tar-
keaa tyotehtavien oppimisen kannalta. Perehdytykseen panostaminen maksaa
itsensa takaisin, kun uusi tyontyontekija oppii tekemaan tyotehtavat oikein ja it-
senaisesti. Perehdytys vaikuttaa myos tyontekijan turvallisuuden tunteeseen uu-

sissa tehtavissa ja tydnantajaan sitoutumiseen. (Joki 2021, 85.)

Tyoturvallisuuslaissa (2002/738 2:14§.) saadetaan tyonantajan velvollisuudesta
perehdyttaa tyontekija niin, etta talla on riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaara-
tekijoista. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on myos huolehdittava siita,
etta tyontekija saa riittdvan perehdytyksen tyohon, tydolosuhteisiin, tyovalineisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin seka turvallisiin tyotapoihin. Lisaksi tyontekijalle on
annettava opastusta tyoturvallisuudesta, seka erilaisista korjaus-, huolto- ja poik-
keustilanteista. Tyonantajalla on myds velvollisuus taydentaa annettua ohjausta

tarvittaessa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja Palkeet haluaa kehittda ja yhdenmukaistaa palkka-
asiantuntijoiden perehdytysta eri henkilostoryhmien valilla. Palkka-asiantuntijoita
tyoskentelee yhdeksassa henkilostoryhmassa, neljalla eri paikkakunnalla. Eri
henkilostoryhmilla on erilaisia perehdytyskaytantoja ja opinnaytetydssa tutkitaan
neljan eri henkilostoryhman perehdytyskaytantdja teema- ja rynmahaastatteluilla.
Tutkimuksessa keskitytaan uusien palkka-asiantuntijoiden substanssiperehdy-
tykseen, jota tutkitaan haastattelemalla uusia tyontekijoita ja heidan perehdyttaji-
aan. Opinnaytetyon tavoitteena on 106ytaa parhaat perehdytyskaytannot eri ryh-
mista seka kuulla haastateltavien kehitysehdotuksia perehdyttamisesta. Opin-
naytetyo tehdaan tutkimuspainotteisesti tapaustutkimuksena laadullisia tutkimus-

menetelmia kayttaen.

Opinnaytety6 hyodyttaa toimeksiantajaa, koska sen avulla saadaan tietoa eri ryh-
missa tapahtuvasta perehdytyksesta ja tata tietoa voidaan kayttaa perehdyttami-
sen nykytilan arviointiin ja kehittamiseen. Perehdytyksen tutkimisella pyritaan

auttamaan myos perehdyttdjia, koska he saavat selkeamman kuvan toivotuista



perehdytyskaytannoista. Perehdytyksen tutkiminen auttaa myos uusia tyonteki-
joita, koska perehdytyksen yhdenmukaistamisen ansiosta he ovat tasavertaisem-
massa asemassa keskenaan. Aiheen tutkiminen on kiinnostavaa, koska erilaisiin
perehdytyskaytantoihin tutustumalla jokainen ryhma voi oppia uusia ja tehok-
kaampia perehdytystapoja ja nain saada parhaat kaytannot jokaisen ryhman

kayttoon.

Opinnaytetyon tutkimusongelma on, mitkd ovat henkiléstdpalveluryhmien 1-4
parhaiksi koetut perehdytyskaytannot. Tutkimuksessa selvitetdan myos pereh-
dyttajien ja perehdytettavien mielipiteita jo olemassa olevasta perehdytysmateri-

aalista ja kehitysehdotuksia seka perehdytykseen etta perehdytysmateriaaliin.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Valtion talous- ja henkilostdhallinnon palvelukeskus Palkeet tarjoaa talous- ja
henkilostopalveluita valtion virastoille, laitoksille, rahastoille ja palkansaajille. Pal-
keilla on toimipisteita Joensuussa, Mikkelissa, Porissa, Hameenlinnassa ja Hel-
singissa. Nailla viidella toimipisteella tydskentelee yhteensa noin 650 tyontekijaa.
(Palkeet 2023a.) Palkeiden henkildstopalveluihin kuuluu muun muassa valtiohal-
linnon palkanlaskennan, palkkion maksun ja palvelusuhteen hallinnan palvelut.
Palkanlaskennan vastuulla on erilaisten sidosryhmille toimitettavien tietojen ja

maksujen oikea-aikainen ja oikeellinen toimittaminen. (Palkeet 2023b.)

Palkeiden visio on olla vaikuttavampia yhdessa. Yhteistyo ja jatkuva kehittyminen
on vision keskidssa. Vaikuttavuutta pidetaan tarkeana kilpailukyvyn ja muutoksen
kannalta. Palkeiden strategia koostuu kolmesta painopisteesta: yhdessa tekemi-
sesta, asiakaskeskeisyydesta ja digitalisaation edistamisesta. MyOs strategiassa

korostuu yhdessa kehittyminen ja kehittdaminen. (Palkeet 2023c.)

1.2 Palkka-asiantuntijana Palkeissa

TyoOskentelin itse Palkeilla palkka-asiantuntijana vuonna 2022 toukokuusta joulu-
kuun loppuun. Olin tuon ajan henkiléstopalveluryhmassa 3, jossa oli noin 16 tyon-
tekijaa ja kaikkien virkapaikka oli Joensuu. Monessa muussa henkilostopalvelu-



ryhmassa tyontekijat eivat tyoskentele kaikki samalla paikkakunnalla vaan virka-
paikka voi olla mika tahansa Palkeiden toimipaikoista. Laajan etaty6oikeuden an-
siosta toimistolla on tyypillisesti vain osa ryhman jasenista kerrallaan ja liukuva
tydaika mahdollistaa my0s tyoskentelyn osittain eri kellonaikoina vuorokaudesta.
Henkilostopalveluryhmat voivat olla viela jakaantuneita pienempiin, muutaman
hengen tiimeihin, jotka hoitavat niille nimetyn asiakkaan palkanlaskennan tehta-
via. Etatydoikeuden ja mahdollisten muilla paikkakunnilla tyoskentelevien tyonte-
kijoiden vuoksi tyonteko ja yhteydenpito esimerkiksi Teamsin, Skypen ja sahko-
postin valityksella on luonnollinen osa tyota. Oma perehdytykseni palkka-asian-
tuntijaksi hoidettiin myos osittain etayhteyksien valityksella, vaikka oma pereh-

dyttajani panosti myos niin kutsuttuun vierihoitoon.

Palkka-asiantuntijan tyotehtaviin kuuluu palkanlaskennan ja palvelussuhteen hal-
linnan tehtavat kuten palkkaukseen liittyvien henkilGtietojen yllapitoa, vuosiloma-
ja poissaolotietojen yllapitoa, palkkojen ja palkkioiden laskentaa, tydnantajamak-
sujen kasittelya ja asiakaspalvelua (Valtiolle.fi 2023). Tyé on monelta osin hyvin
itsenaista, mutta tiimityota tehdaan myds paljon. Tyotehtavia voi aikatauluttaa ja
suunnitella itse, mutta palkanlaskennan aikataulu asettaa tyolle omat rajansa.
Palkeilla on paljon tydohjeita, joita palkka-asiantuntija voi kayttaa hyvaksi tyos-
saan. Ohjeita on paljon kirjallisena ja myos videomuodossa. Ohjeet on tallennettu
aihepiirin mukaan hieman eri paikkoihin Palkeiden intrassa. Palkka-asiantuntijan
perehdyttamisen tueksi on tehty myds osaamistodistus, jossa on listattu laajasti

eri tehtavia, joita palkka-asiantuntijan tehtavankuvaan kuuluu.



2 TUTKIMUSMENETELMA JA -AINEISTO

2.1 Tutkimusote ja lahestymistapa

Opinnaytety6 tehdaan tutkimuspainotteisesti tapaustutkimuksena laadullisia tut-
kimusmenetelmia kayttaen. Opinnaytetyossa etsitaan parhaita perehdytyskay-
tantdja kuulemalla vuonna 2022 aloittaneiden tyontekijoiden kokemuksia pereh-
dytyksesta seka heita perehdyttaneiden tyontekijoiden kokemuksia. Tutkimuspai-
notteinen opinnaytetyo sopii perehdyttamisen tutkimiseen, koska Palkeiden eri-
laisista perehdyttamiskaytannodista halutaan saada mahdollisimman kattava
kuva, jotta perehdyttamista voitaisiin kehittaa ja yndenmukaistaa. Jaana Vuoren
(2021a) mukaan tapaustutkimuksessa pyritdan ymmartamaan tarkkaan rajattua
tapausta mahdollisimman hyvin. Laajoihin yleistyksiin ei pyrita, vaan luotetaan
siihen, etta rajattua tapausta ymmartamalla saadaan tietoa, jota voidaan soveltaa

muissa yhteyksissa.

Laadullinen tutkimus on empiirista tutkimusta, jossa tutkittavaa aihetta peilataan
aiempaan tieteelliseen kirjallisuuteen ja tutkimuksiin (Juhila 2021a). Laadullisen
tutkimuksen avulla pyritdan kuvaamaan ihmisten kokemusten avulla jokin ilmio
(Vilkka 2021, luku Laadullinen tutkimus). Tutkimusote on laadullinen, koska par-
haita perehdytyskaytantoja ei pyrita mittaamaan vaan on tarkoitus keskittya ni-
menomaan tutkimukseen osallistuvien henkildiden kokemuksiin perehdyttami-

sesta.

Kvalitatiivisen tutkimuksen piirteisiin kuuluu subjektiivisuuden arvostaminen. Tut-
kijan subjektiivisuus hyvaksytaan, eika han yrita asettua ulkopuolisen tarkkailijan
rooliin (Juhila 2021b). Olen itse saanut tana vuonna perehdytyksen palkka-asi-
antuntijan tehtaviin, joten minulla on omakohtainen kokemus tutkimastani asi-
asta. Minulla on myds omaan kokemukseeni pohjautuva mielikuva siita, miten
perehdytysta kannattaisi kehittdd. Samalla tavalla tutkimuksessa haastateltavat
tyontekijat kertovat omista subjektiivisista kokemuksistaan. Heilla on kokemusta
siita perehdytystavasta, jota heidan ryhmassaan on kaytetty, eivatka he nain ol-
len pysty vertailemaan mika perehdytystapa on paras. Haastattelujen perusteella
voin analysoida perehdytystapoja, mutta kvalitatiivisen tutkimuksen luonteen mu-

kaan selvia syy-seuraussuhteita voi olla hankala tunnistaa (Juhila 2021b).



2.2 Tutkimusaineiston kerdaminen

Tutkimuksessa kerataan tietoa siita miten perehdytettavat ja perehdyttajat ovat
kokeneet perehdytyksen. Jotta parhaat perehdytyskaytannot voidaan tunnistaa
ja niiden perusteella yhdenmukaistaa Palkeiden henkilostopalveluiden perehdy-
tysta ryhmien valilla, on selvitettdva mika perehdytyksessa on onnistunut hyvin ja
mika on koettu vaikeaksi. Tarvitaan myos tietoa siita miten perehdytettavat ja pe-
rehdyttajat kokevat valmiin perehdytysmateriaalin, seka siita, miten perehdytta-

minen etaty0ssa ja toimistolla on koettu.

Tutkimushaastatteluja voidaan toteuttaa strukturoituina, puolistrukturoituna tai
vahan strukturoituna haastatteluina. Strukturoidussa haastattelussa haastatelta-
ville esitetaan samat kysymykset ja vastausvaihtoehdot on rajattu. Nain pyritaan
saamaan objektiivisia tuloksia ja minimoimaan haastattelijan vaikutus. Puolistruk-
turoidussa haastattelussa kysymykset on myds ennalta maaratty, mutta haasta-

teltavat voivat vastata omin sanoin. (Hyvarinen, Suoninen & Vuori 2021.)

Tutkimusaineisto kerataan teemahaastatteluilla, jotka ovat puolistrukturoituja tai
vain vahan strukturoituja haastatteluja. Teemahaastattelu on hyva tapa kerata
laadullista aineistoa. Teemahaastattelussa on maaritelty etukateen tietyt teemat,
joista aineistoa kerataan, mutta valmiita kysymyksia, joita kysytaan jokaiselta
haastateltavalta samalla tavalla ja samassa jarjestyksessa ei teemahaastatte-
lussa ole. (Eskola, Latti & Vastamaki 2018, 27, 29-30.) Haastattelemalla voi ke-
ratd nopeasti syvallista tietoa ja saada uusia nakokulmia tutkittavasta asiasta
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 106). Haastattelemalla uusia tydntekijoita
pyritaan saamaan avoimia vastauksia ja nain muodostamaan hyva kokonaiskuva

palkka-asiantuntijoiden perehdytyksen nykytilasta.

MyGs perehdyttdjia voi haastatella teemahaastattelun menetelmin, mutta koska
haastateltavia on paljon, voi perehdyttdjien haastatteluun kayttaa vaihtoehtoisesti
myods ryhmahaastattelua. Ryhmahaastattelun etu yksilohaastatteluun verrattuna
on se, ettd ryhmassa kasiteltavat asiat nousevat uudelle tasolle (Ojasalo ym.

2014, 110). Osa perehdyttajista on tydskennellyt talossa jo pitkdan ja heilla on
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kokemusta useista perehdytyksista, joten ryhmahaastattelussa perehdyttajat voi-
vat vertailla omia perehdytyskaytantojaan toistensa kanssa eivatka vain kertoa

omista kokemuksistaan ja mielipiteistaan.

Haastateltavat henkilot tavoitetaan pyytamalla henkilostoryhmien ryhmapaalli-
kailta nimilistat heidan ryhmassaan vuonna 2022 aloittaneista henkildista ja hei-
dan perehdyttajistaan. Taman jalkeen kyseisilta henkiloilta pyydetaan haastatte-

lua sahkopostilla. Haastattelut toteutetaan Microsoft Teamsin valityksella.
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3 PEREHDYTTAMINEN JA PEREHDYTYSPROSESSI

3.1 Perehdyttaminen

Becker ja Bish (2021) uskovat perehdyttamisen olevan ennen kaikkea seka yksi-
Ion etta organisaation oppimisprosessi. Perehdyttamisen tavoite on varmistaa,
etta tyontekija oppii tyotehtavansa ja yrityksen toimintatavat niin, etta han voi
tydskennella tehokkaasti osana tydyhteis6aan (Eklund 2018, 25). Hyvan pereh-
dyttamisen avulla tyontekija oppii omat tyotehtavansa mahdollisimman nopeasti
ja oikein (Joki 2021, 85). Oppiminen ei ole pelkkaa tiedon tai osaamisen siirta-
mistda kokeneemmalta kollegalta uudelle tydntekijalle, vaan oppiminen vaatii
my0Os oppijalta aktiivista tiedon kasittelya ja tehtavien harjoittelemista (Kupias &
Peltola 2019, 36). Oppimistapoja on erilaisia ja perehdytyksessa onkin hyva ottaa
erilaiset oppimistavat huomioon (Eklund 2018, 54). Organisaation nakdkulmasta
perehdyttaminen on prosessi, joka on jatkumoa rekrytoinnille ja jonka tavoitteena
on saada uudesta tyontekijasta nopeasti kannattava tyontekija. Perehdyttaminen
on myds johtamisen keino, jonka avulla yritys toteuttaa strategiaansa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 13—-14, 49.)

Perehdytysprosessit ovat erilaisia eri yrityksissa ja eri henkilot tarvitsevat erilai-
sen perehdytyksen (Eklund 2018, 26). Perehdytettavan henkilén aikaisempi ko-
kemus ja osaaminen vaikuttavat perehdyttamiseen (Joki 2021, 86). Jos perehdy-
tettavalla henkildlla on hyvin erilainen ammatillinen tausta kuin organisaation ny-
kyisella henkildstolla, hanen osaamisensa voi taydentaa organisaation nykyista
osaamista ja tarjota uusia ideoita (Becker & Bish 2021). Perehdyttamisen laajuus
riippuu myos tyodtehtavasta ja tydsuhteen pituudesta (Joki 2021, 86). Vaikka pe-
rehdytys onkin erilaista eri yrityksissa ja eri henkildille, on perehdytyksessa otet-

tava huomioon ty6lainsaadannon asettamat vaatimukset (Eklund 2018, 26).

3.2 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tekemaan tyonsa oikein ja nain mui-
den tyontekijoiden ei tarvitse kayttaa jatkossa niin paljon aikaa virheiden selvitte-

lyyn ja uuden tyontekijan aiheuttamat tydnkeskeytykset vahenevat. Uuden tyon-
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tekijan olo on turvallinen, kun han tietaa saavansa uusiin tehtaviinsa perehdytyk-
sen. Perehdyttaminen on tarkeaa myos turvallisuuden kannalta, eli uudelle tyon-
tekijalle taytyy opettaa turvallisen tyoskentelyn taidot. Hyvin hoidetulla perehdy-
tyksella voidaan myds sitouttaa uusi tyontekija organisaatioon ja vaikuttaa hanen
mielialaansa positiivisesti. (Joki 2021, 85.) Hyvin hoidettu perehdytys lisda tyon-
hyvinvointia, tydssa viihtymista ja parantaa tyoturvallisuutta (Tyoterveyslaitos
2023).

TyOnantajakuva on organisaatiokulttuurin ilmentyma, joka muodostuu organisaa-
tioon liitetyista mielikuvista ja kokemuksista. Se vaikuttaa siihen miten mielenkiin-
toiselta tydnantajalta organisaatio vaikuttaa niin nykyisena kuin tulevana tyonan-
tajana. Kaikki henkilon kokemukset tyosuhteen aikana, muun muassa perehdyt-
tamien, vaikuttavat tydnantajakuvaan. (Kaijala & Tolvanen 2020, 62—63.) Hyva
perehdytys voi olla organisaatiolle kilpailuetu ja vahvistaa positiivista tydnantaja-
kuvaa (Eklund, 25). Perehdyttaminen vaikuttaa siihen, miten uusi tydntekija ko-
kee paikkansa yrityksessa ja mita han ajattelee tydnantajastaan. (Viitala, luku
3.3). Perehdyttaminen on tapa toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi ja tutustut-
taa hanet organisaatiokulttuuriin (Luukka 2019, 290). Organisaatiot, jotka panos-
tavat ihmisiin parjaavat, kun kilpaillaan tyontekijoista. Organisaation suhtautumi-
nen tyontekijoihin tulee ilmi sen tarkeimmista henkilostoprosesseista kuten pe-
rehdyttdmisesta. Kun perehdyttaminen hoidetaan hyvin, tyontekijdiden vaihtu-
vuus vahenee ja sitoutuminen tydnantajaan paranee. (Kjelin & Kuusisto 2003,
23-24.)

Kokeneempi uusi henkild pystyy vertailemaan uuden tyopaikkansa toimintatapoja
aikaisempiin kokemuksiinsa, joten hanen tekemiaan havaintoja kannattaa kuun-
nella. Uusi henkild osaa kyseenalaistaa toimintatapojen toimivuuden joihin talon
sisalla on jo totuttu. (Joki 2021, 87.) Jotta uuden tydntekijan mukanaan tuoma
uusi tieto osataan hyddyntaa, perehdytys tulisi ajatella kaksisuuntaisena proses-
sina, jossa myos uusi tyontekija toimii perehdyttajana. Jos organisaatio on avoin
palautteelle ja kehitysideoille voi perehdytysprosessi hyodyttaa molempia osa-
puolia. (Eklund 2018, 39.)
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3.3 Perehdytysprosessin osa-alueet

Perehdyttaminen koostuu kaikista niista kaytanteista, jotka auttavat tyontekijaa
oppimaan tyotehtavansa ja sopeutumaan organisaatioon (Joki 2021, 85). Pereh-
dyttamisen voi Viitalan (2021, luku 3.3) mukaan jakaa neljaan osaan: ennen toi-
den aloitusta tapahtuvaan informointiin yrityksesta, vastaanottoon ja yritykseen
perehdyttamiseen, tydsuhteeseen liittyvaan perehdyttamiseen ja itse tyotehta-
vaan opastamiseen. Eklund (2018, 91-92) puolestaan ehdottaa, etta perehdytys-
prosessin jakaminen pienempiin osa-alueisiin helpottaisi perehdytyksen suunnit-
telua. Eklund esittelee perehdytysprosessin, joka on jaettu kuuteen osa-aluee-
seen: vastuualueet ja tavoitteet, tyotehtavaan opastaminen, organisaation toi-

minta, prosessit ja kaytanteet, verkostot seka kehittymisen seuranta.

Viitalan (2021, luku 3.3) mukaan perehdyttaminen alkaa jo tydhaastattelussa ja
valintatilanteessa, kun uudelle tyontekijalle annetaan tietoa yrityksesta ja tydsuh-
teesta. Luukka (2019, 288-289, 291) toteaa, ettd perehdyttamisen ajatellaan
usein alkavan ensimmaisena tyopaivana, mutta sen kannattaisi ajatella alkavan
jo tyOhaastattelussa. Luukan mukaan uuden tekijan tutustuttaminen yritykseen
kannattaa aloittaa jo ennen ensimmaista tyopaivaa esimerkiksi soittamalla ja ker-
tomalla tulevasta perehdytyksesta, tervetuliaiskirjeella tai vaikkapa antamalla
etukateen luettavaa. Myds Eklund (2018, 93—94) ehdottaa, etta tehtavan vastuu-
alueita ja tavoitteita voi avata jo rekrytoinnin aikana ja jatkaa tuota keskustelua
perehdytyksen alettua. Eklund kertoo, etta kun uuteen tyontekijaan paastaan tyo-
suhteen alettua tutustumaan paremmin, voidaan tehtavankuvaa mahdollisuuk-
sien mukaan muokata hanen vastaamaan hanen vahvuuksiaan. Vastuiden ja ta-
voitteiden perehdyttaminen on Eklundin mukaan tarkeaa, jotta tyontekija hahmot-

taisi tydnsa merkityksen ja paikkansa organisaatiossa paremmin.

Tyontekijan vastaanottamisella ja yritykseen perehdytyksessa lahijohtaja auttaa
uuden tyontekijan paasemaan sisalle yritykseen ja tutustumaan yrityksen toimin-
taan (Viitala 2021, luku 3.3). Organisaatioon perehdyttdmisen tarkoituksena on
muodostaa uudelle tydntekijalle totuuden mukainen kuva organisaation toimin-
nasta. Organisaatiosta kerrotaan esimerkiksi sen historiasta, nykytilanteesta ja
tulevaisuuden suunnitelmista. Uuden tyontekijan on myos tunnettava organisaa-

tion tuottamat tuotteet ja palvelut, seka asiakkaat ja kilpailijat. On myos tarkeaa
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kuvata uuden tyontekijan tekeman tyon merkitys organisaatiolle. Uudelle tyonte-
kijalle on opetettava organisaation prosessit ja kaytanteet kuten esimerkiksi asia-
kashallinta, tiedonhallinta ja kehittamisprosessit. (Eklund 2018, 100-102.) Pereh-
dytyksessa taytyy kayda lapi myds tydsuhteen perusasiat kuten tydaikaan ja
palkkaukseen liittyvat asiat (Viitala 2021, luku 3.3).

Tyonopastuksessa keskitytaan perehdytettavan henkilon tyotehtavaan ja tyoym-
paristoon (Viitala 2021, luku 3.3). Tydnopastus on kaytannén opastamista tyo-
tehtadvan saantoihin, tekniikoihin ja toimintatapoihin. Tyotehtava vaikuttaa tyon-
opastukseen. Suorittavassa tydssa tyonopastuksessa kaydaan lapi oikeaa, teho-
kasta ja turvallista tyoskentelytapaa. Asiantuntijatyossa tai kokonaan uudessa
tehtavassa tyonopastus on haastavampaa ja tehtavan tarkkaa sisaltda voi olla
mahdotonta maarittaa. (Eklund 2018, 96-97.)

Tyohonopastuksessa perehtyjalle kerrotaan muun muassa hanen tehtavanku-
vastaan ja tyotehtavan vastuualueista. Hanelle tulee opastaa myos koneiden,
laitteiden ja tyovalineiden kaytto seka, miten vika- ja hairidtilanteissa toimitaan.
Myo6s henkildsuojainten ja suojalaitteiden kaytto ja toimintatavat onnettomuusti-
lanteiden varalle tulee opastaa. (Tyoterveyslaitos 2022.) Tydnopastuksen tarkein
asia on kuitenkin opastaa uudelle tyontekijalle tyonsisalto, tyovaiheet, tyon teke-
misen periaatteet ja lopputuloksen laatuun liittyvat asiat (Viitala 2021, luku 3.3).
Myos perehdyttajalle itsestaan selvat asiat on hyva opettaa uudelle tyontekijalle
(Eklund 2018, 98). Onnistuneen tydnopastuksen seurauksena uusi tyontekija tie-
taa, mita hanelta odotetaan ja missa asioissa han voi tehda paatoksia omaan
tydhonsa liittyen (Viitala 2021, luku 3.3).

3.4 Perehdytysprosessin suunnittelu

Organisaatioissa taytyy miettia, mita tavoitteita perehdyttamisella tavoitellaan
(Kupias & Peltola 2009, 87). Perehdytyssuunnitelma on yhteinen tydkalu pereh-
dyttdjalle ja perehtyjalle, jonka avulla he toteuttavat perehdyttamista (Eklund
2018, 73). Tehokkaan perehdyttdmisen suunnittelu ja hallinta on henkildstéhal-
linnon tarkea tehtava, koska sen avulla rekrytointiprosessiin kaytetyt resurssit al-

kavat lopulta tuottaa ja uusi tydntekija pystyy tydskentelemaan parhaan osaami-
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sensa mukaisesti. Hyva perehdyttaminen helpottaa uusien tyontekijdéiden sopeu-
tumista, optimaalisen suorituskyvyn saavuttamiseen tarvittava aika lyhenee ja
tydntekijoiden vaihtuvuus pienenee. (Becker & Bish 2021.) Kun perehdytyspro-
sessi on suunniteltu, sitd on mahdollista kehittaa ja sen laatuun ja tasapuolisuu-
teen voidaan vaikuttaa. On tarkeaa, etta tiedetdan, mita perehdytyssuunnitel-
malla tavoitellaan ja miksi juuri sitd suunnitelmaa kaytetdan. Suunnitelman tulisi

tukea kaytannon tyota ja olla perusteltu. (Eklund 2018, 31, 75.)

Perehdytysta voidaan suunnitella yksilollisesti tai systemaattisesti koko organi-
saation tai tydyksikon tasolla. Keskitetysti laadittuja perehdytyssuunnitelmia voi-
daan parhaiten hyddyntaa organisaatiossa, jossa useampi tyontekija hoitaa sa-
maa tyotehtavaa. Perehdytyssuunnitelmia tulee kuitenkin aina jossain maarin
raataldida uuden tyontekijan tausta huomioon ottaen. (Kupias & Peltola 2009,
87-88.) Perehdytyssuunnitelmaa voidaan raataldida uuden tyontekijan yksilollis-
ten ominaisuuksien mukaan, sitd mukaa kun tulokkaasta saadaan lisaa tietoa
(EKklund 2018, 79-80). Uuden tyontekijan aikaisempaa osaamista voi arvioida
osaamiskartoituksen avulla, jotta tiedetdan, mihin hanen perehdytyksessaan on
jarkevaa keskittya (Kupias & Peltola 2009, 89).

Perehdytyssuunnitelman tulee kertoa, miten perehdytyksen tavoitteet saavute-
taan. Suunnitelmaa laatimaan kannattaa ottaa useampia perehdytyksesta vas-
taavia henkil6ita, jotta esiin nousisi erilaisia nakokulmia. (Eklund 2018, 74.) Kes-
kitetysti laaditusta perehdytyssuunnitelmasta on myds perehdyttajalle apua. Han
voi kayttaa suunnitelmaa sellaisenaan tai muokata sita omiin tarpeisiinsa sopi-
vaksi. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Perehdytysprosessin suunnittelun tavoitteena
on myo0s varmistaa, ettd perehdyttajilla on riittava osaaminen perehdyttamista
varten. Perehdyttdmisen laatu on suurelta osin perehdyttdjan taidoista ja koke-

muksesta riippuvainen. (Eklund 2018, 36.)

Perehdytyssuunnitelmasta tulee selvita perehdyttamisesta vastuussa oleva hen-
kilo tai henkildt. Esihenkild on vastuussa perehdyttamisesta kokonaisuutena,
mutta hanen ei tarvitse hoitaa perehdyttamista itse, vaan vastuuta eri osa-alu-
eista voi jakaa muille. Kun vastuualueet ovat selvat valtytdan paallekkaiselta
tyolta ja kaikki osa-alueet tulevat kasitellyiksi. (Eklund 2018, 76-77.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 195) ovat sita mielta, etta perehdyttajaksi sopii sellainen
henkilo, jolla on jo kokemusta, mutta joka ei ole kuitenkaan unohtanut milta uu-
dessa tydssa aloittaminen tuntuu. Joki (2021, 89) puolestaan on sita mielta, etta
perehdyttajaksi sopii sellainen henkild, joka ei ole ollut viela kauan talossa ja joka
muistaa viela oman perehdyttamisensa hyvin. Perehdyttajaksi on Joen mukaan
kuitenkin hyva valita ammattitaitoinen henkilo, joka on halukas perehdyttajaksi.
Eklund (2018, 140-141) ehdottaa perehdytysvastuun jakamista useammalle
henkilolle. Kun perehdytysvastuuta on jaettu useammalle henkildlle yhden si-
jasta, perehdytyksen tydmaara jakautuu tasaisemmin ja uusi tyontekija paasee
heti perehdytyksessa tutustumaan useampaan tyokaveriin (Kjelin & Kuusisto
2003, 195; Eklund 2018, 141). Tyoterveyslaitoksen (2023) mukaan perehdytta-
miselle tulisi kuitenkin nimeta vastuuhenkilo, vaikka perehdytys hoidettaisiinkin

tiimina.

On esihenkildn tai henkildstéasiantuntijan vastuulla valmentaa perehdyttajat roo-
linsa (Joki 2021, 88). Perehdyttdjien valmentamisessa taytyy tietda perehdytta-
misen tavoitteet ja millainen hyva perehdyttaja organisaation kannalta on (Eklund
2018, 191). Esihenkilon olisi hyva huomioida perehdyttamisjakso myos perehdyt-
tajan osalta ja onkin tarkeaa, etta perehdytysvastuussa oleville henkildille jarjes-
tetaan riittavasti aikaa perehdyttamisen hoitamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003,
196; Eklund 2018, 77).

Perehdytyssuunnitelmaan kirjataan kaikki ne asiat, joita uuden tyontekijan taytyy
oppia. Suunnitelmaan laitetaan kaikki tehtavat, toimintatavat, sdannaot, jarjestel-
mat, laitteet, ynna muut asiat, jotka uudelle tyontekijalle taytyy opettaa. Naista
asioista voi tehda muistin tueksi tarkistuslistoja. Perehdytyssuunnitelmaan on
hyva myds miettia aikataulua sille, milloin ja missa vaiheessa mikakin asia ope-
tellaan. Kovin tarkkaa aikataulua ei tarvitse tehda, mutta suuntaa antava aikatau-
lun avulla voidaan myos miettia jarjestysta, jossa eri asiakokonaisuudet kasitel-
laan. Perehdyttamista voidaan toteuttaa erilaisin tavoin, kuten erilaisilla koulutus-
tilaisuuksilla, itseopiskelun avulla, ohjaajan avulla tydéssa oppimalla tai digitaali-
sesti erilaisia verkkokursseja tai peleja hyddyntaen. Perehdytyssuunnitelmassa
olisi hyva miettia, minkalaisia perehdytysmuotoja halutaan kayttaa, jotta oppimi-
nen olisi mielekasta ja tehokasta. (Eklund 2018, 77-78.)
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3.5 Perehdyttamisen toteutus

Perehdytyksen voi toteuttaa kaytanndssa erilaisin tavoin (Eklund 2018, 78). Me-
netelmien valintaan vaikuttaa organisaation arvot ja tavoitteet seka erilaisten op-
pijoiden tarpeet (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Yleisimpia perehdytysmuotoja ovat
koulutustilaisuudet ja tydssa oppiminen (Eklund 2018, 78). Erilaiset koulutusoh-
jelmat tai koulutustilaisuudet ovat kustannustehokkaita tapoja kouluttaa useita
tyontekijoita yhta aikaa. Koulutusohjelmat voivat olla talon sisaisia koulutusohjel-
mia tai talon ulkopuolista koulutusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 217.) Organisaation
sisaiset koulutukset voidaan raataldida vastaamaan juuri organisaatio omia tar-
peita (Eklund 2018, 183). Maaramuotoisella koulutuksella tietoa saadaan valitet-
tya tarkemmin kuin vapaamuotoisen keskustelun kautta. Maaramuotoista koulu-
tusta voi kayttaa muun muassa silloin kun perehdytetdan organisaation yleisia
asioita. (Kjelin & Kuusisto 2002, 218.)

Tybdssa oppiminen, mentorointi tai vierihoitoperehdyttaminen tarkoittaa tyossa
oppimista ohjaajan opastuksessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 221; Eklund 2018,
183; Kupias & Peltola 2009, 36). Vierihoitoperehdytyksessa seurataan koke-
neemman tydntekijan toimintaa ja perehtyminen tapahtuu tyotehtavien yhtey-
dessa. Nain uusi tyontekija saa yksilollista opastusta ja hanella on mahdollisuus
olla tilanteessa aktiivisesti mukana. (Kupias & Peltola 2009, 36-37; Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 220.) Vierihoitoperehdytys voi olla laadultaan vaihtelevaa, koska se
riippuu perehdyttajan taidoista ja kiinnostuksesta perehdyttamiseen (Kupias &
Peltola 2009, 37.)

Yksi perehdytysmuoto on itseopiskelu. Erilaiset virtuaaliset oppimisymparistot
tarjoavat erilaisia mahdollisuuksia perehdyttamiseen, kuten verkkokursseja, we-
binaareja ja peleja. Esimerkiksi verkkokurssit eivat ole aikaan ja paikkaan sidot-
tuja ja niiden parissa opiskeluun ei vaadita perehdyttajan lasnaoloa. (Eklund
2018, 79, 182.) Uusi tyontekija voi jasentda omaa oppimistaan myds vapaamuo-
toisen oppimispaivakirjan avulla (Kjelin & Kuusisto 2003, 223). Oppimispaivakir-
jaan voi kirjata, mita perehdytyksessa on kayty lapi ja mita han haluaisi kayda lapi
vielda myéhemmin (Eklund 2018, 181.)



18

Digitaalisten materiaalien avulla uusi tyontekija voi itsenaisesti opiskella pereh-
dytykseen kuuluvia asioita. Tallaisia digitaalisia materiaaleja voivat olla esimer-
kiksi videot, ohjeet, testit ja pelit. (Eklund 2018, 182.) Tietoa organisaatiosta voi
kerata organisaation omille kotisivuille, tietojarjestelmiin ja intranetiin. Uudelle
tyontekijalle taytyy jarjestaa oikeudet kaikkeen sahkdiseen tietoon, jota han tar-
vitsee perehtymisessa. Uudelle tyontekijalle voi myos koostaa tietopaketin, joka
voi sisaltaa muun muassa toiminta- ja vuosikertomuksen, tyoohjeet ja henkiloston
yhteystiedot. (Joki 2021, 92—-93.) Jo olemassa oleva henkilosto-, asiakas- ja si-
dosryhmamateriaali sopii perehdytysmateriaaliksi. Organisaation intranet sisal-
taa monesti koko henkiloston kaytossa olevat kasikirjat ja ohjeet, ja sen kaytto
myoOs perehdytyksessa on suositeltavaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)
Uutta tyontekijaa taytyy myos opastaa, mista han voi l10ytaa tietoa. Han tarvitsee

my0s aikaa tiedon etsimiseen ja tietoon tutustumiseen. (Joki 2021, 92-93.)

Vuonna 2020 etaty0 yleistyi selvasti koronapandemian vaikutuksen takia (Tyo- ja
elinkeinoministerié 2021). Koronapandemian laannuttuakin monet tyontekijat oli-
sivat innokkaita jatkamaan etatyoskentelya. Etatyoskentelyn suosion myota rat-
kaistavaksi onkin jaanyt, miten uudet tyontekijat perehdytetdan etana. (Nyberg,
Shaw & Zhu 2021.) Henkildstokonsultti Helina Lehto (2021) tarjoaa muutamia
vinkkeja perehdyttamiseen etatyossa. Lehto kehottaa tutustumaan uuden tyon-
tekijan tapaan oppia ja muokkaamaan perehdytyssuunnitelmaa mahdollisuuk-
sien mukaan yhdessa perehdytettavan tyontekijan kanssa niin, etta se vastaa
paremmin kyseisen henkilon tarpeisiin. Lehto kannustaa myods varaamaan oppi-
miselle aikaa ja kehottaa jakamaan perehdytysvastuuta useammalle, jotta uusi

tydntekija tutustuisi kollegoihinsa.

Lehdon (2021) mukaan etatydssa saattaa korostua uuden tyontekijan varovai-
suus esittaa kysymyksia. Hanta tulisi kuitenkin kannustaa aktiiviseen vuorovaiku-
tukseen ja perehdyttajan tulisi myos itse hyddyntaa etayhteyden tarjoamia mah-
dollisuuksia kommunikointiin. Tutkimuksen mukaan uusien tyontekijoiden voi kui-
tenkin olla vaikea paasta sisalle organisaatiokulttuuriin, jos perehdytys hoidetaan
etana (Verburg, Bosch-Sijtsema & Vartiainen 2013). Tiimiytyminen on tarkea osa
perehdytysta eika sen saisi ajatella tapahtuvan itsestaan. Erilaisten tiimiytymista
tukevien tilaisuuksien jarjestaminen on perehdyttajan vastuulla. (Eklund 2018,
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107.) Lehto (2021) kehottaakin kiinnittamaan huomiota tiiviin tydyhteison vaalimi-
seen varsinkin etatyossa, esimerkiksi yhteisien virtuaalikahvien ja muun vapaa-

muotoisemman tekemisen merkeissa.

3.6 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja paivittaminen

Perehdyttamisen seuranta ja arviointi on tarkeaa, koska niiden avulla voidaan
saada tietoa uuden tyontekijan tilanteesta ja perehdytysprosessin toimivuudesta
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Perehdyttamista seurataan, jotta tiedetaan, miten
perehdytysprosessi etenee ja miten uusi tyontekija kehittyy kohti sovittuja tavoit-
teita. Seurannan avulla perehdyttaja saa tietoa siitd, missa asioissa uusi tyonte-
kija viela tarvitsee apua. Kun perehtymista haittaavat asiat saadaan seurannan
avulla selville, voidaan niihin puuttua aikaisemmin. (Eklund 2018, 119, 122.) Seu-
rannan avulla kerataan myos tietoa siita, mita hyotya perehdyttamisesta on ollut
organisaatiolle (Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Lahiesihenkild seuraa tyon suju-
mista yhdessa uuden tyontekijan ja mahdollisesti myos taman kollegan kanssa
(Viitala 2021, luku 3.3).

Seurantaa voidaan tehda esimerkiksi haastatteluilla ja lomakekyselyilla (Kjelin &
Kuusisto 2003, 246). Uuden tyontekijan kanssa kannattaa sopia seurantakeskus-
telusta. Kun uusi tyontekija tietaa, etta hanen perehtymistaan seurataan, hanelle
tulee tunne, etta hanen perehdyttamiseensa suhtaudutaan vakavasti ja hanella
on itsellaankin mahdollisuus paasta kertomaan, jos han tarvitsee viela lisaa tu-
kea. (Joki 2021, 95.) Perehdytyskeskusteluissa pyritdan antamaan avointa pa-
lautetta puolin ja toisin seka varmistamaan, etta uudella tyontekijalla on edelly-

tykset oppia ja tehda tydnsa hyvin (Eklund 2018, 122).

Seurannan avuksi kannattaa maaritella isompia ja pienempia osatavoitteita. Pe-
rehdytettavalla on hyva olla pitkan tahtaimen tavoitteita, mutta pienemmat osata-
voitteet ohjaavat toimintaa tehokkaammin ja perehdytettava saa useammin on-
nistumisen kokemuksia. Perehdytyksesta voidaan seurata erilaisia osa-alueita
kuten vuorovaikutusta, onnistumisen kokemuksia ja tyotehtavan sujuvuutta. Pe-
rehdyttamiselle pitaisi myds maaritella jonkinlaiset arviointitavat, joilla perehdy-

tyksen etenemista seurataan. Edistymisten seurantaan voidaan kayttaa muun
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muassa asiakaspalautetta, kollegojen antamaa vertaispalautetta tai itsearvioin-
tia. (Eklund 2018, 120.) Kun perehdyttamista arvioidaan, tarkastellaan seka pe-
rehdytyksesta vastuussa olevien henkildiden toimintaa etta uuden tyontekijan toi-
mintaa. Perehdyttamisen onnistumisen kannalta keskeista on uuden tyontekijan
tyytyvaisyys saamaansa perehdytykseen sekad organisaation tavoitteiden toteu-
tuminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 245).

Perehdyttamisohjelmaa ei voi aina kayttaa samanlaisena vaan sita taytyy paivit-
taa aina tarvittaessa (Joki 2021, 88). Tydelama muuttuu ja organisaatioissa ta-
pahtuu muutoksia, jonka vuoksi myds perehdytysprosessia tulee aika ajoin uu-
distaa vastaamaan uusiin tarpeisiin. Organisaatioissa tulisikin luoda jarjestelmal-
linen tapa palautteen keraamiseen perehdytysprosessista. Palautteen avulla voi-
daan tunnistaa kehityskohteet perehdytysprosessista. Palautetta voi kerata ensi-
sijaisesti uudelta tyontekijalta ja perehdyttajalta, mutta myos muilta tyontekijoilta
seka esihenkilgilta ja johdolta. (Eklund 2018, 132-133.)

Perehdytyksen kehittaminen vaatii myos jonkun, joka on vastuussa sen kehitta-
misesta (Eklund 2018, 133). Kjelin ja Kuusisto (2003, 194) seka Joki (2021, 88)
ehdottavat perehdytysohjelman omistajiksi henkilostéasiantuntijoita. Perehdytys-
prosessin paivittamisessa olisi Eklundin (2018, 133-134) mukaan myds hyva
keskittya aina pieneen kokonaisuuteen kerrallaan. Nain uusien ideoiden testaa-

minen olisi nopeampaa.
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

4.1 Aineistonkeruuprosessi

Henkilostopalveluryhmien 1-4 ryhmapaallikoita pyydettiin ehdottamaan haastat-
teluun sopivia perehdytettavia ja perehdyttgjia. Ryhmapaallikot 1ahettivat nimilis-
tat, joista haastattelukutsut lahetettiin sellaisille uusille tyontekijoille, jotka oli pe-
rehdytetty keskenaan erilaisilla tavoilla. Haastatteluja toivottiin sellaisilta uusilta
tyontekijoilta, jotka oli perehdytetty perehdytysringissa ja myos sellaisilta, joilla oli
ollut yksi nimetty perehdyttaja. Haastattelukutsu lahetettiin sahkdpostilla kymme-
nelle uudelle palkka-asiantuntijalle, joista yhdeksan osallistui haastatteluun.
Haastateltaville l1ahetettiin haastattelukysymykset etukateen sahkdpostilla (liite
1). Haastattelut toteutettiin Microsoft Teamsilla ja haastattelut tallennettiin ja litte-
roitiin. Etukateen lahetettyjen kysymysten lisaksi kysyttiin myos tarkentavia kysy-

myksia. Uudet palkka-asiantuntijat haastateltiin ennen perehdyttgjia.

Haastatteluun valitut perehdyttajat valittin sen perusteella, etta he olivat olleet
perehdyttamassa haastatteluihin osallistuneita uusia palkka-asiantuntijoita.
Haastattelukutsut Iahetettiin kymmenelle eri perehdyttdjalle, joista viisi osallistui
ryhmahaastatteluun. Haastattelukysymykset toimitettiin perehdyttajille etukateen
sahkopostilla (lite 2). Perehdyttajille jaettiin myoés linkki Google Jamboardiin, jo-
hon perehdyttajat kavivat ennen haastattelua kijaamassa ajatuksiaan siita, mika
perehdyttamisessa oli sujunut hyvin ja mita kehitettavaa perehdyttamisessa on
(lite 3). Ryhmahaastattelu toteutettiin Microsoft Teamsilla ja haastattelu tallen-
nettiin ja litteroitiin. Ryhmahaastattelun alussa perehdyttajille kerrottiin lyhyesti
uusien palkka-asiantuntijoiden haastatteluissa kertomista ajatuksista. Sen jal-
keen kaytiin 1api Jamboardiin kirjattuja ajatuksia ja kyseltiin ennakkoon lahettyja

kysymyksia, jos ne eivat olleet tulleet puheeksi jo Jamboardia 1api kdydessa.

Perehdytettavien haastattelukysymyksissa kysyttiin perehdyttamisen suunnitte-
luun, toteutukseen seka seurantaan ja arviointiin liittyvia kysymyksia. Taman li-
saksi haluttiin kuulla, mika perehdyttamisessa on sujunut hyvin ja mita kehityseh-
dotuksia perehdytettavilla olisi, jotta voitaisiin arvioida mitka ovat palkka-asian-

tuntijoiden perehdyttamisessa toimivimpia kaytantoja.
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Perehdyttgjilta kysyttin myods heidan kokemuksistaan siita, mika perehdyttami-
sessa on sujunut hyvin ja mita kehitysehdotuksia perehdyttajilla olisi perehdytta-
miseen liittyen. Taman lisaksi perehdyttajilta kysyttiin heidan mielipiteitaan siita,
tarvittaisiinko perehdyttamiseen koulutusta ja lisda tukea ryhmapaallikolta. Pe-
rehdyttajilta kysyttiin myds ovatko he keksineet keinoja, joilla perehdyttaminen ei

olisi niin kuormittavaa.

Tutkimusaineisto analysoitiin teemoittelemalla. Teemoittelussa tutkimusaineis-
tosta pyritaan Ioytamaan usein toistuvia tyypillisia piirteita, jotka ovat tutkimuksen
kannalta keskeisia (Juhila 2021c). Tutkimustulokset jaettiin kahteen teemaan pe-
rehdytyskaytantoihin ja kehitysehdotuksiin. Perehdytyskaytannot jaettiin viela
kolmeen alakategoriaan: toimivimpiin perehdytyskaytantoihin, seurantaan, pa-
lautteeseen ja suunnitteluun seka yhden perehdyttajan ja perehdytysringin ver-
tailuun. Kehitysehdotukset jaettiin neljaan alakategoriaan: perehdytysringin orga-
nisoimiseen, osaamistodistuksen paivittamiseen, perehdyttajien kouluttamiseen

ja ohjeisiin.

4.2 Eettiset lahtokohdat ja luotettavuus

Tutkimusetiikka on niita kaytantoja, joita tutkijan on noudatettava luodakseen
kestavaa tietoa ja kohdellakseen kunnioittavasti tutkimuksen kohteena olevia ih-
misia (Vuori 2021b). Tutkimuseettinen neuvottelukunta maarittelee ihmiseen koh-
distuvan tutkimuksen eettisiksi periaatteiksi muun muassa sen, etta tutkija toteut-
taa tutkimuksensa siten etta tutkimuksesta ei aiheudu tutkimuksen kohteena ole-
ville ihmisille haittaa, vahinkoa tai riskeja. Tutkimukseen osallistuvilla henkiloilla
on oikeus kieltaytya tutkimukseen osallistumisesta ja keskeyttaa osallistumi-
sensa milloin tahansa. Tutkimukseen osallistuvilla on oikeus saada tietoa tutki-
muksen tavoitteista, tutkimuksen kaytannon tavoitteista seka siita miten heidan
henkilotietojaan kasitellaan. Tutkimukseen osallistuvien suostumus osallistua tut-
kimukseen on dokumentoitava ja tutkimukseen osallistuvilla henkil6illa on myo6s
oikeus koska tahansa peruuttaa suostumuksensa. Tutkimusaineistoa, joka sisal-
téad henkildtietoja on kasiteltdva suunnitelmallisesti, vastuullisesti ja lainmukai-
sesti. (Kohonen, Kuula-Lumi & Spoof 2019, 7-9, 11.)
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Haastateltavia informoidaan heidan oikeuksistaan ja tutkimuksen sisallosta jo
haastattelupyynnon yhteydessa. Ennen haastattelua kerataan suostumukset tut-
kimukseen osallistumisesta ja kerrotaan kuinka suostumuksen voi halutessaan
perua. Tutkimusaineistoon ei kerata mitaan tutkimuksen kannalta turhaa henkilo-
tietoa. Tutkimuksen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja ovat vain henkilon asema
eli onko han perehtyja vai perehdyttaja, ja missa henkilostoryhmassa han tyos-
kentelee. Nama tiedot keraamalla voidaan vertailla perehdyttajien ja perehtyjien
kokemuksia seka eri henkilostoryhmien valisia kokemuksia. Tutkimuksessa ei jul-
kaista henkiliden nimia ja suorissa sitaateissa kaytetaan yleiskielta, jotta henki-

|6ita ei tunnistaisi esimerkiksi puhetyylista.

Tutkimuksessa voi syntya virheita myos tutkimusmenetelmien suhteen. Kaytta-
mamme kieli on moniselitteinen ja ihmiset ymmartavat eri asiat eri tavalla. Myos
tiedon keruun epaonnistuminen vaikuttaa tutkimuksen luotettavuuteen siksi esi-
merkiksi haastattelujen nauhoittaminen on tarkeaa tiedon luotettavuuden kan-
nalta. (Kananen 2008, 121.) Jotta lukija voisi paremmin arvioida tutkimuksen luo-
tettavuutta, voi tutkimusselosteessa kayttaa suoria haastattelusitaatteja (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2007, 228). Tutkimukseen osallistuminen voi myods vai-
kuttaa tutkimuksen kohteeseen niin, etta tutkimustulokset vaaristyvat. Vaaristy-
mavaaraa voi pienentaa tiedostamalla vaikuttamisvaaran. (Kananen 2008, 122—
123.) Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden parantamiseksi, tutkimuksen toteu-
tuksen kaikki vaiheet pyritddn kuvaamaan mahdollisimman yksityiskohtaisesti
(Hirsjarvi ym. 2007, 227).
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5 TUTKIMUSTULOKSET

Opinnaytetyon tutkimusongelma on I6ytaa parhaat perehdytyskaytannot eri hen-
kilostopalveluryhmista, kehitysehdotuksia ja kuulla mielipiteita perehdytysmateri-
aalista. Haastattelujen vastaukset jaoteltiin kahteen aineistosta esille nousevaan
teemaan, joista perehdytyskaytantoja kasitellaan luvussa 5.1 ja kehitysehdotuk-
sia luvussa 5.2. Lainauksien perassa on kaytetty lyhenteita U1—U?9, joilla tarkoi-
tetaan uusia tyontekijoita eli perehdytettavia. Lyhenteilla P1—P5 tarkoitetaan puo-

lestaan perehdyttajia.

5.1 Perehdytyskaytannot

Perehdytettavien vastauksissa toistui tyytyvaisyys omiin perehdyttgjiin ja siihen,
miten perehdyttajat olivat onnistuneet luomaan sellaisen ilmapiirin, etta aina us-
kalsi kysya. Myds palveluasiantuntijoiden osallistumista perehdytykseen pidettiin
hyvana asiana. Perehdyttdjien vastauksissa perehdyttdmisessa hyvaa oli ollut
perehdytettavien oma aktiivisuus ja hyvin sujunut yhteistyd0 perehdytettavan
kanssa. Perehdytyskaytannot on jaoteltu kolmeen alakategoriaan. Ensimmainen
kategoria on toimivimmat perehdytysmenetelmat. Seuraavassa kategoriassa ka-
sitelldan seurantaa, palautetta ja suunnittelua. Kolmannessa kategoriassa ver-

taillaan yhta nimettya perehdyttajaa ja perehdytysrinkia.

5.1.1 Toimivimmat perehdytysmenetelmat

Parhaista perehdytyskaytannoista ja -menetelmista kysyttaessa monet perehdy-
tettavat kertoivat oppivansa parhaiten itse tekemalla. He olivat pitaneet siita, etta
heille oli naytetty ja neuvottu jokin tehtava, jota he saivat sen jalkeen tehda itse-

naisesti ja kysya tarvittaessa apua perehdyttajalta.

Mina koen, etta on juuri itselleni paras, ettd kun paasen vaan tekemaan. Ja sitten
on tietysti se tuki siina vieressa, kelta saa kysya ja joka vaikka ensimmaisen kerran
nayttaa, ettd miten ne asiat tehdaan. Niin sitten on itsella ihan turvallinen fiilis. U2

On kylld perehdytetty, silla tavalla niin kuin, tytehtava kerrallaan. Edistettiin tosi
paljon sita, ettd mina pystyn tekemaan itsenaisesti mahdollisimman paljon tyota.
u7
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Kaikki uudet tyontekijat kertoivat perehdytyksen vastanneen tyontehtavia. Pereh-
dytys on ollut hyvin kaytannonlaheista ja perehdytysta on tehty yksi palvelupyynto
tai tehtava kerrallaan. Yksi perehdytettavista kertoi, etta perehdytysta oli saatu
alussa helpompien tehtavien kanssa paljon, mutta tehtavien muuttuessa haasta-
vammiksi perehdyttgjilla ei ollut enaa samalla tavalla aikaa perehdyttamiselle
kuin perehdyttamisen alussa. TyoOtehtavien vaikeutuessa aikaa perehdyttami-
selle olisi kuitenkin kaivattu enemman. Toinen perehdytettavista puolestaan ker-
toi, ettd koska perehdyttamista on tehty tehtava kerrallaan, han on paassyt teke-
maan myos haastavampia tyotehtavia heti perehtymisen alkuvaiheissa. Myos pe-
rehdyttajat kertoivat perehdyttamisen vievan paljon aikaa omilta tdilta ja he kai-

pasivatkin enemman aikaa perehdyttamiselle.

No tuohon pitéisi jotenkin myds varata tydaikaa, siihen perehdyttamiseen, koska
nythan me kaikki tehdaan sitd sen oman tyon ohella. Ei siihen anneta meille aikaa.
Meidan pitaa vaan selvita seka siita, etta siitd omasta tydsta ja kaikki tietaa, etta
sita tyota on paljon. Niin sitdhan ei milldan tavalla huomioida meidan tydajassa. P2

Toimistolla vieriperehdytyksessa olleet pitivat paaasiallisesti sita toimivana ta-
pana, etta joku on fyysisesti lasna ja avun kysyminen on helppoa. Siitakin mainit-
tiin, ettd aluksi etatydohon siirtymista oli arasteltu, mutta perehdytys oli sujunut
kuitenkin myos melkein samalla tavalla etayhteyksien valityksella kuin toimistol-
lakin. Osa perehdytettavista oli saanut perehdytyksen lahes kokonaan etayhteyk-
sien valityksella. Heidan mielestaan palkka-asiantuntijan tydhdn voi perehdyttaa

myds hyvin etdnd, kunhan vain tukea on saatavilla tarvittaessa.

Kaikista helpointa tietenkin on tavallaan, jos on joku ollut ihan tassa lasna ja seu-
rannut kun mina teen ja neuvonut. Mutta se nyt on toteutunut minun mielestani
ihan yhta hyvin my6s Teamsin valityksella. U7

Etatyoskentelyn koettiinkin vaikuttavan lahinna ryhmaytymiseen. Perehdytetta-
vien vastauksissa toistui se miten omaan, samaa virastoa hoitavaan tiimiin ja
omiin perehdyttdjiin oli ollut helppo tutustua. Moni kertoi myés, ettd omaan hen-
kilostopalveluryhmaan tutustuminen oli paljon hitaampaa, eivatka kaikki valtta-
matta edes kunnolla tienneet ketd omaan ryhmaan kuuluu. Ryhmaytymista oli
helpottanut tyOkavereiden tapaaminen toimistolla, pienet Teams-ryhmat,
Skypeen tehty valmis ryhma oman henkildstopalveluryhman henkildista, oman

tiimin aamupalaverit, tiimiytymisiltapaivat ja perehdytysrinki. Tiimiytymista ol
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haastanut etatyd, henkildiden istumapaikkojen sijoittuminen toimistolla eri puo-
lille, oman perehdyttajan siirtyminen muihin tehtaviin seka omat ja muiden pois-

saolot.

No totta kai, ehka sen oman tiimin kanssa on niin kun ollut helpompaa, kun sen
oman ryhman kanssa. Nyt alkaa pikkuhiljaa selkiytya se, etta ketkd on kanssani
samasta ryhmasta. Siis tama etatyd vaikuttaa tosi paljon. Ja sitten kun itse olet
toimistolla, niin eihan sielld muita ryhmalaisia valttamatta ole. Hirveasti ei ole paas-
syt niin kun silleen [ahempaa tuttavuutta ehka kaikkien kanssa tekemaan. U1

Itseopiskelu ohjeiden ja ohjevideoiden avulla koettiin haastavaksi perehdytyksen
alkupuolella. Kokemuksen kasvaessa myos ohjeisiin oli turvauduttu ja osa halu-
sikin yrittaa ensin selvitella asiaa itse ennen perehdyttajalta kysymista. Kaksi pe-
rehdytettavaa kertoi myds, etta heidan oppimistaan tuki se, etta uutta asiaa ope-

teltaessa kaytiin samalla lapi ohjetta tuosta aiheesta.

5.1.2 Seuranta, palaute ja suunnittelu

Perehdytettavat kokivat suurimmaksi osaksi, ettd he ymmarsivat mita palkka-asi-
antuntijan rooliin kuuluu, mutta moni kertoi silti yllattyneensa, miten laaja tehta-
vankuva on kyseessa. Perehdyttamisen tavoitteet olivat selvat tai osittain selvat
kuudelle perehdytettavalle ja kolme kertoi, ettd perehdyttamisen tavoitteet eivat

olleet kovin selkeat.

(Oliko perehdyttamisen tavoitteet selkeat?) No kylld minusta tuntuu, etta oli. Joo
me silloin ihan alussa katsottiin sitd semmoista osaamistodistusta tai sellaista
missa oli lueteltu niita tehtavia. Niin siitd vahan silleen katsottiin, ettd mita on tehty
ja mitd on tekematta, varsinkin siella alussa. Ja kylla vielakin tuntuu, ettad on niin
laaja kokonaisuus, ettad ei ole kylla ihan ollut tarkkaa kasitysta, ettd mita kaikkea
sisaltaa, mutta kylla mina koen, ettd ihan semmoinen suht selkea kuitenkin. U3

Perehdytettavat kaipasivat perehdyttamiseen seurantaa, koska palkka-asiantun-
tijan tehtava on laaja ja kokonaisuuden hahmottamista pidettiin vaikeana. Seu-
rannan toivottiin helpottavan palkka-asiantuntijan tehtavakokonaisuuden hah-
mottamista. Samasta syysta toivottiin myos palautetta. Moni perehdytettavista
kertoi saaneensa palautetta omasta perehtymisestaan ja oppimisestaan. Pa-
lautetta toivottiin enemman juuri sen vuoksi, etta se auttaisi hahmottamaan miten

oma ammattitaito kehittyy ja missa vaiheessa perehdytyksessa ollaan menossa.
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Kaikki perehdytettavat eivat kaivanneet enempaa palautetta. Perehdyttajat ker-
toivat pyytaneensa palautetta perehdytettavilta ja kokivat saaneensa perehtyjilta

hyvin palautetta. Myos ryhmapaallikoilta oli saatu palautetta perehdyttamisesta.

Kylldahan se oli, niin kun tavallaan se runkosuunnitelma olemassa itselld, mutta sit-
ten ei ehka ollut mitenkaan linjattu siihen sita, ettd missa jarjestyksessa niita asioita
tavallaan lahdettaisi tekemaan ja ettd mihin mennessa olisi hyva olla mikakin asia
niin kun, kayty lapi. U6

Seurannan ja palautteen valineiksi ehdotettiin jonkinlaista tarkastuslistaa, va-
lietappeja tai palavereja ryhmapaallikon kanssa. Tarkastuslistaa kaipasivat ne
henkilot, joiden perehdyttamisessa ei ollut kaytetty osaamistodistusta. Tarkem-
paa perehtymisen ja tyotehtavien seurantaa kaipasivat etenkin he, jotka olivat jo

perehtymisen alkumetreilld saaneet oman vastuuviraston ja sen myoéta laajan

vastuualueen.

Etta, tavallaan oli selkeatd kylla se, ettd kerrasta ei tarvitse kaikkea osata ja etta
se perehdytysohjelma on pitkd. Mutta tuota, ehkd vahan juuri niita tavoitteita. Ei
oikein ollut semmoisia valikeskusteluja tai valisteppeja niin sanotusti tuossa pereh-
dytyksen alkumetreilla laisinkaan. U6

Myos perehdyttajat kaipasivat perehdyttdmiseen tarkempaa seurantaa ja jonkin-
laista pohjasuunnitelmaa perehdyttamisen seurantaan ja suunnitteluun. Pereh-
dytettavat eivat juurikaan kaivanneet enempaa ryhmapaallikon osallistumista pe-
rehdyttamiseen, vain kaksi toivoi, ettda ryhmapaallikon kanssa voisi pitaa useam-
min palavereja siita, miten perehtyminen sujuu. Perehdyttajat puolestaan toivoi-
vat, ettd ryhmapaallikdn kanssa voisi suunnitella perehdyttamista ja etta ryhma-
paallikko osallistuisi perehdyttamisen seurantaan. Perehdyttdjien haastattelussa
nousi esille myos mielenkiintoinen kysymys siita, mista uusien tyontekijoiden pe-
rehdytys olisi jatkossa hyva aloittaa, kun automaation myéta helpommat rutii-

nitehtavat vahenevat ja suurin osa ty6tehtavista vaatii jo asiantuntijuutta.

Minad mietin sita, ettd kun tdma meidan tydmme, tai ne tyétehtavat muuttuvat koko
ajan ja automatisoinnit lisdantyvat ja semmoinen helppo manuaalityd koko ajan
vahenee, ettd mista sita sitten lahtee liikkkeelle sen uuden ihmisen kanssa? Viela
jos ne nimikirjatkin jossain vaiheessa jaa pois, ettd se vahenee sen nimikirjoille
tallentaminen, ettd niin kun sitten kaikki tyotehtavat ovat semmoista vaativampaa
mitka vaativat jo sitd osaamista ja ymmartamista. P3

Perehdyttajat mainitsivat myos sen, etta on vaikea pysya kartalla pitkalla aikava-

lilld uuden tyontekijan osaamisen kehittymista ilman mitdan seurantaa.
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Olisi kylla ihan hyva, etta olisi jonkinlainen seurantalistaus niista tyotehtavista.
Koska monestihan siind kay silleen, ettd alussa ensimmaisen kuukauden sinulla
on joku silleen, ettd tavallaan ehka saatetaan varata aikaa siihen perehdyttami-
seen, mutta sitten koko ajan tulee kaikkia uusia asioita. Esimerkiksi nyt prosentti-
perusteisen ja lomien tarkastamiset, ettd jos on vaikka aloittanut joskus kesalla
niin, etta tavallaan sitten saattaa ajatella, ettd no, ettd on jo vanha tyontekija, etta
teet vaan ja kysyt sitten. Niin olisi tosi hyva, etta olisi joku seurantataulukko. Ja
sitten olisi jotain seurantapalavereita, ettd miten se perehdytys on sujunut. Mita
uusi tyontekija osaa ja mihin tarvitsisi vield lisda perehdytysta. P4

5.1.3 Yksi nimetty perehdyttaja vai perehdytysrinki

Perehdytettavilta kysyttaessa mielipiteet jakautuivat siita, haluaisivatko he yhden
perehdyttajan vai perehdytyksen tapahtuvan perehdytysringissa. Paasaantoi-
sesti he, joilla oli ollut yksi perehdyttaja, kokivat etta yksi perehdyttaja on ollut
heille toimiva tapa perehtya ja he myos epailivat, etta jos heilla olisi useampia
perehdyttajia, eri henkildiden erilaiset tyoskentelytavat aiheuttaisivat hammen-
nysta. Toisaalta he, joilla oli ollut vain yksi perehdyttgja, kokivat etta he kuormit-

tavat perehdyttajaansa useilla kysymyksillaan.

Minusta tuommoinen yksi— kaksi perehdyttaa on aika hyva, ihan sillakin, etta ei
ehka sotkeennu liilkaa. Monella saattaa olla ne omat tyylit tehda sita ty6ta niin tuota
ajattelin, ettd itse varmaan sotkeutuisi, ettd joku tekeekin sen homman jollain toi-
sella tavalla ja joku taas toisella, etta mika sielld on se kultainen keskitie. U5

Mita olen miettinyt, niin tuo kuormittaa aika paljon tietysti sita, jos on yksi henkild,
kenelle koko ajan laitat viestid. Niin sitten olen miettinyt juuri sita, ettd on vahan
tullut ehka itselle sellainen, etta anteeksi etta taas hairitsen. U9

Ne henkilot, jotka olivat saaneet perehdytyksen perehdytysringissa, pitivat siita,
etta ringissa oli helpompi tutustua useampaan tiimin jaseneen ja perehdyttami-
nen ei kuormittanut vain yhta perehdyttajaa. Perehdyttgjien erilaisten tyoskente-
lytapojen kerrottiin aiheuttavan hammennysta, mutta toisaalta taas oivalluttavan

asioita.

Perehdyttajat puolestaan pitivat itse siita, etta perehdytysvastuuta jaettiin useam-
malle henkildlle. Yhdessa ryhmassa perehdytysvuorot oli merkitty kalenteriin ja
sita pidettiin toimivana tapana. Perehdytysta ehdotettiin myds jaettavaksi aihe-
alueittain sen mukaan, kenella on paljon kokemusta jonkin tietyn aihealueen hoi-
tamisesta tai kenen vastuualueeseen jokin tietty tehtava kuuluu. Keskustelua he-
ratti se, miten perehdytysta seurataan, kun perehdyttdjia on useita. Perehdytys-

ringissa on ollut epaselvyytta siitd mita asioita on jo kayty lapi perehdytettavien
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kanssa ja kokonaiskuva perehdytyksen etenemisesta on jaanyt osittain hamaran
peittoon. Perehdyttgjia kiinnosti myods, millaisia asioita ryhmapaallikkd kay lapi
perehdytettavan kanssa ja mita talon yhteisissa yleisperehdytyksissa perehdyte-

taan, jotta he osaisivat huomioida nama asiat perehdyttaessa.

Tuo ehka meillakin oli juuri siina sitten, kun ei tiennyt, etta mita he (uudet tyonteki-
jat) ovat kéyneet toisten kanssa lapi. Ja varmasti asioitakin voi perehdyttaa vahan
eri tavalla, niin ettd ehka siina tietysti tulee vahan se, etta ei yhtaan tiennyt, etta
mitd he on kaynyt toisten kanssa lapi. P2

Ne perehdyttajat, jotka olivat olleet perehdytysvastuussa paaasiassa yksin, piti-
vat perehdytysvastuun jakamista useammalle henkildlle hyvana ideana. Hyvaksi
toimintatavaksi mainittiin myos se, etta yhden osa-alueen perehdyttanyt henkilo
vastaisi myos mahdollisista jatkokysymyksista asiaan. Perehdyttgjia on myos
mietityttanyt oma osaaminen. Yksin perehdyttamisvastuussa olevalla henkildlla
on suuri vastuu siita, ettd han perehdyttaa uudelle tyontekijalle oikeanlaiset tyos-
kentelytavat. Perehdyttajia askarrutti se ovatko he itsekaan oppineet tai ymmar-
taneet asioita aikanaan oikein ja onko esimerkiksi omien pidempien virkavapai-
den aikana tullut muutoksia, joista he eivat ole tietoisia. Perehdytysringin arveltiin
avaavan mahdollisuuden keskustella tyoskentelytavoista ja -kaytannoista pereh-

dyttajien kesken.

5.2 Kehitysehdotukset

Kehitysehdotuksia tuli paljon, ja perehdytettavien vastauksista nousi useamman
henkilon mainitsemana esille panostaminen ohjeisiin ja perehdyttamisen seuran-
taan. Perehdyttajien kanssa keskusteltin myds ohjeista seka perehdytysringin
organisoimisesta, osaamistodistuksen kayttamisesta perehdytyksessa ja pereh-

dyttajien kouluttamisesta.

5.2.1 Perehdytysringin organisoiminen ja perehdyttajien koulutus

Perehdyttajat keskustelivat siita, ettd perehdytysrinki vaatisi toimiakseen opti-
maalisesti sita, ettd perehdytysvastuut olisi aikataulutettu. Nain kaikille olisi sel-
vaa kuka on perehdytysvuorossa minakin paivana ja perehdytysvastuu jakautuisi

tasaisesti. Perehdytysringin toimimisen kannalta pidettiin myos tarkeana sita, etta
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perehdyttajat keskustelisivat keskenaan perehdyttamisen etenemisesta. Osa pe-
rehdytettavista kertoi, etta perehdytyksen tapahtuessa perehdytysringissa pereh-
dytettavilla oli ollut jonkin verran epaselvyytta siita, ketka ovat perehdytysvas-
tuussa ja kelta he voivat kysya apua. Perehdyttajien nimeaminen selvemmin nou-
sikin yhdeksi kehitysehdotukseksi. Myds yksi perehdyttaja mainitsi, etta jos pe-
rehdytysvuoroja ei ole jaettu, iso osa perehdytysvastuusta lipsahtaa helposti sel-

laisten henkildiden vastuulle, jotka tydskentelevat paaosin toimistolla.

En muista, etta olisi nyt ollut pitkdan aikaan, etta olisi ihan yksi henkild nimetty
jonkun perehdyttajaksi, mutta ei ole ehka ihan niin selkeasti jaettu niita, etta kuka
minakin paivana (perehdyttaa). Sitten se on monesti mennyt vahan sen mukaan,
ettad ketka on toimistolla paikalla niin ne auttavat, koska monesti se uusi tyonteki-
jakin ainakin aluksi on paljon toimistolla, etta tama etatyo tietysti niin kun siina tuo
omat haasteensa tahan. P3

Perehdyttajat toivoivat perehdyttamiseen myds koulutusta tai jonkinlaista val-
mennusta. Kaikki perehdyttajat suhtautuivat innokkaasti ajatukseen Palkeiden
omasta koulutuksesta perehdyttajille, jossa voitaisiin kayda lapi Palkeiden toimin-
tatapoja perehdyttamiseen ja tavoitteita perehdyttamiselle. Perehdyttamiseen

kaivattiin my0s vertaistukea.

Aika paljon on muuttunut vuosien varrella, siitd kun aloitin. Ehka sitten, jos ei ole
ollut sité perehdyttamista, vaikka vuosiin, niin sitten ei tieda mita siind on muuttunut
matkan varrella, niin olisi ihan hyva, etta olisi vaikka semmoista perehdyttamisen
pelisaannoét (koulutusta), etta tietaisi mita niin kun ryhmapaallikdn pitaa siina uuden
tydntekijan aloittaessa kertoo ja mita taas palveluasiantuntijat perehdyttavat. Niin
tammoiset perusasiat joo, ettd mika se polku on. P4

Talon ulkopuolelta tilattava koulutus jakoi perehdyttajien mielipiteet. Osa koki,
ettei talon ulkopuolelta tilattava koulutus todennakoisesti vastaisi heidan tarpei-
siinsa perehdyttdjind, kun taas osa piti tarkedna saada oppia esimerkiksi erilai-

sista oppimistyyleista ja niiden huomioimisesta perehdyttamisessa.

5.2.2 Osaamistodistuksen paivittaminen ja ohjeet

Perehdyttajien mielesta osaamistodistusta voisi kayttaa perehdyttamisen seuran-
talistana pienin muutoksin. Osaamistodistuksen koettiin olevan alkuperehdytysta
ajatellen hieman liian yksityiskohtainen, joten samankaltaisen listauksen perus-
tydtehtavista uskottiin hyddyttavan perehdyttamista paremmin. Osaamistodistuk-
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seen ehdotettiin myds hahmoteltavan jonkinlaista tarkeysjarjestysta, mista asi-
oista olisi hyva lahtea liikkeelle. Osaamistodistuksen tayttaminen olisi perehdyt-
tajien mielesta hyva jattaa perehdyttajille ja osaamistodistuksesta voisi yliviivata
sellaiset kohdat, joita uuden tyontekijan ei tarvitse osata omaa asiakasvirastoaan
hoitaessa. Osaamistodistukseen ehdotettiin myoOs lisattdvan eri osa-alueiden
kohdille linkit noita osa-alueita koskeviin ohjeisiin, jotta ohjeiden Ioytaminen hel-

pottuisi.

Onhjeisiin toivottiin parannusta seka perehdytettavien, etta perehdyttgjien osalta.
Osa kirjallisista ohjeista koettiin lilan epatarkoiksi ja joidenkin ohjeiden koettiin
jopa loppuvan kesken. Kirjallisiin ohjeisiin toivottiin kuvia selkeyttamaan ohjetta
ja sita, etta ohjeen avulla saisi hoidettu tyotehtavan alusta loppuun. Video-oh-
jeista toivottiin selkedmpaa sanallista kuvailua siita mita ollaan tekemassa ja hi-
taampaa etenemistahtia. Ohjeiden lIdytaminen koettiin myos haasteelliseksi. Yksi
perehdytettava myos mainitsi sen, etta hanella on ollut hankaluuksia ehtia tutus-
tua ohjeisiin tyokiireiden keskella. Myos perehdyttgjilla oli ollut hankaluuksia I0y-
taa ohjeita ja tulkita niita.

Joo, ja sitten tosi paljon on kaikkia videokoulutuksia ja kaikkea muuta, mutta sitten
se, ettd minne niille tavallaan 16ytaa sitten aikaa. Eli sekin pitaisi sitten saada ka-
lenteriin sitten tehtya tavallaan jotain varauksia, jolloin sind saat katsoa ja lukea
niitd ohjeita. U4
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6 POHDINTA

6.1 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli 16ytaa palkka-asiantuntijoiden parhaat perehdytys-
kaytannot seka kuulla uusien tyontekijoiden ja perehdyttajien mielipiteita pereh-
dyttamisesta ja perehdytyksen tukena olevasta ohjemateriaalista. Tutkimustulos-
ten perusteella voidaan todeta, etta uudet tyontekijat ovat olleet paaasiallisesti
tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen ja perehdytys on vastannut tyotehtavia.
Erityista kiitosta perehdytettavat ovat antaneet hyville perehdyttajille ja heidan ra-
kentamalleen turvalliselle ilmapiirille, jossa uskaltaa kysya mieltd askarruttavia
asioita. Vaikka perehdyttaminen vaikuttaisi olevan hyvalla mallilla parannusta kai-

vattiin kuitenkin perehdyttamisen seurantaan ja tarkennusta ohjeisiin.

Koska palkka-asiantuntijan tehtavankuva on hyvin laaja, on usean uuden tyonte-
kijan mielesta ollut hankala hahmottaa kokonaisuuksia. Kokonaisuuden hahmot-
tamisen avuksi kaivattaisiinkin parempaa seurantaa ja suunnittelua. Myos pereh-
dyttajat kokivat etta perehdyttamisen suunnittelulla ja seurannalla voitaisiin hel-
pottaa heidan tyotaan. Konkreettisia tyokaluja voisivat olla esimerkiksi perehdy-
tyksen tarkistuslistaksi ehdotettu osaamistodistus ja perehdytyspalaverit. Eklun-
din (2018, 120) mukaan perehdyttamisen seurannan avuksi olisi hyva maaritella
isompia ja pienempia osatavoitteita. Eklund toteaa, etta osatavoitteiden avulla
perehdytettava saa useammin onnistumisen kokemuksia, mika kannustaa kohti
seuraavia tavoitteita. Tutkimuksen mukaan perehdytettavista osa jaikin kaipaa-
maan perehdytykselta valietappeja. Valietappien uskottiin myos auttavan koko-

naisuuden hahmottamista.

Perehdyttajien mielesta perehdytysvastuun jakaminen helpottaisi oman tyon or-
ganisointia, koska yksin perehdyttaminen koettiin kuormittavaksi. Myos Kjelin ja
Kuusisto (2003, 195) kannattavat koko tydyhteison osallistumista perehdyttami-
seen. Eklundin (2018, 141) mukaan perehdytysvastuun jakaminen auttaa myos
perehdytettavaa verkostoitumisessa. Perehdytysringissa perehdytyksen saaneet
perehtyjat kertoivatkin tutustuneensa hyvin oman perehdytysringin perehdyttajiin

ja pitaneensa siita, ettei heidan tarvinnut kuormittaa kysymyksillaan vain yhta



33

henkiloa. Johtopaatdoksena voidaankin todeta, etta eri ryhmien perehdytyskay-
tannot ovat toimivia, mutta perehdytysringin edut vakuuttivat ainakin perehdytta-
jat ja osan perehtyjista. Perehdytysringin vastuuvuorot olisi myos hyva maaritella
etukateen. Eklund (2018, 140) vaittaakin, etta yksi yleisimmista epakohdista pe-
rehdyttdmisessa on epaselva vastuunjako. Han ehdottaa, etta vastuunjako olisi
hyva tehda mahdollisimman pitkalle senkin vuoksi, etta perehdyttajat voisivat val-
mistautua perehdyttamiseen. Tyoterveyslaitoksen (2023) mukaan tiimimaisessa

perehdyttamisessa tulisi kuitenkin olla nimetty vastuuhenkilo.

Ohjeiden kehittaminen kayttajaystavallisemmiksi voisi helpottaa arkista tyonte-
koa auttamalla uusia tyontekijoita selviytymaan tyotehtavistaan itsenaisemmin.
Perehdyttajat kokivat, etta perusteellisemmat ohjeet tukisivat perehdyttamista.
Perehdyttajat kaipasivat ryhmapaallikon apua perehdytyksen suunnitteluun ja
koulutusta Palkeiden toivotuista perehdytyskaytannoista. Perehdytyssuunnitel-
man avulla voidaan mahdollistaa yhdenmukainen perehdytys uusille tyonteki-
joille, mutta organisaation taytyy varmistaa, etta perehdyttajilla on riittavat resurs-
sit perehdyttamiselle ja tieto siita, mita heiltd perehdyttjina odotetaan (Eklund
2018, 139—140). Jatkossa voisikin olla tarpeellista tutkia, miten Palkeiden laajaa
ohjepankkia saisi selkeytettya. Olisi hyva keksia menetelma, jonka avulla ohjei-

den paivittaminen olisi mahdollisimman vaivatonta ja automaattista.

Perehdyttaminen on ollut perehdytettavien mielesta toimivaa seka toimistolla 1a-
hiperehdytyksena kuin myds etayhteyksien valityksella tapahtuessa. Etatyosken-
telyn vaikutus nakyikin lahinna ryhmaytymisessa. Eklund (2018, 105-107) vait-
taa, etta asiantuntijatydhon perehdytettaessa yksi tarkeimmista perehdytyksen
osa-alueista on ohjata uutta tydntekijaa verkostoitumaan. Eklundin mukaan asi-
antuntijaty6ssa, jossa tyota tehdaan paljon itsenaisesti, ryhmaytyminen ei ta-
pahdu itsestaan vaan sille tulee jarjestaa tilaisuuksia. Eklund jatkaa, etta kun uu-
della tyontekijalla on laajat verkostot han saa todennakdisemmin apua tyohon
liittyvien kysymysten kanssa silloin kun han sita tarvitsee. Yksi opinnaytetyon tu-
loksista kumpuava kehitysehdotus onkin, voiko perehdytyksessa ottaa vahvem-

min huomioon etatyon aiheuttamat haasteet ryhmaytymisessa.
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6.2 Luotettavuuden tarkastelu

Tutkimukseen vaikuttaa tutkittava kohde, tutkija ja tutkimusmenetelma. Tutkijan
omat ennakkoasenteet vaikuttavat aineistolahtodisessa tutkimuksessa ja objektii-
visuus syntyykin omien ennakkoasenteiden tunnistamisesta. (Kananen 2008,
121.) Tyoskentelen Palkeissa HRM-asiantuntijana ja olen myos tyoskennellyt
palkka-asiantuntijan tyotehtavissa vahan aikaa. Olen saanut itse perehdytyksen
palkka-asiantuntijan tehtavaan, ja minulla oli ennen tutkimuksen aloittamista
omat nakemykseni siita, miten perehdyttamista voisi kehittda. Olen myos pereh-
dyttanyt monia uusia tyontekijoita aikaisemmassa tydssani ja se auttoi minua ym-
martamaan perehdyttdjien nakemyksia. Haastatteluissa pyrin varmistamaan
oman objektiivisuuteni muun muassa muotoilemalla kysymykset niin, etteivat ne
olisi johdattelevia. Kysymysten asettelua pohdittiin myos toimeksiantajan ja opin-
naytetyon ohjaajan kanssa. En myoskaan pyytanyt haastatteluun henkiloa, joka
perehdytti minut palkka-asiantuntijan tehtavaan, vaikka han olisi muuten ollut so-
piva henkilo tutkimukseen. Epailin, etta laheinen suhteemme voisi vaikuttaa ha-

nen vastauksiinsa ja sita kautta tutkimuksen objektiivisuuteen.

Tutkimukseen osallistui joitain uusia palkka-asiantuntijoita, joiden tydsuhteen al-
kamisesta oli haastatteluhetkella kulunut jo yli vuosi aikaa. Koska aloituksesta oli
jo kulunut aikaa, ei kaikki tydosuhteen alkuvaiheen tuntemukset olleet ihan tuo-
reessa muistissa ja tama on ymmarrettavasti voinut vaikuttaa heidan vastauk-
siinsa. Haastateltavia oli useista eri henkildstopalveluryhmista, mutta vain Joen-
suussa sijaitsevista ryhmista. Nain ollen tutkimuksessa ei paasty kuulemaan
onko Palkeiden eri toimipaikoilla toisistaan poikkeavia perehdytyskaytantoja.
Palkka-asiantuntijoiden perehdyttamista voisi jatkossa kehittaa keraamalla esi-
merkiksi kahden ensimmaisen tydssaolo kuukauden jalkeen jokaiselta uudelta

tyontekijalta palautetta saadusta perehdytyksesta.
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Liite 1. Haastattelukysymykset palkka-asiantuntijoille

Haastattelukysymyksia

—

. Oliko perehdyttamisen tavoitteet selkeat?

Oliko roolisi selkeasti kuvattu? Tiesitkd mita sinulta odotetaan?
Onko sinun ollut helppo verkostoitua oman organisaation sisalla? Onko
sinulla ollut tilaisuuksia tutustua oman ryhman jaseniin?
Tukiko perehdytysmateriaali oppimistasi?

Vastasiko saamasi perehdytys tyotehtaviasi?

Minkalaiset perehdytystavat tukivat parhaiten oppimistasi?
Mika perehdyttamisessa sujui hyvin?

Mita kehitettavaa?

Minkalaista tukea kaipaisit rynmapaallikolta?

10 Saitko palautetta perehtymisestasi/ oppimisestasi?

11.Miten perehdytystasi seurattiin?

12.Huomioitiinko aikaisempi osaamisesi perehdytyksessa?

w N

© N O~

Opinnaytetyon toimeksiantaja Palkeet haluaa kehittda ja yhdenmukaistaa palkka-
asiantuntijoiden perehdytysta eri henkilostoryhmien valilla. Eri henkilostoryhmilla
on erilaisia perehdytyskaytantoja ja opinnaytetyossa tutkitaan neljan eri henkilos-
toryhman perehdytyskaytantdja teema- ja ryhmahaastatteluilla. Tutkimuksessa
keskitytaan uusien palkka-asiantuntijoiden substanssiperehdytykseen, jota tutki-
taan haastattelemalla uusia tyontekijoita ja heidan perehdyttajiaan. Opinnayte-
tyon tavoitteena on |0ytaa parhaat perehdytyskaytannot eri ryhmista seka kuulla
haastateltavien kehitysehdotuksia perehdyttamisesta. Opinnaytetyd tehdaan tut-
kimuspainotteisesti tapaustutkimuksena laadullisia tutkimusmenetelmia kayt-
taen.

Haastattelutallenteita ei julkaista missaan. Lainauksia haastatteluista kaytetaan
opinnaytety6ssa, joka julkaistaan Theseuksessa. Jos haastatteluja lainataan
opinnaytetydhon, vastaukset anonymisoidaan kirjoittamalla vastaukset kirjakie-
lelld. Opinnaytetydssa ei tuoda julki haastateltavien henkiltietoja.

Aineistoon ei ole paasya kuin vain opinnaytetyon tekijalla ja aineisto sailytetaan
salasanalla suojatussa paikassa. Tutkimusaineistoa ei arkistoida ja se tuhotaan,
kun opinnaytety6 on valmis ja hyvaksytty. Vain opinnaytetyon tekijalla on paasy
aineistoon eika aineistoa jaeta muille.

Voit peruuttaa osallistumisesi missa tahansa vaiheessa tutkimusta, ilmoittamalla

siitéa opinnaytetyon tekijalle.
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Liite 2. Haastattelukysymykset perehdyttajille

Haastattelukysymykset perehdyttajille

1. Saitko riittavasti tukea perehdyttamiseen? Minkalaista tukea kaipaisit ryh-
mapaallikolta? Enta vertaistukea?

2. Minkalaisia tyokaluja kaipaisit perehdyttamiseen?

Kaipaatko kouluttamista perehdyttamiseen?

Kaipaatko seurantaa perehdyttamiseen? Haluaisitko etta ryhmapaallikko

osallistuisi seurantaan?

Mika perehdyttamisessa sujui hyvin?

Mita kehitettavaa perehdyttamisessa on?

Mitka asiat perehdyttamisessa mietityttaa?

Saitko palautetta antamastasi perehdytyksesta?

Oletko keksinyt itse tapoja, miten perehdyttdminen olisi vahemman kuor-

mittavaa?

> W
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Opinnaytetyon toimeksiantaja Palkeet haluaa kehittaa ja yhdenmukaistaa palkka-
asiantuntijoiden perehdytysta eri henkilostoryhmien valilla. Eri henkilostoryhmilla
on erilaisia perehdytyskaytantoja ja opinnaytetydssa tutkitaan neljan eri henkilos-
toryhman perehdytyskaytantoja teema- ja ryhmahaastatteluilla. Tutkimuksessa
keskitytaan uusien palkka-asiantuntijoiden substanssiperehdytykseen, jota tutki-
taan haastattelemalla uusia tyontekijoita ja heidan perehdyttajiagan. Opinnayte-
tydn tavoitteena on 10ytaa parhaat perehdytyskaytannot eri ryhmista seka kuulla
haastateltavien kehitysehdotuksia perehdyttamisesta. Opinnaytetyd tehdaan tut-
kimuspainotteisesti tapaustutkimuksena laadullisia tutkimusmenetelmia kayt-
taen.

Haastattelutallenteita ei julkaista missaan. Lainauksia haastatteluista kaytetaan
opinnaytetydssa, joka julkaistaan Theseuksessa. Opinnaytetydssa ei tuoda julki

haastateltavien henkilotietoja.



41

Liite 3. Palkka-asiantuntijoiden perehdyttaminen-jamboard

Miké palkka-asiantuntijoiden perehdyttamisessa sujui/ sujuu hyvin?

Jjakaminen
useammalle
henkilélle sujui
hyvin

Mita kehitettavaa palkka-asiantuntijoiden perehdyttamisessa on?
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