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Tiivistelma

Opinnaytetyodssa tutkittiin, millainen on project controllereiden perehdyttamisprosessi organisaatiossa X.
Tavoitteena oli saada kuva tdmanhetkisesta perehdyttamisprosessista ja mitka toimet tekevat siitd tehok-
kaan. Lisdksi tavoitteena oli |6ytdaa menetelmia prosessin kehittdmista varten. Tietoperusta koottiin rele-
vanteista vaitoskirjoista ja kirjallisuudesta. Tyo toteutettiin teemahaastattelemalla. Analysointi tehtiin ai-
neistolahtoisella sisdllonanalyysi menetelmalla. Taman perusteella [6ydettiin kehittdmiskohteita
opinndytetyon tuloksiksi.

Tuloksena saatiin selville, ettd perusasiat perehdytysprosessissa ovat kunnossa. Tuloksien mukaan, pereh-
dytysprosessista saa tehokkaamman tydnkuvaa ja tyovaiheita selkeyttamalla. Tydvaiheita selkeyttda tyova-
lineisiin perehtyminen esimerkkien avulla ja tyénkuvien avaaminen. Tuloksissa korostui, kuinka tarkeaa on
palata uudelleen opittuihin asioihin ja seurata perehdytyksen etenemista.

Selkeytta kaivattiin my6s muiden tyontekijoiden toimenkuviin. Tieto toisten tyokuvista koetaan ohjaavan
oikean tiedon pariin. Nailla kehittamiskeinoilla nahdaan saastettavan tydaikaa, niin itseltd, kuin myos pe-
rehdyttdjalta. Perehdyttamista tehostaa myos nimetty perehdyttdja ja aikataulutettu perehdytys. Perehdyt-
tdjan pitaa olla saavutettavissa ja aktiivisesti kysella perehtyjan oppimisen perdan. Intensiivisempaa pereh-
dytysta haluttiin hankesalkkuun ja rahoittajiin.

Vaikka perehdyttaminen nadhtiin monin tavoin toimivaksi, kehittamiskohteita tehokkaampaan perehdytyk-
seen loytyi. Opinndytetydssa havaittiin kehittamiskohteita, joista perehdyttamisprosessin kehittamistyota
voi jatkaa. Perehdyttdamisen kehittamistyo kannattaa, koska perehdyttamisen kehittdminen tuo organisaa-
tiolle menestyksen.
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Perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, perehdyttamisen tehokkuus, perehdyttamisen kehittaminen, te-
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Abstract

The thesis examined the onboarding process of project controllers in organization X. The aim was to get
an idea of the current induction process and what actions make it effective. In addition, the aim was to
find methods for developing the process. The knowledge base was compiled from relevant dissertations
and literature. The work was carried out through thematic interviews. The analysis was carried out using
a data-driven content analysis method.

As a result, it was found out that the basics of the onboarding process are in order. According to the re-
sults, the induction process can be made more efficient by clarifying the job description and work
phases. The work phases are clarified by familiarizing oneself with the tools with examples and opening
job descriptions. The results highlighted how important it is to return to what has been learned again
and monitor the progress of orientation.

Clarity was also needed in the job descriptions of other employees. Information about other people's
job descriptions is perceived as directing to correct information. These development methods are seen
to save working time. Induction is also enhanced by a designated inductor and scheduled induction.
The inductor must be accessible and actively ask questions about the familiarizer's learning. More inten-
sive orientation was sought with the project portfolio and financiers.

Although orientation was seen to work well in many ways, but there were areas for development for
more effective induction. Development areas were found in the thesis, from which the development
work of the orientation process can be continued. The development of induction is profitable because it
brings success to the organization.

Keywords/tags (subjects)

Onboarding, induction, induction process, the effectiveness of induction, development of induction, learn-
ing by doing, teamwork, clarity of job description, follow-up of induction, mentoring, appointed inductor,
and thematic interview survey.
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1 Perehdyttamisella tehokkaaksi osaksi organisaatiota

1.1 Perehdyttamisen merkitys menestymiselle

Ty6elaman vaatimukset kasvavat jatkuvasti ja organisaatioissa pyritdan tehokkaampaan toimin-
taan. Kun lisdksi tyopaikkoja vaihdetaan usein, luo tama tarpeen perehdyttamisen toimivuudelle ja
tehokkuudelle. Kansainvalisen Paylab -palkkavertailusivuston teettdaman tutkimuksen mukaan, kol-
masosa ihmisista on sita mielta, ettd 3-5 vuotta olisi ihanteellisin aika tydskennelld yhdessa orga-
nisaatiossa. Nuoret ihmiset vaihtavat tyopaikkaa usein vield tiuhempaa. (Tutkimustulokset kerto-
vat: Ndin usein kannattaa vaihtaa tyopaikkaa, 2018.) Perehdytysprosesseissa onkin tahdattava
nopeaan tydnomaksumiseen ja tuottavaan tyohon, jotta uusia tyontekijoitd saadaan mahdollisim-

man nopeasti, osaksi tehokasta organisaatiota.

Tehokkaalla perehdyttamiselle voidaan vaikuttaa myds osaajapulaan. Perehdytysprosessin on hyva
olla nopea ja tehokas, jolla voidaan hyodyntaa Suomen vahaisia tydvoima- ja osaajaresursseja.
Saadessaan olemassa olevat resurssit nopeammin tehokkaampaan kayttoon, silla voi olla vaiku-
tusta jopa kansantalouteen. Manpower Groupin tutkimuksen (2021) mukaan, osaajapula on suu-
rimmillaan 15 vuoteen. Noin 70 % tyOnantajista kertoo hankaluuksista I6ytaa osaavaa tyévoimaa.
Vakavin ongelma on suuryrityksissa. Sen voittamiseksi tyonantajien olisikin ymmarrettava tyonte-
kijan nakoékulmaa. Sitd, mita he haluavat eri vaiheissa tyduraa. Toiseksi henkiléston osaamisen ke-
hittamisesta on pidettava huolta. Kolmanneksi organisaation on nahtava ja otettava kayttéon koko

henkilokuntansa osaaminen. (Osaajapula pahin 15 vuoteen, 2021.)

Perehdytys on yksi organisaatioiden kalleimmista ja tarkeimmista prosesseista (Eklund 2020, 25).
Se vaatii aikaa ja toistoa. Jos perehdytys on kesken, tyontekija kdy niin sanotusti tyhjakaynnilla.
Talloin osa tydajasta menee asioiden selvittdmiseen ja kysymiseen, johon kdytetdadan useamman
henkilon tyoaikaa. Huono perehdytys voi johtaa Saarisen (2022, 5) mukaan uusien tyontekijoiden
irtisanoutumiseen ja organisaatiossa kymmenientuhansien eurojen rahalliseen menetykseen. Pe-
rehdyttamisen onnistumisella on suuri rooli organisaation tehokkaalle toiminnalle ja hyvinvoivalle
henkilékunnalle. Hyvalla perehdytyksella saadaan osaava henkildkunta sailymaan ja nopeutettua
uuden tyontekijoiden oppimista. Hyva perehdytys sitoo uuden tyontekijan organisaatioon ja onnis-

tuessaan sen tuloksellisuus kasvaa (Gupta, Bhattacharya, Sheorey & Coelho 2017, 61-80).



Perehdytyksen kehittamisestd on tehty useita tutkimuksia ja sita kehitetdan tietoisesti. Esimerkiksi
Saarinen (2022) on tutkinut vaitoskirjassaan, miten uuden tyontekijan oppimista ja suoriutumista
voidaan edistaa perehdyttamista kehittamalla. Tassa opinnadytetydssa kdytetaan erilaisia kansan-
valisid tutkimusartikkeleita, mm.Bauerin, Bodnerin, Erdoganin, Truxillon ja Tuckerin (2007) artikke-
lia, joka kuvailee perehtymista sopeutumiseksi uuteen tyéhon. Heidan mukaansa uusi tyontekija
selvittda roolivaatimuksensa, niiden prioriteetit ja tyon aikataulutuksen. Alan tutkimuksissa ja
opinnaytetoissa pyritaan Ioytamaan keinoja, joilla uusi tydntekija saadaan nopeammin osaksi tuot-

tavaa tyoyhteisoa.

Talla opinnaytetyolla on paikallisen kehittamisen lisdaksi myos yhteiskunnallisesti arvoa. Project
controllerit luovat mahdollisuuden tutkijoille keskittya substanssiosaamiseensa. Tutkimuksien pe-
rusteella, luodaan mm. uudenlaista yritystoimintaa ja kehitetdan teknologiaa, luoden markki-
naetua suomalaisille tuotteille ja palveluille. Paikallisella tasolla opinndytetydssa tutkitaan kehitta-
miskeinoja project controllereiden perehdyttamisprosessiin. Tama mahdollistaa tehokkaat

tyontekijavaihdokset ja hankkeiden onnistuneen taloushallinnon.

1.2 Opinndytetyon tavoite ja tausta

Opinnaytetyossa tutkitaan, millainen on organisaation X project controllereiden perehdyttamis-
prosessi. Tutkimusongelmana on, ettei project controllereiden perehdyttamisprosessin kehittami-
nen ole viela valmis. Tyonkuva on erittdin laaja ja perehdyttaminen kestaa pitkdaan. Tydnkuvaan
kuuluvat taydentavan rahoituksen tutkimus- ja innovaatiohankkeiden budjetointi, talouden seu-
ranta ja raportointi hankkeiden vastuullisille johtajille. Project controllerin tyé on hankkeen suun-
nitellulle toteutukselle merkittavaa. Hankkeilla on merkittava rooli tyontilaajaorganisaatiossa, silla

noin 30 % sen vuosittaisesta kokonaisrahoituksesta tulee hankkeiden kautta.

Project controllereiden perehdyttamisen kehittaminen on aloitettu 2017. Tyontilaaja kokee kui-
tenkin, ettd perehdyttamisprosessin kehittdminen on kesken. Ensimmaisena tavoitteena opinnay-
tetyodssa on saada kuva tdamanhetkisesta perehdyttamisestd. Millainen on project controllerin pe-
rehdyttamisprosessi ja mitka toimet tekevat siitd tehokasta? Toisena tavoitteena on saada
nakemyksia prosessin kehittamista varten. Tyo toteutetaan teemahaastattelemalla project cont-
rollereita. Aineistoa analysoidaan induktiivisella eli aineistolahtoisella laadullisinduktiivisella sisal-

[6nanalyysi menetelmalla.



Opinnaytetyossa selvitetdan tutkimusongelmaa perehdyttamisen tehokkuuden ndkdkulmasta.
Project controllereiden taidot ja tehokkuus vaikuttavat hankkeiden taloushallintoon. Perehdytta-
misen nykytilan tutkiminen on tarkeaa, jotta tydntilaaja voi kehittaa perehdyttamista viela tehok-
kaammaksi. Tehokkaalla perehdytykselld vaikutetaan myds talouden seurannan tasmallisyyteen ja

tehokkuuteen seka vaikutetaan siihen, etta saadaan hankkeet toteutettua optimoidusti.

Opinndytetyo on rajattu yhden toimenkuvan perehdyttamisprosessiin. Tyossa haastatellaan vii-
meisen vuoden aikana aloittaneita project controllereita, jolloin perehdyttamisprosessi on viela
hyvin muistissa. Tiivis rajaaminen on tarkea, jotta tyosta saadaan looginen ja selkea lopputulos,
joka antaa vastauksia tyontilaajalle ja opinnaytetyon tekijalle. Project controllereiden perehdytta-
misprosessin yksityiskohtainen tutkiminen antaa luotettavaa tulosta perehdyttamisen kehitystar-
peista. Aihe on kiinnostava ja ajankohtainen, silla perehdyttamisen onnistuminen on aina avain-

roolissa organisaation toimivuuden ja menestymisen kanssa.

2 Perehdyttaminen uuteen tyotehtavaan

Opinndytetyon tietoperustassa on kasitelty perehdyttamista tyotehtavaan ja tyopaikan sosiaali-
seen ymparistoon. Lisdksi tietoperustassa kerrotaan perehdyttamisessa kaytettdvista menetel-
mistd. Perehdyttamisen teoriaperusta rajataan kasittelemaan perehdytysprosessia, perehdyttami-
sen lakisdateisyytta ja perehdytysohjelmaa. Tietoperustaan tuodaan nakokulmaa perehdytyksen

tehokkuudesta ja sen onnistumisen merkityksesta.

Tietoperusta on keratty kirjallisuudesta, niin suomalaisista, kuin kansainvalisista vaitoskirjoista ja
tieteellisista artikkeleista. Lakitieto on peraisin Finlexin sivuilta. Tietoperustaa on haettu niin Keski-
kirjastosta, kuin myds Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ja Jyvaskylan yliopiston kirjastoista. Tieto-
kantahaulla haettiin tieteellisia artikkeleita ja vaitoskirjoja tuomaan tieteellista ja kansanvalista na-
kemysta. Tietokantahaut on tehty Jyvaskylan ammattikorkeakoulun JanetFinna ja Jyvaskylan

yliopiston JYKDOC-tietokannoista.

2.1 Mita perehdytys on?

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkea sit3, jolla tyontekija voidaan saada osaksi organisaatiota. Pe-

rehdytys aloittaa tyosuhteen. “Kun uusi henkilé pddsee mahdollisimman pian osaksi porukkaa,



jolla on aito halu tehdd yhdessd hyvid tuloksia tydilmapiiriltéén mukavassa ja haasteellisessa ym-
pdristéssd, silli on merkitystd koko liiketoiminnan menestymiseen.” (Joki 2021, 85, 96.) Perehdytys
sisaltaa erilaisia toimia, joilla pyritdan varmistamaan, etta tyonsa aloittanut hallitsee tydnsa ja so-
peutuu tyoyhteisoonsa. Uudessa tyossa pitda oppia uusien tyotaitojen lisaksi yhteisia toimintata-
poja ja oppia toimimaan tehokkaasti yhdessa muiden kanssa. Myds organisaation on opittava
uutta ja otettava vastaan uusia toimintatapoja uuden tyontekijan mukana. Kun perehdytys toimii,
se onkin uuden tyontekijan ja tyopaikan valinen vuorovaikutustilanne. Perehdytyksessa tyonantaja
ja uusi tyontekija oppivat ymmartamaan toisiaan ja se luo mahdollisuuden oppimiseen ja kehitty-

miseen. (Eklund 2020, 25-26.)

Perehdytysta tarvitaan aina, oli sitten kyse organisaation sisdisesta vaihdoksesta tai sen ulkopuo-
lelta tulevasta tyontekijasta. Hyvin tehty perehdyttaminen vie aikaa, mutta se maksaa vaivan takai-
sin. Perehdyttaminen vaikuttaa ty6turvallisuuteen, virheiden maariin, tydntuloksellisuuteen ja pe-
rehdytettavan mielialaan. Hyva perehdytys sitouttaa uuteen ty6paikkaan ja sen yhteison jaseneksi.
(Joki 2021, 85.) Eklundin mukaan, (2020, 25—-26) kun opetellaan uutta ty6ta, se vaatii toistoa use-
ampaan kertaan. Toistot vaativat aikaa. Tyopaikan tulisi olla valmis kayttamaan tdhan resursseja
riittdvin maarin. Perehdytyksen tarkka sisalto riippuu tyotehtavasta. Eri tyotehtavat vaativat aina
erilaisen perehdytyksen, mutta niin vaativat myos eri perehdytettavat. Jokainen ihminen oppii eri
tavalla. Yhdistavina tekijoita perehdytysprosesseissa ovat tyoturvallisuuslain maarittamat seikat ja

tarve saada uusi tyontekija oppimaan uuden tyonsa tehtavat.

Bauer, Bodner, Erdogan, Truxillo ja Tucker (2007, 708—709) kuvailevat perehtymista sopeutu-
miseksi uuteen tyéhon. Uusi tyontekija selvittda roolivaatimuksensa eli ymmartaa tyotehtavansa,
niiden prioriteetit ja tyon aikataulutuksen. Kun tyd hallitaan, itseluottamus tydtehtavassa kasvaa.
Ryhmaan sopeutuminen on myds tarkeaa. Uuden tyontekija tulee kokea itsensa pidetyksi ja hyvak-
sytyksi. Kilcullen, Bisbey, Rosen ja Salas (2020, 355) ovat tutkineet, etta tiimityd on organisaation
perustavalaatuinen osa. Tiimit tekevat ty6ta, johon yksilot eivat pysty yhta tehokkaasti. Tutkimus-
tuloksien mukaan hyvat tiimitydskentelijat ovat usein organisaation parhaita tyontekijoita. Tiimi-
l[ahtoinen tyoskentely vaikuttaa tutkimustuloksien mukaan positiivisesti organisaation suoritusky-

kyyn, tehokkaaseen tyoskentelyyn ja muihin tuloksiin.
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Bauerin (2007, 708—-709) ja muiden mukaan, sopeutumisen mittareina on kdytetty uusien tyonte-
kijoiden omien tyotehtavien ymmartamista ja tyotiimiin sopeutumista. Kun uusi tyontekija sopeu-
tuu tyoymparistoonsa, han etsii kaiken aikaa tietoa auttaakseen itsedan sopeutumaan. Tyonoppi-
minen ja tyotiimiin sopeutuminen vahentavat tulokkaan epavarmuutta. Jokainen organisaatio on
erilainen ja vaatii erilaisia asioita uusilta tyontekijoiltdan. Uuden tyontekijan on aina opittava, mita
hadneltd vaaditaan. Uusi tyontekija pyrkii vahentdamaan epavarmuuttaan ja luomaan ymparistos-

taan ennustettavamman.

Bauer ja muut (2007, 708) havainnoivat sopeutumista uuteen tyohon kuviossa 1. Siina on esitetty,
mita uuden tydntekijan perehdytykseen sisaltyy niin tyontekijan kuin organisaation nakékulmasta.
Kun perehdytys on kdynnissa, tapahtuu roolin selkeytymistd, tehokkuus kasvaa ja uusi tyontekija

tulee tyoyhteisonsa hyvaksymaksi. Kaaviossa nakyy perehdytysprosessin eteneminen ja sen vaiku-

tus organisaatioon ja tyontekijan kehittymiseen uutena tyontekijana.

Uuden tyontekija

Kuvio 1. Uuden tyontekijan sopeutumisen eteneminen ja tuloksia (Bauer ym. 2007, 708).

Uuteen tyonkuvaan mukautuminen vaatii perehdytysta, mutta myos tyontekijan aktiivisuutta tie-
don haussa. Uuden tydntekijan padstessa sisddn organisaatioon, han tulee tydyhteison hyvaksy-
maksi. Han oppii uudesta tyosta lisad, samalla hanen roolinsa organisaatiossa selkeytyy ja tyote-
hokkuus kasvaa. Tuloksena on suorituskyvyn kasvaminen, tyotyytyvdisyyden nousu seka tunne
alustavasta sitoutumisesta ja aikomuksesta jaada. Organisaatiolle tdma aiheuttaa kuitenkin hetkel-

lisesti tehokkuuden ja liikevaihdon laskun. (Bauer ym. 2007, 708—-709.)
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2.2 Onnistuneen perehdytyksen toteutus

Onnistunut perehdytys yksilotasolla merkitsee epavarmuuden vahenemista ja varmuuden kasvat-
tamista. Kun varmuus uudessa tyossa kasvaa, itsendisyys ja oma-aloitteisuus kasvavat. Hyva pereh-
dytys opettaa uuden tyon heti tyon alusta oikein, jonka takia onnistumisen kokemukset sitovat
tyontekijaa organisaatioon. Onnistunut perehdytys nopeuttaa sopeutumista uuteen tyotiimiin ja -

ymparistoéon. (Gupta ym. 2017, 61-80.)

Perehdyttamisohjelmalla uusi tyontekija otetaan tervetulleeksi taloon. Tukimateriaalin kayttami-
nen perehdytyksessa on tarkeaa. Tukimateriaaliin voi kuulua toiminta- ja vuosikertomus, esitteita,
henkil6sto- ja asiakaslehtid, tydohjeet ja toimenkuvat. Uudelle tyontekijalle on opastettava intra-
netin ja muiden sahkoisten tietoldahteiden kaytto. Yksi tarkea vaihe perehdyttamisessa on tiedon
ymmartaminen ja konkretiaan vieminen. Uudelle tyéntekijdlle on tarkeda mahdollistaa aikaa tu-

tustua materiaaliin, palata niiden darelle ja kysymysten esittamiselle. (Joki 2021, 92-93.)

Perehdyttamisessa on hyva olla kirjallinen suunnitelma. Sen avulla seurataan perehdytysta, ja voi-
daan kiinnittaa erityistd huomiota tyon vaaran paikkoihin ja ohjeistetaan, kuinka toimitaan erityis-
tilanteissa. Kuten, miten voidaan tunnistaa vaaroja ja ennaltaehkaista niita. Hyvaan perehdytyk-
seen kuuluu tyopaikan pelisddannoista sopiminen, kuten hairinta ja epaasiallinen kohtelu tai
vakivallan uhkatilanteissa toiminen. Myds henkinen kuormitus on huomioitava ennakoivasti pe-

rehdytyksen yhteydessa. (Perehdyttaminen ja tydnopastus 2022)

Perehdytyssuunnitelma ohjaa uuden tyontekijan ja perehdyttdjan yhteiseen tavoitteiseen. Pereh-
dyttamissuunnitelmassa kuuluu sopia, kuka vastaa perehdyttamisen eri osista, sen aikataulusta,
toteutuksesta ja jarjestyksesta. On tarkeda ymmartad, mita kayttoon otetulla perehdyttamispro-
sessimallilla tavoitellaan. Kun on suunnitelma, joka tukee kdytannon perehdytystyota, se toimii
parhaimmillaan perehdytyksen karttana. Taman avulla perehdyttdaminen on helpompaa perehdyt-

tdjalle ja antaa hyvat valmiudet uudelle tyontekijalle oppia tyotehtava. (Eklund 2020, 74-76.)

Onnistuneeseen perehdytykseen tarvitaan monia asioita. Taulukossa 1. on kuvailtu onnistumisen
edellytyksia perehdytysprosessissa. Huolehtimalla, etta perehdytyksessa kdydaan lapi taulokossa
kuvaillut asiat, voidaan varmistaa onnistunut tyon aloitus. Taulukkoa voidaan kayttaa myos

perehdyttamisen kehittdmisen tukena. Taulukon avulla voidaan arvioida perehdytyksen nykyista
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tilannetta. Arvioinnin tekevat perehdytyksesta vastaavat henkilot, jonka jalkeen kootaan
vastaukset ja katsotaan, mitka asiat nousivat esille. Pyytamalla tyontekijoita tayttdmaan taulukon
perehdytysprosessin jalkeen, voidaan taulukkoa kayttdaa myds palautteen kerdaamiseen. Talldin
uudet tyontekijat voivat arvioida onnitumista asteikolla 1-5, jossa 1 tarkoittaa ei onnistunut ja 5
tarkoittaa onnistui erittdin hyvin. Perehdytyksen laatu on loppujen lopuksi kiinni siita, etta
organisaation johdossa ymmarretdadn perehdytyksen tarkeys ja halu kehittaa sita. (Eklund 2020,

112, 191.)

Taulukko 1. Onnistumisen edellytykset perehdytyksessa (Eklund 2020, 191).

Onnistumisen edellytys Onnistumisen edellytys

Selkeédt perehtymisen tavoitteet Kokemus tyon merkityksellisyydesta
Selkeat tyontekijdkohtaiset tavoitteet Mahdollisuus tiimiytymiseen

Kaytannon tyota tukeva perehdytyssuunnitelma Mahdollisuus verkostojen kasvattamiseen
Johdon sitoutuminen Toimivat tyovélineet ja jarjestelmat
Riittavat perehdyttamisresurssit Tyo6rauha

Perehdyttdjien taidot Riittavda molemminpuolinen palaute
Riittavasti aikaa tyon omaksumiseen Riittava informaation saanti

Riittavasti haasteita Toimiva perehdytyksen seuranta

Toimiva vuorovaikutus esimiehen kanssa Jatkuva perehdytyksen kehittaminen

2.3 Uuteen tyotehtavaan opastus

Perehdyttajalla on merkittava rooli toimintatapojen opettamisessa uudelle tyontekijalle. Vastuu
on my0s kaikilla muilla tyontekijoilla. Jokainen annettu esimerkki ja toimintatapa, antavat mallia
uudelle tyontekijalle. Yhteisten pelisddantdjen noudattaminen tai noudattamatta jattaminen, nayt-

tavat mallia perehtyjalle, kuinka tydyhteisdssa voi toimia. (Eklund 2020, 104.)

IlIman kunnollista tyohon opastamista, on mahdotonta oppia uusi tyo tehokkaasti. Eklundin (2020,
96-97) mukaan tyohon opastuksessa kasitelldan saantoja, tekniikoita ja toimintatapoja, joilla tyo
voidaan suorittaa tyotd tehokkaasti. Tyohon opastukseen pitaa sisaltya kaikki, mika mahdollistaa
perehdytettdavan padsevan kiinni uuteen tyéhon. Tydnopastusta voidaan suunnitella seuraavien

kysymysten avulla:
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e Mitd asioita kuuluu tyotehtavan suorittamiseen?

e Minkalaisia tietoja ja taitoja tehtavassa vaaditaan?

e Mika on ty6tehtdvaan kaytettdva tyoaika ja kuinka se kirjataan?

e Minkalaiset asiat ovat tarkeitd, jotta tyotehtavassa voi onnistua?

e Minkalaisia tyovaiheita tyotehtavaan sisaltyy?

e Mitd tyovalineita, laitteita ja ohjelmia kdytetdan tydssa?

e Mika on oikea tapa tehda tyota?

e  Mitd tyoturvallisuusmaarayksia tyohon liittyy?

e Minkalaisia hallinnollisia asioita tydssa tulee hoitaa? Keneen tulee ndissa tilanteissa olla yhtey-
dessa?

Asiantuntijatydssa on usein haastavaa ohjeistaa, miten tyo tulisi tehda, koska ei ole olemassa yhta
oikeaa vastausta. Selkeiden tavoitteiden asettaminen on kuitenkin tarkeas, ja rajata tyotehtavaa
kuvaillen, mihin tyontekijan valta ja vastuu yltavat. On tarkeda kertoa, mista asioista tyontekija voi
paattaa itsenadisesti ja missa tulee noudattaa tasmallisia ohjeita. Tyon luonne huomioiden on suun-
niteltava, miten eri tehtdvat tullaan kdymaan yhdessa lapi, mita perehdytystapoja kaytetaan,

kuinka tarkkaa opastusta annetaan ja milla nopeudella tydssa voidaan edeta. (Mts. 96-97.)

Perehdyttdjan on hyva laatia avukseen muistilistoja, jottei mikdan asia jaa muistin varaan. Kannus-
taminen kysymaan epadvarmoissa tilanteissa, voi tehostaa myos tydn oppimista, kun piileviin haas-
teisiin voidaan puuttua heti. Tyoelamataidot on myds huomioitava perehdytyksessa ja ne ovat
merkittavassa roolissa tydssa onnistumisessa. Usein ne jaavat tyontekijan omille harteille ja voivat
altistaa tehottomaan ty6hon, esimerkiksi jos ajanhallintataidot eivat ole viela kehittyneet uudessa
tyOssa vaaditulle tasolle. Tyoelamataidot onkin siksi syyta ottaa osaksi perehdytysta. (Eklund 2020,
96-98.)

2.4 Palautekulttuuri ja uuden tyontekijan tuomat nakemykset

Hyvan palautekulttuurin luominen ja sen esiin tuominen perehdytyksessa on erityisen tarkeaa. Ek-
lundin (2020, 124-125) mukaan perehdytettavalle on kerrottava, millainen palautekulttuuri tyoyh-
teisossa on. Voiko palautetta antaa kenelle tahansa, vai vain esimiehelle? Palautteenantokulttuu-
rin ollessa tiedossa, osaa uusi tyontekija valmistautua palautteeseen tai sen antoon paremmin.
Palautteenantotavan tunteminen vahentaa uuden tyontekijan kokemaan stressia. Vertaispalaut-
teen antamiseen kannustaminen, voi olla myds keino perehdytyksen kehittamiseen. Vertaispa-
laute tarkoitta kollegoilta saatua suoraa palautetta. Tdma palaute koetaan tarkedna ja tutkimusten

mukaan, jopa arvokkaampana, kuin esimieheltd saatu palaute.
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Uuden tydntekijan mielipiteita tulisi kuunnella erityiselld herkkyydelld perehdytysprosessista. Ek-
lund (2020, 126) kertoo, ettd perehdyttamista voidaan kehittda antamalla perehdytettavalle mah-
dollisuus kertoa omaa palautetta perehdyttdjalle ja muulle yhteisélle. Uudella tyontekijalla on pa-
ras nakemys ja kokemus perehdyttamiskaytantojen toimivuudesta. Organisaation vastuulla on
auttaa palautteen muotoilussa. Esimerkiksi perehdytyskeskustelussa voi olla valmiit kysymykset,

jotka auttavat uutta tyontekijada antamaan palautetta perehdytyksen eri osa-alueista.

Palautteen oikeanlainen antaminen ja vastaanottaminen on tarkeaa. Organisaatiossa palautetta
tarvitaan menestymiseen kovenevassa kilpailussa. Tyoelamassa on tarkeaa tarkastella palautetta
osana kokonaistoimintaa ja tyon laaja-alaista arviointia. Palaute kuuluu punaisena lankana organi-
saation tavoitteisiin, strategiaan, asiakaspalveluun, tulostenarviointiin, yhteistydsuhteisiin ja johta-

miseen. Palaute on osa tyota ja se on ammatillisuuden yksi piirre. (Ranne 2014, 14-19).

Palautteenantaminen ei ole helppoa. Palautteenantamista ja vastaanottamista onkin harjoiteltava.
On tarkeaa tietda, miten palaute annetaan rakentavasti ja miten sitd vastaanotetaan oikein. Hyva
palautteenantaja kuuntelee toisen osapuolen nakemykset ja ottaa hanen nakékulmansa huomi-
oon. Hyvan palautteenantaminen on vahintaan yhta tarkeaa, kuin korjaavan, oli kyse pienista tai
suurista onnistumisista. Toimivan palautekulttuurin rakentaminen vaatii sitoutumista ja on tarkeaa
ymmartaa, mihin palautteella pyritaan. Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on organisaa-
tiolle kullan arvoista. Pohtiessa palautteen syita, voidaan palautteenannosta oppia paljon. (Eklund

2020, 127).

2.5 Perehdyttimisen haasteet

Liian usein perehdyttamisessa on mukana kiire ja liilan nopeat toiveet uuden tyon oppimisessa.
Niin Ketolan (2010, 90), kuin Ellingerin ja Chesin (2007, 449) mukaan, kiire ja epaselvyydet pereh-
dyttdmisen vastuista, luovat haasteita perehdyttamiseen. Ketola (2010, 90) ndkee my0s, etta orga-
nisaatio odottaa saavansa lisaresursseja ja osaamista heti, kun uusi tyontekija on rekrytoitu organi-
saatioon. Mutta vasta, kun tyontekija on ollut pidempaa tyossa, odotuksiin voivat tulla mukaan
organisaation toiminnan tehostuminen. Haasteita perehdytykseen tulee, jos perehdytyksen roolit
eivat ole selkeita organisaatiossa. Kiireinen aikataulu tuo myds usein perehtymiseen epadedullisen
piirteen, jolloin unohdetaan palautteenanto kokonaan. Ellinger ja Ches (2007, 449) havaitsivat tut-

kimuksessaan, ettd ajanpuute ilmeni tydkuormituksena.
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Kleinin, Polinin ja Suttonin (2012, 265-281) mukaan, organisaatioiden kayttamat perehdyttamis-
kdaytannot ovat usein puutteellisia ja vaihtelevat laajalti. Heidan tutkimuksessaan selvisi, etta
useissa tapauksissa oli poikkeamaa siind, mita yritykset sanoivat tarjoavansa perehdytyksessaan ja
mita tulokkaat ilmoittivat todellisesti kokevansa. Tulokset osoittivat, etta perehdyttamiseen kay-
tettiin yleensa suunniteltua lyhyempi ajanjakso. Ylikuormituksen sijaan olisi suositeltavampaa
kayttaa toisenlaista, pehmedmpaa tapaa, joka huomioi jokaisen erilaisen oppimisen. Jokaista pe-

rehdyttamiskaytantda olisikin mietittava, mita silla on tarkoitus opettaa.

Epdonnistunut ja puutteellinen perehdyttaminen johtaa tyotehokkuuden laskuun ja jopa tyonteki-
jan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Talldin perehdyttamisen hinta nousee korkeaksi. Pereh-
dyttamisen epaonnistuminen aiheuttaa, niin valillisia, kuin valittdmia kustannuksia. Valittémia
ovat ne kustannukset, jotka muodostunut siita, kun tyontekijat osaavat heikosti tyotehtavansa tai
tyo sisaltaa laatuvirheita. Valillisia vaikutuksia ovat ne, kun tyopaikan maine heikkenee huonon pe-
rehdyttamisen takia. Talloin heikkenee my6s mielikuva organisaatiosta ja se voi menettaa asiak-
kaita. Jos perehdytys epaonnistuu useasti, hinta voi nousta hyvinkin suureksi. (Kammayer-Mueller

& Wanberg 2003, 779-794; Becjer & Bish, 2021 1-13.)

Kaijalan ja Tolvasen (2020, 18) mukaan, ” henkilést6é on organisaation térkein investointi ja keskei-
nen menestystekijid”. Onnistuneen perehdytyksen edellytys luodaan jo rekrytoinnissa. Sen epaon-
nistuessa, ei perehdytykselld voida korjata sita. Onnistunut rekrytointi voidaan toisaalta pilata epa-
onnistuneella perehdytykselld. (Eklund 2020, 33—-34.) Virherekrytointi on kallista. On ldahes
mahdotonta tietaa tarkkaa summaa, mita virherekrytoinnin kustannukset ovat. Yleisesti voidaan
arvioida, etta virherekrytointi maksaa 30-50 % rekrytoidun henkilon vuosipalkasta. Kustannuksen
summaan vaikuttavat mm. palkattavan henkilén asema ja vaikutusmahdollisuudet muuhun henki-
[6stoon. Kustannukseen vaikuttavat myos palkka, rekrytointiin kaytetty aika ja se, kuinka nopeasti
virhe havaittiin seka, kuinka nopeasti se korjattiin. (Kinnunen & Makinen, 2019.) Jos palkataan kor-
keasti palkattava esimies 7500 euron kuukausipalkalla, kustannukset nousevat helposti 100 000
euroon. Matalamman palkkatason tyontekijoiden kohdalla, 4500 euron kuukausipalkalla, kustan-

nukset jadvat 40 000—45 000 euroon. (Inkila 2020).



16

Uusissa tyontekijoissa pitaa nahda organisaation kehittdmisen nakokulma ja siihen pitda kannus-
taa. Sekd Helsilan (2009, 49) etta Joen (2021, 87) mukaan perehdytyksen hyddyt ovat moniulottei-
set. Yritys saa tarkeaa tietoa sen toimintatavoista uudelta tydntekijalta. Uuden tydntekijan havain-
toja on hyodyllista kayttaa hyvaksi organisaation kehittamisessa. Uusi ihminen katsoo yritysta
aivan erilaisin silmin, kuin kauan jo organisaatiossa toimineet. Talléin on mahdollisuus hyotya uu-
den tyontekijan palautteesta ja kehittdaa organisaatiota parempaan suuntaan. Organisaation me-
nestymiselle on tarkeda sen toimintojen kehittaminen. Uudella tydntekijalla voi olla hyddyllisia ke-
hittamisvinkkeja menestymisen kannalta. Siksi on tarkeaa antaa mahdollisuus kyseenalaistaa

totuttuja tapoja.

2.6 Perehdyttamisen lakisaateisyys

Perehdyttamista saataa Tyoturvallisuuslaki (738/2002), joka ohjaa tydnantajaosapuolta toimimaan
oikein lain nakokulmasta. Ty6turvallisuuslain (738/2002, 14§) mukaan perehdyttaminen on laki-
saateista ja kuuluu kaikille. Perehdyttamisen on tarkoitus taata tyoturvallisuus, mutta myos teho-
kas tyonteon mahdollisuus ja tilaisuus tutustua uusiin tyokavereihin. Kun taas Tyoturvallisuuskes-
kuksen artikkelin Perehdyttaminen ja tydnopastus (2023) kertovat, ettd perehdyttdminen on paras
tapa ennaltaehkaista virheita ja tapaturmia tyopaikalla. Seka tyoturvallisuuslaki (738/2002), etta
Tyoturvallisuuskeskus pitdvat erityisen tarkedna nuoren tyontekijan perehdyttamista. Perehdytyk-
sessa tutustutaan edelld mainittujen asioiden lisaksi, myos tyovalineistoon ja niiden turvalliseen

kayttoon. (Perehdyttaminen ja tydnopastus 2023.)

Tyoturvallisuuslakia (738/2002, 28) sovelletaan tyéhon, niin virka-, kuin myos tyosuhteissa seka
my0s naihin verrattavissa julkisoikeudellisissa suhteissa. Laki velvoittaa tyonantajaa kuin tyonteki-
jaa. Lain lisaksi on noudatettava myds tydssa erikseen annettuja tyoturvallisuusohjeita. Kahdek-
sannen pykaldn (738/2002) mukaan tyénantajalla on huolehtimisvelvollisuus. Tyénantajan on huo-
lehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyota tehdessa. Huomioitavia seikkoja
tyonantajalla ovat tyon turvallisuuden lisdksi, tydympariston turvallisuus seka tyontekijan omat
edellytykset tehda tyota turvallisesti. Huolehtimisvelvollisuuden ulkopuolelle rajataan pois seikat,
joita ovat ennalta-arvaamattomia. Ty6nantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydoympariston turvalli-

suutta ja terveellisyytta ja huolehdittava, ettd ne huomioidaan organisaation kaikissa toiminnoissa.



17

Tyodsuojelun toimintaohjelmalla selvitetddn tyopaikan, tydymparistdn ja tyon teon olosuhteiden
kehittamisen tarpeet. Tyoturvallisuusohjelmalla edistetdan terveellista tyoskentely-ymparistoa ja
tyontekijoiden tyokykya. Tydnantajalta on oltava tydsuojelun toimintaohjelma, jonka tavoitteet
tyonturvallisuuden ja terveellisyyden edistamisesta seka tyokyvyn yllapitamisestd, on huomioitava
tyopaikan kehittamisessa. Tyosuojelun kehittamistoimia on kasiteltava tyontekijéiden tai heille

asetettujen edustajien kanssa. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 9§.)

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 11. § kuvaa, etta jos ty6 aiheuttaa vaaraa, sita saa tehda vain pate-
voitynyt ja tydhon soveltuva tyontekija tai opastuksessa ja valvonnassa oleva muu tyontekija. Tyo-
suojelulain (738/2002) 13.§ ja 14. § kasittelee myos tyonsuunnittelua ja mitoitusta. N&illa tyonan-
tajan on huomioitava, ettei ty6 aiheuta liikaa fyysista eika henkista taakkaa. Tyéhon on annettava

perehdytys seka tyohon tarvittavat apuvalineet sekd opastettava kdyttamaan niita.

Laissa sdaadetaan myos, etta tydnantajan ja tyontekijan on yhdessa yllapidettava ja parannettava
tyoturvallisuusseikkoja. Kun tydnantajan on annettava riittavasti tietoa turvallisuuteen liittyvista
seikoista, on tydntekijan osaltaan toimittava yhteisty®ssa turvallisuutta edistavasti. Tyontekijalla
on velvollisuus noudattaa tyonantajan antamia turvallisuus- ja tyoohjeita seka tyoskenneltava huo-
lellisesti noudattaen jarjestysta, siisteyttd, huolellisuutta ja varovaisuutta. Viallisista laitteista on
ilmoitettava tyonantajalle ja tyosuojeluvaltuutetulle tai jos omat taidot eivat ole riittavat. Vialliset
laitteet on poistettava tai poistettava niista on poistettava viallisuudet. (Tyoturvallisuuslaki

738/2002, 17-19 §.)

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 5. luvussa maarataan tyonteon ergonomiasta ja kuormittavuu-

desta. TyOnantajan on huolehdittava, etta tyopisteen valineet ja rakenteet on suunniteltava tyon
luonne ja ergonomia huomioiden. TyOpisteelld on oltava riittavasti tilaa tydoskentelyyn ja asennon
vaihtoon, tarvittaessa on tyota kevennettdva apuvialinein. Nayttopaatetyota tekevien tyontekijoi-
den tyonteko on tehtdava mahdollisimman turvalliseksi. Tyontauottamiseen ja tyopisteeltad poistu-

miseen on oltava mahdollisuus, jos ty6 vaatii yhtdjaksoista paikallaan oloa.
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3 Perehdyttamisprosessi

3.1 Suunnitelmallinen perehdytys

Suunnitelmallisen perehdytyksen hyodyt ovat selkedt monestakin nakdkulmasta. Ensiksi halutaan
pitaa kiinni hyvista tyontekijoista. Heidan korvaamisensa on pitkaaikainen prosessi, joka vie aikaa
ja resursseja. Suunnitelmallisessa perehdytyksessa tehdaan perehdytys aina samalla tavalla ja ndin
taataan jokaiselle uudelle tyontekijalle samanlainen ja tasalaatuinen mahdollisuus oppia uusi tyo.
Suunnitelmallisuus mahdollistaa myds perehdytysprosessin kehittdmisen. Suunnitelmallinen pe-
rehdytys auttaa organisaatiota padasemaan yli hetkellisesta toimintahairiosta, jonka uuden tyonte-
kijan tulo taloon, on aiheuttanut. Hetkellinen toimintahairio tarkoittaa tehokkuuden laskua, joka
lahtee pikkuhiljaa nousuun. Suunnitelmallinen perehdytys lyhentda toimintahairiéta mahdollisim-
man lyhyeksi. Ammattimainen perehdyttaminen vie myoés vahemman perehdyttijan tydaikaa ja

tyovalinekustannuksia (Eklund 2020, 31-33.)

Kankaan ja Hamaldisen (2007, 14—-16) Tyohon opastamisen viiden askeleen -malli kuvailee alkuval-
mistelut perehdytykseen. Ne on tehtava ennen perehdytyksen alkua. Tama saastaa aikaa tyon
aloituksesta. Valineet ja tilat kuntoon, ennen perehdyttamisen alkamista. Uusi tyontekija voi val-
mistautua tilanteeseen joko lukemalla tai miettimalla kysymyksia. Viiden askeleen mallin mukaan

perehdytys etenee seuraavasti:

1. Ensimmainen askel kuvastaa perehdyttdjan myonteisen asenteen vaikuttamista luottamuksen syn-
tyyn ja uskallukseen kysyd. Tassd vaiheessa selvida tavoitteet perehtymiselle seka arvioidaan 1ahto-
taso.

2. Toisessa askeleessa uusi tydontekija saa kokonaiskuvan tydtehtavasta seka siihen liittyvista ohjeista
ja sdannoista. Laajemmat kokonaisuudet jaetaan pienempiin osiin, joita perehdytetdan yksi osa ker-
rallaan. Perehdyttdja varmistaa, etta perehdytettdava on oppinut yhden vaiheen, ennen seuraavaan
vaiheeseen siirtymista. Perusteleminen, miksi teemme nain, auttaa oppimaan uuden tyon. Tassa
askeleessa voidaan kysya syita toiminnoille ja samalla tiedetdan oppimisen edistymista.

3. Kolmannessa vaiheessa keskitytdaan mielikuvaharjoitteluun, jossa perehdytettava kuvailee, jonkin
tyotehtavan vaiheet perehdyttajalle.

4. Neljannessa vaiheessa paadstdan itse tekemiseen ja talldin harjoitetaan itse tyontaitoja. Perehdyt-
tdja seuraa perehtyjaa tydssaan. Kun tyo on valmis, perehdytettava arvioi tuloksen ja taman jalkeen
my06s perehdyttdja. Tassa vaiheessa opitaan arvioimaan omaa tydntulosta ja saadaan palautetta
rakentavasti perehdyttajalta.

5. Viidennessa askeleessa varmistetaan, etta uusi tyontekija osaa tehda tyon itsenaisesti. Perehtyja
tekee tyota itsendisesti ja perehdyttdjad seuraa tyoskentelya. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14-16.)
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Aina kirjallinen perehdytyssuunnitelma ei ole valttamaton ja uusia ideoita kannattaa kokeilla
alussa pienessa mittakaavassa. Vain niin voidaan tietda, mika toimii ja mika ei. Mahdollisuuksia on
rajattomasti nykyisessa virtuaalisessa maailmassa. Esimerkiksi verkko-opiskelu ja videot mahdollis-
tavat ja luovat joustavuutta perehdytykseen, varsinkin silloin, kun uusia tyontekijoita tulee paljon.
Virtuaaliset mahdollisuudet perehtya, eivat kuitenkaan koskaan poista aidon kohtaamisen tar-

keyttd, vaan ne ovat apuviline muiden toimintojen ohella. (Eklund 2020, 173-174.)

Kun perehdytyssuunnitelmaa kehitetdan sita kannattaa pohtia, niin yksin, kuin isommilla kokoon-

panoilla. Muut perehdytyksessa mukana olevat henkil6t on hyva ottaa kehittdmiseen mukaan. Tal-
[6in perehdyttamisprosessin kehittamistydssa saadaan kaikki mahdolliset ndakékulmat esille jo heti
alussa. Ndin saadaan yhteinen tahtotila organisaatioon, mita halutaan tarjota uudelle tyontekijalle.
Se, mita taydellisen perehdytyksen saanut uusi tyontekija sanoisi organisaatiosta, auttaa maaritta-

maan perehdytyksen tavoitteita. (Mts. 74-75.)

Vahankin isomman organisaation on suotavaa systematisoida perehdyttamisprosessi, maarittaa
perehdyttdjat ja varmistaa perehdytysprosessin tuloksellisuus. Jokainen ihminen ottaa tietoa vas-
taan eri tavalla, rajallisesti ja siihen on syyta antaa aikaa. Uudelle tyontekijalle kannattaa antaa
mahdollisuus tutustua organisaation materiaaleihin, mutta suullista vuorivaikutusta ei voi kuiten-
kaan korvata kirjalliseen materiaaliin tutustumisella. (Helsila 2009, 48.) Ketolan vaitoskirjan (2010,
89) mukaan, perehdytysprosessissa edetdan usein nopeasti ja prosessin miettiminen ja jasentely
ovat jadneet tekematta. Prosessin kehittaminen tapahtuu ennemminkin tyon ohessa, kuin suunni-
telmallisesti. Kiireessa ei ehdita ja tekemalld on opittu hyvat tapa perehdyttda. Vaitoskirjatutki-
muksen tapaustutkimushaastatteluissa tuli esille, etta asioita oli my6s pysahdytty pohtimaan ja

sen pohjalta oli luotu toimivampia perehdytysprosesseja.

Perehdytysohjelman organisaatioon tekee usein henkildstoasiantuntija. Huolella valmisteltuna sen
kdyttoonotto on helpompaa ja perehdytyksesta syntyy tapa suunnitelman mukaisesti. Perehdytta-
minen tehddaan monen henkilén toimesta, joista jokaisella on oma vastuualueensa. Yleisen esitte-
lyn hoitaa usein henkildstdasiantuntija. Esimies on paras tutustuttamaan tyon vaatimuksiin, odo-
tuksiin ja tyoyhteisoon. Perehdytykseen osallistuvat myds muut tiimin jasenet ja henkil6t, jotka
sopivat perehdytykseen tyotehtavien puitteissa parhaiten. Perehdytykseen tehty ohjelma toimii

tassa kultaisena lankana, joka johdattelee kiymaan kaikki ohjelman mukaiset vaiheet lapi. (Joki
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2021, 88.) Osaava perehdyttaja ymmartdaa oman roolinsa vaatimukset perehdyttdjana ja sen mer-
kityksen koko organisaatiolle. Kun uusi tyontekija voi luottaa perehdyttdjaansa, se mahdollistaa

avoimen vuorovaikutuksen ja mahdollistaa siten toimivan perehdytyksen. (Eklund 2020, 158.)

Perehdyttdmisen tarkastuslista (Liite 3) antaa selkedn pohjan perehdyttamisohjelman tekemiseen.
Perehdyttamisen tarkastuslista auttaa perehdyttajaa kaymaan perehdytettavat asiat lapi syste-
maattisesti, unohtamatta mitdaan. Perehdyttamisen tarkastuslistan avulla, voidaan myds havain-
noida myohemmin, etta kaikki asiat on kayty lapi perehdytyksessa. (Joki 2021, 89.) Uuden tyonte-
kijan on kuitenkin oltava aktiivinen ja oma-aloitteinen tiedonhankinnassa ja verkostojen

rakentamisessa seka ilmaistava tydnantajalle, millaista tukea viela tarvitsee (Eklund 2020, 169).

3.2 Perehdyttamisprosessin kesto ja laajuus

Perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa paljon tydsuhteen pituus ja tehtavat, joita on tarkoitus tulla
tekemaan organisaatioon. Luonnollisesti lyhyisiin tydsuhteisiin kdytetdan vihemman aikaa pereh-
dytykseen. Pitkilta vapailta tai ulkomailla tyéskentelyn paluun jalkeen, taytyy myos jarjestaa pe-
rehdytys, koska tyotehtavat muuttuvat paljon jo yhdenkin vuoden aikana. Perehdytyksen laajuu-
teen vaikuttavat paljon myos tyontekijan osaaminen ja tyokokemus seka hanen ikansa. Esimerkiksi
nuoren tyontekijan kokemattomuus, niin tydyhteisossa, kuin tyotehtavissa, vaikuttaa perehdytyk-
sen maaraan, sen aikaa kasvattaen. Samalta alalta siirtyvaa ja kokenutta tyontekijda tarvitsee pe-
rehdyttaa luonnollisesti vahemman. Uuteen organisaatioon siirtyminen tuo kuitenkin aina muka-
naan uusia tavoitteita, tyoskentelytapoja ja ihmisia. Talloin tarvitaan perehdytysta.
Esimiestehtaviin tulevan perehdyttamiseen vaaditaan laajempaa perehdyttamista, kuin muille or-
ganisaation tasoille tulevat. On tutustuttava sidosryhmiin, omaan rooliin ja valtaan seka vastuu-

seen toimiessaan esimiehend. (Joki 2021, 87.)

Perehdytyksen kestoa on hankala arvioida. Se voi alkaa jo rekrytointivaiheessa ja linkittyykin siihen
vahvasti, silld usein perehdyttdja on suositeltavaa ottaa mukaan jo rekrytointivaiheeseen. Nain voi-
daan mieltas, ettd perehdytys alkaa haastattelussa. Haastattelussa voidaan muun muassa kertoa
taidoista, mitd vaaditaan kyseiseen tehtavaan ja toisaalta kertoa, millaisen perehdytyksen uusi

tyontekija tulee saamaan. (Eklund 2020, 89.)
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Perehdytyksen kesto vaihtelee hyvin paljon riippuen tyosta ja alasta. Suositeltavaa on, ettd pereh-
dytysajasta puhuttaessa, tarkoitetaan useampia viikkoja tai kuukausia, tyotehtavan laadun mu-
kaan. Perehdytys on hyva suunnitella jaksottaiseksi, mutta joustavaksi. Tama tarkoittaa, etta tiede-
tdan, mitad uuden tyontekijan pitda oppia kolmessa kuukaudessa, mutta huomioidaan ihmisten
erilaiset tavat oppia ja sen hetkiset tilanteet, kuten kiireiset tyétehtavat. Perehdyttamista on vai-
keaa ennakoida kolmea kuukautta pidemmalle. Paivittamista tehdaan aina jaksojen pdatteessa.
Lyhyemman ajanjakson tavoitteet tuovat kuitenkin tydntekijalle selkedan kuvan tydsta ja mita ha-

neltd odotetaan. (Mts. 91.)

Perehdytyksen loppumista on vaikeaa arvioida, silla oppiminen ja kehittyminen ei lopu luultavam-
min koskaan. Kaiken uuden oppimista ei edellyteta perehdytykselta. Perehdytyksessa onkin tar-
keda asettaa tavoitteet, mita kuuluu oppia ja missa ajassa. Riittdvaa on tietaa, mita uuden tyonte-
kijan vaaditaan osaavan ensimmaisen kolmen kuukauden jalkeen. Perehdytysprosessissa on myds
syyta sopia seurantakdytanteet: selkeat tavoitteet, perehtymisen seuranta seka palautteenanto
systemaattisesti. Yhden perehtymisjakson jalkeen, sovitaan uudet tavoitteet seuraavalla ajanjak-

solle. (Mts. 91.)

Perehdytykseen on l6ydyttava aikaa ja resurssit. Suunnitelmat perehdyttamisen tyénjaosta on teh-
tava riittavan ajoissa, jotta kaikki perehdyttamiseen osallistuvat pystyvat varaamaan siihen tarvit-
tavan ajan kalentereistaan etukateen. On tarkea muistaa my0s jattaa aikaa tiedon jasentelylle, ky-
symyksille ja kertaamiselle. Nykyisessa yhteiskunnassa tyon henkinen kuormitus koetaan usein
ty6elaman suurimpana riskind. Siksi on myos tarkeaa kiinnittdd huomiota tyon stressaavuuteen ja
siihen, kuinka tyosta ennattda palautua. Jokainen ihminen on vastuussa omasta jaksamisestaan
tyOssd, mutta organisaation vastuulla on tarjota mahdollisuus valttaa liiallista tyosta kuormittu-

mista. (Mts. 112.)

3.3 Kokonaiskuvan hahmottaminen osana perehtymisprosessia

Uuden tyontekijan aloittaessa uudessa tyossa, hanella on paljon opittavaa ja hahmotettavaa. Uu-
sien asioiden tullessa yksittaisina perehdytettdvina asioina, niitd on mahdotonta omaksua tai pitda

mielessa. Kokonaisuuksien luominen auttaakin uuden tyon oppimisessa. Kokonaiskuvan hahmotta-
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mista voi auttaa tekemalld selkeitd kaavioita tai kuvioita perehdytyksen ja toiden pdadkohdista. Or-
ganisaatiokaavion ldapikdyminen on yksi osa perehdyttdmisprosessia, joka auttaa hahmottamaan

omaa asemaansa organisaatiossa. (Kupias & Peltola 2009, 154-155.)

Eklundin (2020, 91-95) mukaan kokonaisuuden jakaminen osa-alueisiin helpottaa, niin perehdy-
tyksen suunnittelijaa, kuin uutta tyontekijaa. Perehdytyksen jakaminen pienempiin osiin helpottaa
perehdytyksen seurantaa. Pienempien osaamisalueiden perehdyttamistd on helpompi delegoida
eteenpain. Uuden tyontekijan kokonaisuuksien hahmottaminen pienemmissa erissa on myos hel-
pompaa. Kokonaiskuvan, vastuiden ja tavoitteiden hahmottamisessa voidaan kadyttaa apuna kysy-

myksia:

e Mita tyotehtavid tydohon kuuluu?

e  Mistd tyotehtavistd uusi tydntekija on vastuussa?

e Mita tavoitteita hanen odotetaan saavuttavan ja aikatavoitteet niihin?

e Milloin uudet tavoitteet maaritetdan, jos tavoitteita ei olekaan saavutettu?

e Miten uuden tyontekijan tyo linkittyy koko organisaatioon ja sen tavoitteisiin?

e  Mita tyotehtavid uuden tydntekija tavoitteisiin ei kuulu?

e Mita asioita uusi tyontekija haluaa saavuttaa tydssaan?

e Millaista oma-aloitteisuuttaa uudelta tyontekijalta odotetaan?

e Minkalaisia asioita uudelta tyontekijaltd odotetaan perehdytyksen suhteen? (Eklund 2020, 91-95.)

Vastuualueiden kuvaaminen ja linkittdminen organisaatioon isommassa kuvassa, auttaa uutta
tyontekijaa ymmartamaan tyonsa merkityksen. Kaijalan ja Tolvasen (2020, 13-18) ja Eklundin
(2020, 99-100) mukaan, tyontekijan on tarkeaa oivaltaa oma strateginen tehtdvansa organisaa-
tiossa. Uuden tyontekijan on tarkeda hahmottaa, mihin suurempaan kokonaisuuteen hanen teke-
mansa tyo liittyy. Talléin han voi tuntea tekevansa merkityksellista tyota ja motivoitua tyonteki-
jana eri tavalla, kuin merkityksetonta tyota tekeva. Kun uusi tyontekija nakee oman tyonsa
merkityksen laajemmin osana organisaatiota, motivaatio ja sitoutuminen organisaatioon alkaa.
Myos Aaltonen, Ahonen ja Sahimaa (2020, 185) sanovat, ettd menestyksekkdan tyon pohja on mo-
tivaatio, mielekkyys ja sitoutuminen. Jos nain ei ole, heidan mukaansa tyonsuorituskin on monesti
puutteellista ja alisuoriutuvaa. Esimies voi saada johtamisellaan innostuksen tyéhon syttymaan ja
merkityksen muodostumaan. Ymmartamalla ihmisten erilaisuuden ja vahvuudet, esimies voi joh-
taa heidan sisdisen motivaationsa muodostumista tyohon. Sisdista motivaatiota johtaessa, on tie-
dettava, mikd motivoi ja sytyttaa tyossa. Esimiehen tulee olla valmentava ja vastuuta-antava, jotta

sisdainen motivaatio saataisiin syttymaan.
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3.4 Suorituskyvyn huomioiminen perehdytyksessa

Suorituskyky, stressi ja oppiminen liittyvat vahvasti yhteen, kun puhutaan oppimisesta. Tama aut-
taa my0s perehdytyksen suunnittelussa, jossa tulisi auttaa ihmista oppimaan uudet tehtavat. Yer-
kes-Dodsonin laki kuvaa suorituskyvyn yhteytta verrattuna arsykkeiden maaraan. Mita matalam-
malla drsykkeiden maara on, sita passiivisempia olemme. Kun drsykkeiden maara nousee,
aktiivisuus kasvaa myos. Nain tapahtuu myds stressin ja aktiivisuuden kanssa. Tiettyyn rajaan
saakka stressi lisda suorituskykya. Tata stressid kutsutaan eustressiksi. Se johtaa tunteeseen, jossa
aika lentaa, kuin siivilla ja ihminen kokee onnistumisen tunteita, niin sanottussa flow-tilassa. (Ek-

lund 2020, 47-49.)

Liiallisella stressilla on negatiivisia vaikutuksia. Tyoteho ja oppimiskyky laskevat. Tallgin stressia
kutsutaan haastestressiksi eli distressiksi. Talloin uuteen tyontekijaan kohdistuu liian suuret odo-
tukset ja paineet. Toistuessaan ja pitkittyessaan ilmi6lla on haitallisia vaikutuksia ihmisen suoritus-,
oppimis- ja ongelmanratkaisu- seka paatoksentekokykyyn. Perehdytysprosessin aikana ei taman
vuoksi saisikaan aiheuttaa liiallista stressid. Uuden tyontekijan luovuus karsii ja katsonta kiinnittyy
vain omaan tehtavaan, joka vie hyvinvointia tiimilta. Perehdyttajan tulisi kiinnittdaa huomiota, ettei
perehdytettdvalle muodostu liikaa stressia ja auttaa selvidmaan uusista tyotehtavista. Perehdytyk-
sessa on kiinnitettdava huomiota siihen, etta uudella tyontekijalla on riittavasti aikaa palautumiselle
ja uuden tiedon sisdistamiselle. On myos valtettava turhan tiedon kaatamista uuden tyontekijan
omaksuttavaksi. Nama hidastavat perehdytysprosessia ja turhauttavat osapuolia. (Eklund 2020,

50-51.)

TyOsta aiheutuva liiallinen stressi aiheuttaa tyopahoinvointia. Kaijalan ja Tolvasen (2020, 52-53)

seka Kestin ja Syvajarven (2015) mukaan tydpahoinvointi vie suorituskykya. Heidan mukaansa pa-
hoinvoinnin valttamisellad ei kuitenkaan voida luoda tehokkuutta tyohon. Tyon imua kokevat tyon-
tekijat sen sijaan ovat tehokkaita, mutta vain silloin, jos heita ei kuormiteta liikaa. Esihenkilon teh-

tava onkin pyrkia liséamaan tyon imun tunnetta tydsuorituksessa.

3.5 Mentorointi ja hiljaisen tiedon siirto

Oppiminen kollegalta eli mentorointi, auttaa uuden tyontekijan oppimista. Ellinger ja Cseh (2007,

449) ovat tutkineet, miten tyontekijat helpottavat toistensa oppimista oman tyokokemuksensa
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kautta ja miten organisaatiotekijat auttavat oppimista. Heidan tutkimuksensa kuvasi, miten voi ke-
hittaa tyontekijoiden oppimista edistavaa kulttuuria. Tutkimuksessa henkilostoosasto kaytti pereh-
dytyksessa tydntekijoita, joilla on koettu olevan erinomainen osaaminen. Tydntekijéiden toimimi-
nen uuden henkildstdn kouluttajina osoitti, ettd asiantuntemus sijaitsi organisaation kaikilla
tasoilla, erityisesti alemmilla tasoilla. Organisaation sitoutuminen tarjoamaan taman tyyppista
koulutusta kaikkien muiden koulutusresurssien lisdksi, auttoi korostamaan oppimisen yleista mer-

kitysta ja sen arvoa.

Mentorointi on ldheinen tapa siirtda tietoa organisaation kokeneemmalta henkilélta uudelle hen-
kilélle. Mentori siirtda tietoa ja kokemusta eteenpadin. Mentorointia on kaytetty esiteollisesta
ajasta lahtien perinteisessa mestari-oppipoika-suhteessa. Tama kaukainen jaanne toimii nykypai-
vana, niin tehtaissa, kuin konttoreissa asiakasrajapinnoissa, kokeneemman tyontekijan uudelle
tyontekijalle antamana opastuksena ja ohjauksena. (Helsila 2009, 82—83.) Mentoroinnissa koke-
musta jaetaan toisen hyddyksi. Mentorointia kdytetdaan perehdyttamisen tukena, jolloin uudelle
tyontekijalle valitaan tyoyhteisosta kokeneempi kollega, joka ohjaa uutta tyontekijaa. Se on oh-
jauksen tapa, jossa seniorikollega ohjaa uutta tyontekijaa, aktoria. Mentorointi perustuu luotta-
mukselliseen vuorovaikutukseen. Mentori sitoutuu auttamaan aktoria, hanen ammatillisessa kehi-
tyksessaan. Aktorin tulee olla kehittymishaluinen. Tarkeinta on, ettd mentori antaa kokemuksensa

ja osaamisensa uuden tydntekijan kehittamiseksi tydtehtavaan. (Kupias & Peltola 2009, 149-150.)

Mentoroinnilla voidaan siirtdaa ”hiljaista tietoa” henkiloston elakditymisen yhteydessa. Naissa tilan-
teissa kokeneille ja elakoityville tyontekijoille hankitaan aktorit. Mentoroinnissa yleensa hyotyvat
molemmat osapuolet. Vaikka voisi olettaa, etta vain aktorit hyétyvat mentoroinnista, luottamuk-
sellisessa vuorovaikutussuhteessa myos mentori saa uusia nakdkulmia ja tietoa mentoroitavaltaan.
Perehdyttamista ei usein jateta vain mentoroinnin varaan, vaan perehdyttamiseen kuuluu muuta-
kin. Hiljaisen tiedon siirtymista ei haluta jattaa vain yhden henkilon varaan, jolloin vaarana on, etta

tieto voi olla vanhentunutta tai varittynytta. (Kupias & Peltola 2009, 150-151.)

Hiljasen tiedon siirto koettiin Ketolan (2010, 101) mukaan uudelle tyontekijalle haasteena. Toimi-
vinta sen koettiin olevan mentori- ja kummijarjestelmien avulla tai uuden tyontekijan sijoittami-

sella kokeneemman tyontekijan laheisyyteen. Myos mestari ja kisallimaistd mentorointimallia oli
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kdytetty onnistuneesti erdissa asiantuntija organisaatioissa tyopareissa ja tiimeissa. Hiljainen tie-
don siirto koettiin ndin tehokkaaksi organisaatioissa. Se on monivaiheinen prosessi, joka voi toteu-

tua pikkuhiljaa.

3.6 Perehdytyksen kehittaminen ja sen haasteet

Onnistunut perehdytys tuo menestyksen. Organisaatioissa ndhdaan perehdytyksessa kehittamisen
paikkoja usein, koska perehdyttamisen prosessi on muotoutunut pikkuhiljaa ilman sen suurempia
suunnitteluja. Tyoyhteisdssa on voinut myos tapahtua asennemuutoksia, ja organisaation taidot
ovat voineet parantua, jolloin nahdaan uusia kehityskohteita. Perehdyttamisen yksityiskohtainen
kuvaus koetaan monesti haasteena ja hankalana toteuttaa. Siksi joustavuus, tilannetaju ja maalais-

jarjenkayttd, muodostuvat oleellisiksi tekijoiksi onnistuneissa perehdytyksissa. (Ketola 2010, 96)

Ketolan (2010, 96) mukaan ongelmallista on, miten aikaisimmin, vuosia sitten taloon rekrytoidut
henkil6t, oli perehdytetty. Prosessi oli saattanut hyvinkin olla olematon, esimerkiksi tassa on vessa
ja naulakko. Huonon perehdytyksen saaneet eivat talloin nde perehdyttamisprosessin tarkeytta
tanakaan paivanda. Osa syyna on voinut olla myds oma operatiivinen vastuu ja kiire saada tyonte-
kija osaksi tehokasta tiimid. Yhtena tehokkaan perehdytyksen haasteena nahtiin roolien epaselvyy-
det ja tyonjaon puutteet. Nama aiheuttivat epaselvia tilanteita, kun ei tiedetty, kuka on vastuussa

mistakin.

Kun uudessa tydssa tulee vastaan ongelma ja vastausta siihen ei l0ydy, voi uusi tyontekija jaada
etsimdan vastausta pitkaksikin aikaan. Jotta tilanteisiin ei jumiuduttaisi ja tyon tehokkuus laskisi,
perehdyttamisprosessiin kannattaa sisallyttaa verkostoitumista. Verkostojen rakentamiset nouse-
vatkin yhdeksi tarkeimmista osa-alueista asiantuntijatyon perehdyttamisprosessissa. Talloin tydssa
pitdad osata hankkia, yhdistellad ja soveltaa tietoja. Mitd paremmat verkostot uudella tyontekijalla
on, sitd nopeammin han saa vastauksen apua tarvittaessa. Talloin tyoyhteisdn tarjoama tuki, on
erityisen suuressa roolissa, koska perehdyttaja ja esimies, eivat voi olla koko ajan ldasna. Tydyhtei-
son tuki varmistaa perehdytysprosessissa onnistumista. Osa verkoston rakentamisvastuusta on pe-
rehdyttajalla ja hanen kuuluun ohjata uutta tyontekijaa tutustumaan verkostoon. Osa vastuusta on
uudella tyontekijalla. Uusien kontaktien luominen alkaa uuden tyontekijan omasta toiminnasta ja

asenteesta. (Eklund 2020, 105-108.)
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4 Tehokas perehdytys nopeuttaa uuden tyon oppimista

Perehdyttaminen on keino johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita strategiansa mukaisesti. Jos
organisaatiossa halutaan pitkia tyosuhteita, tahdotaan uuden tyontekijan sopeutuvan uuteen tyo-
ymparistdon ja viihtya sielld. Organisaation kannattaa miettid, mita he perehdytykselta haluavat
ja, mita he silla toivovat saavuttavansa. Perehdytyksessa voidaan painottaa eri asioihin. Nopeaan
tehokkuuteen, hyvaan tiimityohon, itsendiseen tyoskentelyyn tai vahvaa vastuunkantokykyyn. (Ek-

lund 2020, 27-29.)

4.1 Menetelmilla tehokkuutta perehdytykseen

Perehdytyksen tehokkuudesta on tehty monia tutkimuksia. Jiang, Takeuchi ja Lepak (2013, 1449)
pohtivat, etta erilaiset HR-jarjestelyt voivat vaikuttaa yrityksen suorituskykyyn. Heidan tutkimuk-
sessaan oli mallina AMO-malli, jossa A tulee sanasta ability, M sanasta motivation ja O sanasta op-
portunity to participate. AMO-mallin mukaan tyontekijoiden kyky, motivaatio ja mahdollisuus osal-
listua, ovat kolme tekijaa, jotka vaikuttavat tyéntekijoiden suorituskykyyn. Eri HR-menetelmiin

vaikuttamalla, kuten perehdytykseen, voidaan vaikuttaa henkildstén kautta yrityksen suoritusky-

kyyn.

Suorittavaan tyohon liittyvissa tutkimuksissa on selvitetty, miten paljon nopeammin perehdytetty
henkilo padsee tydssaadn itsendiseen suoritukseen, kuin henkild, jota ei perehdyteta. (Helsila 2009,
48.) Saarisen (2022, 158) vaitoskirjan tulosten mukaan kokoonpanotehtaassa voitiin suoritusta ja
tehokkuutta edistdaa perehdyttamiselld, johon oli asetettu selkeasti niin tavoitteet, vaiheittainen
tyonoppiminen, yksilon huomioiminen oppimisprosessissa ja tyoyhteison jaseneksi paasemisessa.
Vaitoskirjassa syntyi malli perehdyttamisen elementeista, jossa tyontekija nahdaan yksilona, joka

itse vaikuttaa omalta osaltaan toimillaan perehdytysprosessin onnistumiseen.

Perehdyttamiselle on vaikeaa maaritella tiettya aikaa, mutta riittdvan tarkat tavoitteet ja aikarajat
on silti syyta asettaa. (Eklund 2020, 90). Kun tyot opetetaan riittavan pienissa kokonaisuuksissa,
silloin se on helpompi omaksua ja télldin oppiminen tehostuu. Perehdyttaminen tulee tehda yksi-
[6llisesti varmistaen, etta jokainen saa tyontekoon tarvittavan osaamisen siita suoriutuakseen. Li-
saksi tutkimuksessa osoitettiin oppimistavoitteiden lisddvan tyontekijoiden kokemusta tydonmerki-

tyksellisyydesta. Tavoitteiden saavuttamiseen liittyi onnistumisen ilo. (Saarinen 2022, 159.)
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Saarisen (2022, 159) ja Bauerin (2010, 12) mukaan tyoyhteis66n sosiaalistaminen ja tyoyhteis6on
sisalle paasy edistavat uuden tydn oppimista. Kokemus yhteenkuuluvuudesta sitoo tyontekijaa uu-
teen tyohon. Samalla tydssa viihtyminen parantuu ja nama auttavat uuden tyén oppimisessa. Van
Doornin, Ruyesseveldtin, Van Damin, Mistiaen ja Nikolovan (2016, 915-922) mukaan ensim-
maisien tyopaivien aikana opitaan uutta padasiassa perehdyttajalta. Kun paaasiallinen perehdytta-
minen on ohi, korostuu tiimildisten merkitys oppimisen edistajina. Kollegat kertovat tyotehtaviin
liittyvista kokemuksistaan ja neuvovat erilaisissa tydtehtavissa. Talldin uusi tyontekija alkaa parjaa-

madan tyodssaan paremmin.

Perehdytyksen laajuudella on tutkitusti osoitettu olevan vaikutusta tyontekijan sitoutumiseen. En-
simmaisten 90 padivan aikana saaman tuen on katsottu vaikuttavan eniten tyon tuloksellisuuteen ja
tyohon sitoutumiseen. Ensimmaiset kolme kuukautta ovat perehdytyksen ja uuden tyontekijan si-

toutumisen kannalta kaikkein tarkeimmat. Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd perehdytysprosessin

kayttéonoton ansiosta sitoutuminen tyotehtavaan kasvoi 58 %. (Eklund 2020, 34.)

Ketolan (2010, 99) mukaan uuden tyontekijan palkkaus ja perehdytys koettiin onnistuneen, kun
muutaman kuukauden jalkeen tyontekija on loytanyt paikkansa organisaatiosta ja voi tyoskennella
ilman apua. Eklund (2020, 89) toteaa, ettd kolmen kuukauden ajaksi on kannattavaa miettia pereh-
dytysprosessia. Taman aikana on tyOvaiheita, jotka tyontekijan pitda oppia. Nama tehtavat sisally-
tetdan suunnitelmaan. Liian tarkkaa suunnitelmaa ei kuitenkaan pida tehda, koska ei voida tietaa,
miten perehdytys kyseisen ihmisen kohdalla etenee. Hinen mukaansa tarkeinta on ollut suunni-
tella perehdytysjakson kesto ja runko. Runkoa ja kestoa voi muokata perehdytettavan ja vallitse-

van tilanteen mukaan.

4.2 Tehokkaassa perehdytyksessa on tavoitteet ja niiden toteutumista seurataan

Eklundin (2020, 90) mukaan tehokkaan perehdytyksen edellytyksid ovat tieto, mita odotuksia
tyontekijaa kohtaan on. Kun molemmin puoliset odotukset ovat selkedt, on perehdyttamisen on-
nistuminen tehokkaasti mahdollista. Mitd paremmin perehdyttaja tuntee perehdytettdvan, sen
parempi. Perehdyttdjan on hyva olla mukana jo tydhaastatteluvaiheessa. Talloin edellytykset hy-

valle perehdytykselle ja tydsuhteelle ovat paremmat.
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Perehdytysprosessia on seurattava, jotta muuttuviin tarpeisiin voidaan reagoida. Uuden tyonteki-
jan kanssa sovitaan, milloin tarkastellaan tyon hallintaa ja tyoyhteis6on sopeutumista. Seuranta-
keskustelussa kdaydaan lapi, onko uusi tyontekija saanut riittavasti tukea uudessa tehtavassaan. Jos
joku asia ei ole sujunut, seurantakeskustelussa voidaan nostaa nama asiat esille. (Joki 2021, 96.)
Kun on asetettu selkeat tavoitteet, on mahdollista seurata kehittymista ja talléin myos palaut-
teenantaminen on systemaattisempaa. Perehtymisprosessin etenemista seurataan perehdytyskes-
kusteluissa. Keskustelut mahdollistavat, etta perehdytysta voidaan tarjota yksilollisesti. Nain var-
mistetaan my0s tavoitteiden saavuttaminen ja kyky reagoida muutoksiin. Kun tyétehtavaan
kuuluu monimutkaisia tehtavia, perehdytysprosessia on vaikeampaa ennakoida. Tallaisissa tehta-
vissa seurannan tarkeys korostuu. Positiivinen ja rakentava palaute on erittdin merkittavaa, jotta
tyOssa voidaan kehittyd, mutta myos siksi, ettd perehdytysprosessia voitaisiin kehittaa. (Eklund

2020, 96.)

Uusi tyontekija tarvitsee harjoitusta, kdytdnnossa harjoittelua ja tekemista, saadakseen kokemuk-
sia ja oppiakseen. Tyontekoa on arvioitava, niin yksin, kuin yhdessa esimiehen kanssa, jotta tiedet-
taisiin, missa osaamisen tasossa menndan ja mita pitaisi kehittaa. Nain uusi tyontekija oppii myos

organisaation ja tyon vaatimukset seka oppii soveltamaan tietojaan laajemmin. Uusi tydntekija on
talloin valmis uuden tyon haasteisiin. Perehdytyksen tulee olla vaiheittaista ja valissa opituista asi-

oista pitaa keskustella opastajan tai esihenkilon kanssa. (Helsila 2009, 49.)

Perehdyttamiseen liittyy paljon odotuksia, joita on hyva tarkastella eri ndkdkulmista. Yksi nako-
kulma on uuden tyontekijan kehityskeskustelut esimiehen kanssa. Kehityskeskustelut ovat esimie-
hen ja alaisen kahden keskisia palaute-, arviointi- tai tavoitekeskusteluja. Kun kehityskeskusteluja
pidettiin useammin, kuin kerran vuodessa, oli yksi kehityskeskustelu maaritelty uuden henkilon
perehdytysprosessin arviointia varten. Uusi tyontekija sai talléin antaa palautetta perehdyttamis-

prosessista ja sai palautetta sisadnpadsystaan kyseiseen tehtavaan. (Ketola 2010, 98)

Perehdyttamisessa voidaan kayttaa kysymyksia uuden tyén oppimisen tueksi. Kysymyksia voi esit-
taa perehdytyksessa suullisesti tai kirjallisesti. Ndin selvida perehdytettdavan ajatuksia, osaamista ja
nakemyksid, mutta ennen kaikkea se auttaa oivaltamaan ja ymmartamaan asioita. Perehdyttami-

sen edetessa, uusilla kysymyksilld voidaan ohjata perehtyjaa ajattelemaan tyoprosessien kokonai-



29

suutta. Kysymyksilla voidaan myds arvioida perehdyttamista. Niilld voidaan tarkistaa, onko pereh-
dytettava ymmartanyt asian tai, kun halutaan pohtia yhdessa jotain asiaa. Kysymyksilld voidaan
selvittaa perehtyjan ajatuksia ja nakemyksia, kun asiaan ei ole olemassa yhta oikeaa ratkaisua tai

olemassa olevaa toimintamallia. (Kupias & Peltola 2009, 153.)

Kun perehdyttamisen intensiivinen jakso on takana pain, on vield syyta muistaa perehtymisjakson
aikana nousseita toiveita esimerkiksi urakehityksesta tai tyon sisallon kehittdmisen suhteen. Kehi-
tyskeskusteluissa on hyva jatkaa perehtymisjakson aikana nousseiden asioiden kasittelya. Taman
lisaksi, on hyva pohtia muitakin keinoja kehittymisen tukemiseen ja saanndlliseen palautteenan-
toon. Kehityskeskusteluissa voi pohtia, miten osaamisen kehittymista seurataan, miten tyontekijaa
ohjataan jatkossa perehdytyksen jalkeen, miten siirrytdan organisaation muihin osaamisen kehit-

tamisen prosesseihin seka kenen vastuulla nama ovat. (Mts. 109-110.)

5 Tutkimuksen toteuttaminen

5.1 Tutkimusongelma

Tutkimusongelmana opinndytety6ssa on, etta tyontilaaja organisaatio kokee project controllerei-
den perehdyttamisprosessin kehittamisen oleva kesken. Perehdytysprosessia on kehitetty vuo-
desta 2017 alkaen. Asiantuntijatyo ja sen laajuus tuo perehdytykseen haasteita. Taman vuoksi pe-
rehdytysprosessia halutaan kehittaa edelleen. Ensimmaisena tavoitteena opinndytetydssa on
saada kuva tdamanhetkisesta perehdyttamisestd. Millainen on project controllerin perehdyttamis-
prosessi ja mitka toimet tekevat siita tehokasta? Toisena tavoitteena on saada nakemyksia proses-
sin kehittamista varten. Opinnadytetydn tutkimusongelmaan haetaan vastauksia tutkimuskysymyk-

silla:

1. Millainen project controllerin perehdyttamisprosessi on ollut?
2. Mitka perehdyttamisprosessin toimet koetaan talla hetkella tehokkaiksi ja toimiviksi?
3. Miten project controllerin perehdytyksesta voitaisiin saada tehokkaampaa?

Tutkimuskysymykset on laadittu tutkimusongelman mukaan selvittamaan kehittdmistarpeita pe-
rehdytysprosessiin. Kyseessa on yhden tyotehtavan perehdytysprosessin kehittdminen ja tutkimus

keskittyy vain project controllerin perehdytysprosessin tutkimiseen. Aikaisempien tutkimuksien,
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kuten Saarisen (2022) ja Ketolan (2010) vaitoskirjojen mukaan perehdyttamisprosessiin panosta-

minen auttaa organisaatiota tehokkuuteen.

5.2 Tutkimuksen toteuttaminen laadullisella menetelmalla

Tutkimus toteutettiin laadullisena eli kvalitatiivisena tutkimuksena. Laadullinen tutkimus on mene-
telmad, jossa on tarkoitus oivaltaa tutkittavaa kohdetta, sen ominaisuuksia ja merkitysta kokonais-
valtaisesti (Laadullinen tutkimus 2021). Eskolan ja Suorannan (2008, 13—-22) mukaan laadullisen
tutkimuksen tunnusmerkkeja ovat tutkimuksen toteuttaminen mikrotasolla, tutkittavien nakokul-
mien tarkeys, harkinnanvarainen tai teoreettinen otanta, aineiston laadullisinduktiivinen sisal-
I6nanalyysimenetelma seka tutkijan asetelma ja narratiivisuus. Narratiivisuus tarkoittaa asioiden
selontekoa tarinamuodossa. Nama tarinat toimivat tiedon valittajina ja tuottajina (Hirsjarvi, Remes
ja Sajavaaral997, 218). Usein tutkittavien maara on niin suuri, ettei kaikkia voida ottaa mukaan
tutkimukseen. Harkinnanvarainen otanta tarkoittaa sitd, etta tutkittavasta joukosta valitaan satun-
naisesti tai harkinnanvaraisella otannalla tutkimukseen osallistuvat henkil6t. Nadita kutsutaan nayt-

teiksi. (Kokonaistutkimus, otanta ja harkinnanvarainen ndyte, 2015.)

Laadullinen tutkimus on kuin prosessi, jossa aineiston keruunvaline on ihminen. Talléin voidaan
katsoa, etta aineistoon liittyvat ndkokulmat ja tulkinnat kehittyvat tutkimusprosessin edetessa.
Tutkimustoiminta on my0ds erdanlaista oppimista. Laadullinen tutkimus on prosessi myds siina mie-
lessa, ettd sen vaiheet voivat tarkentua tutkimuksen edetessa. Tutkimustehtavaa tai aineiston ke-
ruuta koskevat menetelmat voivat selvita vasta pikkuhiljaa sen edetessa. Kun ollaan tutkimuksen
ytimessa, lahella tutkittavaa kohdetta, tutkittava ilmié avautuu vahitellen tutkijalle ja talloin tutki-
musmenetelmat tarkentuvat. Laadulliselle tutkimukselle onkin ominaista, etta sen eri osat, tutki-
mustehtava, teorian kirjoittaminen, aineiston keruu ja aineiston analyysi, kehittyvat joustavasti

tutkimuksen edetessa. (Kiviniemi 2015, 74.)

Laadullinen tutkimusmenetelma valittiin opinnaytetydhon, silla ty6ssa tutkitaan ihmisia ja heidan
kokemuksiaan seka nakemyksidadn perehdytysprosessin tilasta ja tehokkuudesta. Tutkimusmene-
telmaksi ei olisi sopinut maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimusmenetelma, koska tydssa tutkittiin
tutkittavien kokemuksia ja nakemyksia lukumaarien sijaan. Eskolan ja Suorannan (2008, 22) mu-

kaan kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkitaan tilastoja ja numeroita. Tutkimusmenetelman valin-
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taan vaikuttivat tutkittavien maaran pienuus ja tutkittavien ndkdkulmien tarkeys. Harkinnanvarai-
nen otanta pienesta ryhmasta vuoden aikana taloon tulleista project contotrollereista, on myds

tutkimuksen luotettavuuden tunnusmerkkeja.

Kun laadullinen tutkimus etenee, voivat nakemykset kehittya, ja tarkastelu kohdentua uusiin koh-
teisiin. Tarkeda on loytaa tutkimusongelmaa johtavat ideat, joiden perusteella tehdaan tutkimuk-
sellisia ratkaisuja. Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeda korostaa tutkimusongelmaan liittyvan
rajauksen valttamattomyytta. Rajaus tarkoittaa mielekkaan ja selkedsti rajatun tutkimusongelman
loytymista. Kaikkea tutkimuksesta noussutta tietoa ei voida kirjoittaa tutkimusraporttiin. Kun ihmi-
nen tekee tutkimusta, on rajaamisessa kyse myos tulkinnallisesta rajaamisesta. Tutkijan tarkaste-
lundakdkulmat ja omat kiinnostuksen kohteensa, vaikuttavat keratyn aineiston luonteeseen. Laa-
dullinen aineisto kuvastaa todellisuutta, joka on tutkijan tulkitsemaa. Keratessaan tutkittavaa
aineistoa, tutkija rajaa tutkittavaa asiaa tulkinnallisen perspektiivinsa valitykselld. Rajaamisessa on
my0s kyse tutkijan kannanotosta. Mika on tutkijan mielesta keskeinen aineistosta nouseva ydinsa-

noma tutkimusongelmaa tutkittaessa? (Kiviniemi 2015, 76.)

5.3 Teemahaastattelu tutkimusmenetelmana

Opinndytetyohon valittiin haastattelumenetelmadksi teemahaastattelu, koska tutkittavien maara
oli pieni ja ihmisten kokemukset olivat tutkimuksessa keskiossa. Teemahaastattelumenetelmalla
saadaan parhaiten selville yksilon kokemukset perehdytyksestad, koska vastauksissa kerrotaan
omin sanoin kokemuksista, eikd esim. valmiiksi muotoilluilla vaitteilla. Tutkimusmenetelmallad saa-
daan arvokasta tietoa perehdytysprosessista tutkimukseen osallistuvien kokemuksien kautta.
Muilla menetelmilla tutkijan rooli olisi ollut suurempi tuloksissa ja tassa tutkimuksessa haluttiin

keskittya tutkittavien kokemuksiin.

Teemahaastattelun menetelma pohjautuu Mertonin, Fisken ja Kendalin 1956 julkaisemaan teok-
seen The Focused Interview. Menetelma eroaa muista tutkimushaastatteluista monella tapaa. En-
siksi tiedetaan, etta tutkittavat ovat kokeneet jonkin saman asian. Toiseksi tutkija on selvittanyt
ilmion tarkeitd osia, rakenteita, prosessia seka kokonaisuutta. Sen perusteella tutkijalle on muo-
dostunut tietty kuva ja oletukset tilanteesta. Kolmanneksi tutkija suunnittelee haastattelun run-
gon. Lopuksi haastattelu tehdaan tutkittaville heidan subjektiivisista kokemuksistaan tutkittavasta

ilmiosta, joita tutkija on ennalta analysoinut. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 47.)
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Hirsjarven ja Hurmeen (2011, 48) mukaan teemahaastattelu ei ota kantaa haastattelujen maaraan
tai siihen, kuinka syvallisiin keskusteluihin haastattelussa mennaan. Teemahaastattelussa oleelli-
sinta on, etta haastattelu etenee teemoittain. Tama menetelma vapauttaa tutkijan nakdkulmasta
ja tuo haastateltavan danen suurempaan rooliin. Teemahaastattelussa kaytavalla vuorovaikutuk-
sella on suuri merkitys. Teemahaastattelu huomioi paremmin haastateltavien sanallistamia koke-

muksia ilmidsta ja niiden merkityksesta heille.

Hirsjarvi ja Hurme (2011, 48) kertovat, ettd teemahaastattelu on samankaltaisempi strukturoimat-
toman haastattelun kanssa, kuin strukturoidun haastattelun. Fielding (1993) nédkee taas, etta tee-
mahaastattelussa kysymysten muoto on sama, mutta haastattelija voi vaihdella kysymysten jarjes-
tysta. Eskolan ja Suorannan (1998) kirjoittavat, etta vaikka kysymykset ovat kaikille samat,
vastausvaihtoehtoja ei ole. Talloin haastateltavat voivat vastata kysymyksiin omin sanoin. Robso-
nin (1995) mukaan kysymykset ovat maaritelty ennalta, mutta haastattelija voi haastatellessaan
vaihdella kysymyksien sanamuotoa. Yhteenvetona voidaan todeta, ettd teemahaastattelu on lo-
makehaastattelun ja strukturoimattoman haastattelun valimuoto. Puolistrukturoitu haastattelu-

menetelma.

Opinndytetyon tutkimuksen teemahaastattelu toteutettiin haastattelemalla toimeksiantajalla
tyoskentelevia, viimeisen vuoden aikana aloittaneita, project controllereita. Tutkimukseen valittiin
viisi henkil6d. Tuomen ja Sarajarven (2018, 98) mukaan otantamenetelmassa on tarkeinta, etta
tutkimukseen valitaan ihmisia, jotka tietavat tutkittavasta asiasta mahdollisimman paljon ja heilla
on kokemusta asiasta. Laadullisen tutkimuksen otannassa on tarkeaa, ettei se perustu sattuman
varaisuuteen, vaan tulee olla hyvin perustein harkittua. Aineiston maarasta Tuomi ja Sarajarvi
(2018, 97-98) ovat sitda mieltd, etta sen ratkaisevat usein resurssit. Kaytettavissa oleva raha ja aika.
Opinnadytetyon tutkimuksessa haastateltavien maaraan vaikutti se, etta perehdytyksesta ei voinut
olla kulunut vuosia, jotta kokemukset olisivat viela hyvin muistissa. Tyontilaajan kanssa sovimme,
ettd tutkimukseen osallistuu viimeisen vuoden aikana aloittaneet. Heilld on tutkimuksen kannalta

tuorein ja paras asiantuntemus tutkittavasta aiheesta.

Teemoja valitessa huomioitiin opinnaytetydn tutkimusongelma, johon pyrittiin saamaan vastauk-

sia. Eskolan ja Vastamaen mukaan (2015, 35—-37) tutkimusongelma sitoo tyon yhdeksi kokonaisuu-
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deksi ja auttaa loytamaan teemoihin oikeat kysymykset. Opinnadytetyossa teemoina olivat pereh-
dytys ja tehokas perehdytys. Eskolan ja Vastamden (2015, 35-37) mukaan haastattelutilanne muis-
tuttaa paljon tavallista keskustelua ja ne voivat menna jopa syvalle teemaan. Teemahaastattelun
valmistelevina menetelmina voi kayttaa kysymyslistojen kirjoittamista. Pitkia muistiinpanoja ei
suoritella otettavaksi haastatteluun mukaan. Mita lyhyemmat muistiinpanot ovat, sen parempi.
Teemahaastattelun tavoite on olla keskustelun omainen tilanne. Haastattelijalla voi olla mukana
esimerkiksi haastattelun runko. Runko voi olla luettelo ranskalaisin viivoin ja lyhenteita kayttaen,

mutta yhta hyvin haastattelun rungon voi muotoilla itselleen sopivaksi menetelmavalineeksi.

5.4 Haastatteluteemat ja -runko

Tutkimuksen teemojen aihevalinnoissa kaytettiin apuna opinndytetyon tietoperustaa, joka oli ra-
kennettu kirjallisuuden, tieteellisten artikkelien ja aiempien tutkimuksien perusteella. Opinnayte-
tyOssa tutkija oli tutustunut siihen, millainen project controllerin perehdytysprosessi oli. Nain tut-
kijalle oli selvinnyt ilmi®, sen rakenne ja kokonaisuus seka muodostunut kasitys tutkittavasta
asiasta. Tutkittavalla kohderyhmallg, oli kaikilla taustallaan kokemus perehdyttamisprosessista ja
sen tehokkuudesta. Taman ja asetetun tutkimusongelman perusteella suunniteltiin haastattelu-

runko.

Opinnadytetyohon tehtiin teemahaastattelun runko tutkimuksen teemojen mukaisesti Exceliin. Ky-
symykset valittiin sen mukaan, ettad opinndytetydn asetettuihin tavoitteisiin voitaisiin vastata. Saa-
tekirjeessa lahetettiin linkki teemahaastattelun runkoon. Nain haluttiin lisdta vastauksien validi-
teettia eli patevyytta ja tuloksien hyodyllisyytta tyon tilaajalle. Haastattelussa edettiin
teemahaastattelutyyppisesti, eli keskustelunomaisesti teemoittain. Kysymysrunko ohjasi haastat-
telijaa kysymaan kaikki kysymykset. Ennakkoon lahetetyt kysymykset auttoivat haastateltavia an-
tamaan vastauksia. Haastattelurungon lahettaminen ennakkoon tutustuttavaksi oli perusteltavaa,
silla osalla haastateltavista oli mennyt perehdytyksesta jo noin vuosi. Kun tutkittaville oli annettu
mahdollisuus tutustua tuleviin haastattelun kysymyksiin, heilld oli aikaa muistella perehdytysta,
palata sen materiaaleihin ja kulkuun. N&in tutkimuksen vastaukset kuvasivat hyvin tutkittavaa il-

miota.

Tuomi ja Sarajarvi (2018, 85) kuvailevat haastattelua joustavaksi tavaksi kerata tietoa. Jousta-

vuutta tuovat kysymyksien toiston mahdollisuus ja vaarin ymmarryksien korjaaminen. He pitavat
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myos laadullista tutkimusta joustavana, silld siind ei ole kysymys kilpailusta. Tarkeinta on saada
mahdollisimman paljon tietoa tutkittavasta asiasta. Myos taman vuoksi oli hyva ja perusteltua an-
taa kysymysrunko haastateltaville ennakkoon tutustuttavaksi ja toteuttaa tutkimus puoli struktu-

roituna.

5.5 Haastattelun toteutus

Haastatteluun osallistujat rekrytoitiin sahkdpostitse. Ennen sahkdpostien lahettamista, tyontilaa-
jalta varmistettiin lupa tutkittavien osallistumisesta haastatteluun ty6ajalla. Sdhkopostiviestilla 13-
hetetyssa saatekirjeessa, (Liite 2) kerrottiin kirjallisesti tutkimuksesta, opinndytetydstd, mahdolli-
suudesta osallistua perehdytysprosessin tutkimustyéhon anonyymisti tydajalla. Saatekirjeessa
pyydettiin saada lupaa nauhoittaa keskustelut. Lisaksi kerrottiin, ettei tuloksien analysoinnissa kay-
tetd suoria lainauksia. Lainaukset kerrottiin muutettavan kirjakielelle varmistaakseen tutkimuksen
anonyymiuden. Tutkimukseen osallistuvien kalentereista varattiin heille sopivat haastatteluajat ja

sovittiin tarkemmin haastattelun sijainnista. Haastattelu tehtiin helpoksi osallistua.

Eskolan ja Vastamden mukaan (2015, 39) haastattelun sopiminen on yksi vaikeimmista vaiheista.
Ihmiset eivat helposti lahde mukaan haastatteluihin, kieltaytyminen on helppoa. Toisaalta aihe voi
olla myds kiinnostava. Kieltaytyminen onkin paljon kiinni tutkimuksen aiheesta. Kaikki tutkimuk-
seen osallistujat suostuivat haastatteluun ja olivat kiinnostuneita antamaan omat kokemuksensa
tutkimuksen kayttoon. Tutkimuksen toteuttaminen ty6ajalla oli erinomainen asia, joka paransi to-
denndkoisesti osallistujien suostumista haastatteluun. Kaikkien tutkittavien saaminen tutkimuk-

seen oli todella tarkeaa tutkittavien vahaisen maaran vuoksi.

Haastattelun aloitus oikealla tavalla voi vaikuttaa sen toteutumiseen. Haastattelun alkuun voi ren-
touttaa tunnelmaa keskustelemalla jostain aivan muusta. Tallainen aloitus voi tuoda haastattelulle
rehellisen ja vilpittdman tunnelman ja saada aikaiseksi luottamuksellisen keskusteluilmapiirin.
Haastattelijan on pohdittava se, mita voi kysya ja huomioitava yksityisyyden suoja. Haastattelupai-
kan valinnassa on huomioitava paikan rauhallisuus, silla tutkittaessa asiaa teemahaastattelulla, ha-
lutaan keskittya haastatteluun ja tutkittavaan aiheeseen. Haastattelupaikka ei saa tuottaa tutkitta-
valle epavarmuutta, koska talloin ei paasta tutkittavaa niin lahelle, kuin halutaan. (Eskola &

Vastamaki 2015, 28-30.) Haastattelupaikaksi tutkimuksessa valittiin tydymparistosta rauhallinen
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kokoushuone. Tilassa ei ollut hairiotekijoitd. Haastattelun aloituksessa keskusteltiin ajankohtaisia

tyOasioita rentouttamaan tunnelmaa.

5.6 Tutkimuksen analyysi ja analysointimenetelma

Opinndytetyon teemahaastattelun aineisto analysoitiin aineistolahtdisella laadullisella sisallénana-
lyysi menetelmalla. Tydssa oli tarkeinta saada tutkittavien kokemukset perehdytyksen nykytilasta
ja sen tehokkuudesta. Tama analysointimenetelma valittiin tutkimukseen, koska se auttaa havain-
noimaan tutkittavien nakemyksia tutkittavasti ilmiostda. Menetelmalla saadaan selville, mitka asiat
ilmidssa nousevat esille usein ja kokonaisuutta. Menetelmassa ei korostu liikaa yksilon kokemus,
vaan ilmion yleinen tila. Tilaajaorganisaatio halusi tutkimuksessa saada ymmarrysta perehdytyksen
yleistilanteesta, ei vain yksilon kokemuksesta. Yksilon kokemus saattaisi vaaristaa tutkimuksen tu-

losta.

Tuomen ja Sarajarven (2009, 122) mukaan sisalldnanalyysi perustuu aineiston tulkintaan ja paatte-
lyyn. Tutkimuksessa edetaan tutkimusaineistosta kohti tutkijan nakemykseen tutkittavasta ilmi-
Osta. Tutkija pyrkii ymmartamaan tutkittavia juuri heidan nakékulmastansa analyysin kaikissa vai-
heissa. Miles ja Huberman (1994) kertovat induktiivisen eli aineistoldahtoisen laadullisen
analyysiprosessin kolmitasoiseksi, jossa 1) aineisto pelkistetdan eli redusoidaan, 2) ryhmitelldan eli

klusteroidaan ja 3) luodaan teoreettisia kasitteita eli abstrahoidaan (Tuomi ja Sarajarvi 2018, 90).

Tuomi ja Sarajarvi (2018, 123) kuvailevat sisdllonanalyysia kuviossa 2, havainnollistaen tutkimuk-
sen eri vaiheita. Ensimmaisessa vaiheessa alkuperadinen tieto redusoidaan eli pelkistetdan. Tassa
vaiheessa aineistosta karsitaan kaikki turha pois ja sita tiivistetaan. Pelkistamisessa kasataan tutkit-
tavaa tietoa kuvailevia asioita yhteen. Tutkimusmateriaalista voidaan esimerkiksi alleviivata eriva-
reilla asioita, erotellakseen tietyn tyyppista tietoa. Nain etsitdan tutkimusmateriaalista tutkittavaa
tietoa kuvaavat alkuperaiset ilmiot seka niita kuvaavat pelkistetyt ilmiot. Taman jalkeen ne lista-
taan allekkain niin, ettei mitaan paase katoamaan. Nadin saadaan luotua pohja klusteroinnille, jossa
pelkistetyt ilmaukset yhdistetaan tietynlaisiksi kuvaaviksi ryhmiksi. Hirsjarven ja Hurmeen (2011,
150) mukaan analyysimenetelman avulla tutkijan on tarkoitus ymmartaa ilmidita monipuolisesti,

luoden siita tutkimusongelmaa valaisevia nakdkulmia ja onnistuneita tulkintoja.
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kéasitteen |

Kuvio 2. Aineistdlahteoisen sisdlldnanalyysin eteneminen (Tuomi

& Sarajarvi 2018, 123)

Tutkimusmateriaalin pelkistamisen yhteydessa ei sdilytetty yhteytta tiettyyn vastaajaan. Litterointi
vaiheen jdlkeen haastattelut oli nimetty H1, H2 jne., jolloin haastattelujen yhteys sen alkuperai-
seen haastateltumateriaaliin katosi. Tama oli tarkeaa, jotta tutkittavien anonymiteetti sailyi. Mate-
riaalit koottiin allekkain tutkimukselle relevanttien vastausten perusteella. Analyysivaiheessa ei ha-
luttua keskittya yhden henkilon vastauksien kokonaisuuteen, vaan kaikkien vastauksien tuomaan
analyysin yhteenvetoon koetuista kokemuksista. Tutkimuksessa oli tarkoitus saada selville pereh-

dytysprosessin tila kokonaisuudessaan, ei vain yhden henkilén kokemana.

Aineistoldahtoinen sisdllénanalyysi menetelma sopii kdytannolliseen tutkimukseen. Opinnadytetyon
tutkimus oli hyvin kdytanndllinen haastattelututkimus perehdytyksen nykytilasta ja kehittamisen
tarpeista. Kun tutkimuksessa keradamasta aineistosta nousee selkeasti tutkimusongelmaa valaise-
via asioita, voidaan vertailla tutkimuksessa nousseiden teemojen esiintymista ja teoriaa. Tutkimus-
tapauksesta voidaan siis poimia keskeisempia aiheita, ja sitten kdyda keskustelua teorian ja empi-
rian valilla, jolloin onnistutaan tutkimuksessa mahdollisimman hyvin. (Eskola & Suoranta 2008,

174.)
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Haastattelujen litteroinnin yhteydessa haastatteluiden sisalto tulee tutuksi eri tavalla, kuin haas-
tattelutilanteessa. Haastattelutilanne saattaa sisaltaa jannittyneisyytta ja keskittymista muihin
seikkoihin. Haastattelun ja sen litteroinnin jalkeen keratty aineisto jarjestellaan sisaltéineen eli ai-
neistolle tehddan teemoittaminen. (Eskola 2015, 186.) Teemoittamisen jalkeen alkaa varsinainen
analysointi, jossa luetaan aineistoa riittdvan monta kertaa ja tehdaan siita tulkinnat. Analyysin teh-
tavana on tiivistaa ja jasentaa aineistoa. (Mts. 194-197.) Teemoittaminen tutkimuksessa tehtiin
Excel -taulukossa. Taulukot tulostettiin paperille ja eri asioita yliviivattiin eri vareilla eli tutkimuk-
sesta nousseita tuloksia ryhmiteltiin. Taman jalkeen tehtiin uudet taulukot ryhmitetyille tuloksille,

joista tutkimuksen tuloksien olivat helpommin tulkittavissa.

5.7 Tutkimuksen eettisyys, etiikka ja luotettavuus
5.7.1 Tutkimuksen eettisyys

Tutkijan vastuulla on pohtia, mika tutkimus on eettisesti hyva tutkimusaihe. Tutkimusaihe tulee
valita ja muotoilla niin, ettad sen tulos on hyoddyttava. Aiheen valintaan kuuluu pohtia, kenen eh-
doilla tutkimusta tehdaan, mista aiheesta ja miksi tutkimukseen ryhdytaan. (Tuomi & Sarajarvi
2018, 114.) Hirsjarven ja Hurmeen (2011, 20) mukaan tutkimuksen eettista nakdkulmaa tulee tar-
kastella sen tieteellisen tiedon etsimisen lisaksi siitdkin ndakokulmasta, miten se parantaa tutkimuk-
sen kohteen tilannetta. Opinndytetyon aiheen valinnassa tehtiin tyontilaajan kanssa yhteisty6ta ja
aihe valikoitui tutkimaan project controllerin perehdytysprosessin kehittamista. On eettisesti oi-
kein tutkia, kuinka saadaan perehdyttdamisesta tehokkaampaa. Tehostaminen on hyvaksi niin tyén-

tekijoille, kuin organisaatiolle. Molemmat osapuolet hyotyvat tehokkaasta perehdytyksesta.

Opinndytetytssa noudatetaan Jyvaskylan ammattikorkea koulun arvoja: luottamus, luovuus ja vas-
tuu. Suunnitelmassa on huomioitu eettisyys myds niin, ettd tyohon pyydettiin suostumus osallistu-
jilta. Haastattelukutsussa, kuten myos haastattelun yhteydessa kerrottiin, ettd tutkimus toteute-
taan taysin luottamuksellisesti, kunnioittaen vastaajien anonymiteettia. Jotta yhdenkaan
tutkimukseen osallistuvan henkilén henkil6llisyys ei paljastuisi, suunniteltiin haastattelun vastauk-
sien analysoinnissa ja raportoinnissa kdytettavaksi vain kirjakielelle muokattuja lainauksia. Henki-
I6llisyyksien suojaaminen korostuu opinndytetyossa, silla tutkittavana on pieni, viiden henkilon

ryhma.
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Tutkimuksen aineistoa sailytettiin ilman yhteytta henkilotietoihin tietoturvallisesti salasanalla suo-
jattuna tietokoneella ja opinndytetyon hyvaksymisen jalkeen tutkimusaineisto tullaan havittamaan
kokonaisuudessaan. Tutkimuksesta saatu tieto tulee Sarajarven ja Tuomen (2018, 115) mukaan
olla luottamuksellista ja kaikkien tutkittavien on jaatava nimettémiksi, ellei siihen anneta erikseen
lupaa. Koska opinnaytetydssa yhdesta viittauksesta oli mahdollista tunnistaa vastaaja, tutkija kysyi
tutkimukseen osallistujalta suostumusta kayttda hanen vastaustaan tyossa. Vastauksen kayttoon

saatiin lupa, vaikka henkilollisyys voidaankin mahdollisesti tunnistaa vastauksesta.

Tutkimusvastauksien litteroinnin ja analysoinnissa yhteydessa eettisyys huomioitiin niin, etta jokai-
sen tutkimukseen osallistuvan henkilén oma kokemus asiasta haluttiin sailyttaa vastauksessa mah-
dollisimman hyvin. Litteroinnit tehtiin mahdollisimman pian haastattelujen jalkeen tarkastaen sa-

nelimen tuottama aineisto. Nain varmistuttiin siita, etta aineisto oli mahdollisimman luotettavaa.

Tutkimus toteutettiin vastuullisesti tutkimus- ja analyysimenetelmia noudattaen. Opinnaytetyossa
kaytettiin lahteitd asianmukaisesti, referoiden omin sanoin ja kayttamalla |dhdeviitteita oikein.
Ty6ssa ei keratty henkil6tietoja. Opinndytetydn sopimus tehtiin toimeksiantajan kanssa ja lisaksi
tehtiin salassapitosopimus, koska toimeksiantaja ei toivonut nimeaan ja liikesalaisuuksiaan julkais-

tavaksi. Tyon tulokset jadvat salaisiksi.

5.7.2 Tutkimuksen etiikka

Tuomen ja Sarajarven mukaan (2018, 115) ihmisoikeudet muodostavat tutkimuksen eettisen pe-
rustan. Tutkijan tulee selvittaa osallistujille tutkimuksen tavoitteet, menetelmat ja riskit ymmarret-
tavasti. Tutkittavien on saatava osallistua tutkimukseen vapaaehtoisesti ja heidan tulee tietaa,
mista tutkimuksessa on kyse. Tutkittavien hyvinvointi on turvattava ja mahdolliset ongelmat on
otettava huomioon etukateen. Tutkimuksesta saatu tieto tulee olla luottamuksellista eika tietoja
kdytetda mihinkdan muuhun kuin tutkimukseen. Kaikkien tutkittavien on jaatava nimettomiksi, ellei
tutkittavat anna lupaa siihen. Tarkeinta on, etta tutkija osoittaa vastuuntuntoa tutkimusta tehdes-

saan ja etta tutkittavat voivat luottaa siihen.

Laadullisen ja narratiivisen tutkimuksen perustana pidetaan, etta tutkimus kunnioittaa ihmisen
ominaislaatua ja antaa ihmiselle mahdollisuuden kertoa omasta kokemuksestaan. Narratiivisessa

tutkimuksessa on kuitenkin joitain eettisia ongelmia. Vaikka haastattelun alussa voidaan kertoa
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sen sisallosta tarkastikin, haastattelun edetessa saattaa haastattelu viedd mennessaan. Tutkittavat
saattavat paljastaa sellaista, jota he eivat ole kertoneet aikaisemmin kenellekdan. Tarinoista ja sen
mukaisista tulkinnoista voi myds olla tunnistettavissa henkil6itd, vaikka niista nimet ja muut yksi-

tyiskohdat onkin poistettu. Narratiiviset tutkijat ajattelevat myds, etta yksin jo elamantarina on ar-
vokasta ja samalla haavoittuvaa. Talléin myds tutkijan esittamat tulkinnat siita ja tarinan asettami-

nen tutkittavaksi, saattavat olla loukkaavia. (Laine 2015, 181.)

5.7.3 Tutkimuksen luotettavuus

Opinndytetyossa tutkimuksen kohteena oli ilmio project controllerin perehdyttamisesta. Tuomen
ja Sarajarven (2018, 163) mukaan tutkijan oma sitoutuminen vaikuttaa tutkimuksen luotettavuu-
teen. Tutkijana toimiva opinnaytetyontekija on tutustunut perehdytysprosessiin ja kokee, etta sen
avoin kehittaminen on merkityksellista. Tutkijan nakemykset ovat avartuneet tutkimuksen ede-

tessa havainnoidessaan monipuolisia tutkimusotteita.

Tuomi ja Sarajarvi (2018, 158-163) kertovat, etta laadullista tutkimusta tehdessa pohdittavaksi
nousevat kysymykset totuudesta ja objektiivisuudesta. Nakemykset totuudesta ja sen luonteesta
vaikuttavat siihen, miten tutkimuksen luotettavuuteen suhtaudutaan ylipaataan. Totuuden korres-
pondenssiteorian mukaan vdite on totta, jos sen voi aistein havaita todeksi ja se vastaa todelli-
suutta. Koherenssi teoria taasen pohjautuu siihen, etta vaitteelld on yhden- ja johdonmukaisuus
muiden jo totuudeksi todettujen vaitteiden kanssa. Pragmaattisen totuusteorian mukaan asia on
totta, jos se toimii ja on hyodyksi. Tarkeaa tutkimuksen objektiivisuudessa on, ettd huomioidaan
tutkijan oma asema. Pyrkiiko tutkija ymmartamaan haastateltavia vai tuleeko hanen oma nake-
myksensa vastauksissa esille. Jotta vain yksi kokemus ja nakemys ei tule liian vahvasti esille tutki-
muksessa, on tutkijan jatettdava oma kokemuksensa kokonaan pois tutkimuksesta ja pohdittava,
ettd oma asema tassa tutkimuksessa tulee esille siing, etta tutkija pystyy ymmartamaan haastatel-

tavia ja luomaan mahdollisimman hyvan haastattelurungon tutkimukseen.

Tutkija voi paasta kasiksi objektiiviseen todellisuuteen ja totuuteen tutkimuksen reliaabeliuuden ja
validiuden kautta. Reliaabelius tarkoittaa, etta tutkittaessa henkiloa kahdella eri kerralla, tu-
lokseksi saadaan sama vastaus. Validius kertoo, kuinka hyvin mittari mittaa juuri sitd, mita silla on

tarkoitus mitata. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 186.) Hirsjarven ja Sarajarven (2018, 161) mukaan usein
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laadullisissa tutkimuksissa kehotetaan naiden kéasitteiden hylkdaminen, silld ndma objektiivista to-
dellisuutta mittaavat menetelmat on kehitetty maarallisiin tutkimuksiin. He sanovat, etta "sanat
eivdt sindllddn ole tdrkeitd, vaan niiden sisdlté”. Tutkimuksen tiedonantajat saivat tutustua haas-
tattelun runkoon ennakkoon, jolloin tutkimuksen kysymyksien oikein ymmartaminen on todenna-
koista. Validiutta opinndytetyossa testattiin toteuttamalla ennakkoon harjoitteluhaastattelu. Tal-

[6in todettiin kysymysten mittaavan sitd, mita oli tarkoituskin.

Tutkimuksen luotettavuus voidaan varmistaa tekemalla hyva teemahaastattelurunko. Valmiste-
lussa mietitddn ennalta, miten teemoja voidaan syventda vaihtoehtoisia lisakysymyksia pohtimalla.
Myos valineisto haastattelun tekoon on syyta pitdaa kunnossa. Esimerkiksi akut on syyta ladata en-
nen haastattelua. Litteroinnin tekeminen mahdollisimman pian haastattelun jalkeen parantaa
haastattelun luotettavuutta. Myos tallenteiden tasainen laatu on tarkeaa. (Hirsjarvi & Hurme
2011, 184.) Opinnaytetyossa haastattelun runko tehtiin huolellisesti ennalta. Lisakysymyksia poh-
dittiin, mutta toisaalta kaikkiin mahdollisiin lisakysymyksiin ei olisi ollut mitenkdaan mahdollista va-
rautua. Haastattelun valineisto testattiin ja tarkistettiin ennen haastatteluja ja varmistettiin, etta
laitteiden akut eivat pdase kesken haastatteluja loppumaan. Haastattelun runko oli myds saatavilla
haastateltaessa. Haastattelut toteutettiin mahdollisimman lahekkain toistensa toteutusta. Samoin
niiden litterointi. Tall6in, niin haastattelun, kuin litteroinnin laatu ja luotettavuus olisivat mahdolli-

simman tasalaatuisia.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttavat myos, miten ja milla perusteilla tutkimukseen osallistu-
jat on valittu (Tuomi ja Sarajarvi 2018, 164). Tutkittavat valittiin tutkimukseen tyontilaajan toi-
mesta. Tutkimuksen tiedonantajiksi valittiin viisi viimeisen vuoden aikana valittua project control-
leria. Valinnan perusteena oli, ettd talloin perehdytyksessa olleet muistavat vield hyvin, miten
perehdytys on toteutunut. Luotettavuuteen vaikuttaa my6s yhteydenottotapa ja ettei tutkittavien
henkildllisuus missddn vaiheessa paase paljastumaan (Tuomi ja Sarajarvi 2018, 164). Anonyymiu-

desta viestittiin niin [ahestyessa tutkimuksen tiedonantajia, kuin myo6s haastattelun alussa.

Tuomi ja Sarajarvi (2018, 164) kertovat, etta tutkija -tiedonantaja -suhde vaikuttaa myos tutkimuk-
sen luotettavuuteen. Opinndytetyon tekija oli myos organisaatiossa toimiva henkild. Suhteen voi-
daan olettaa olevan hyvin neutraali ja tasa-arvoinen asemaan ja tilanteeseen ndhden. Luotetta-

vuutta arvioitaessa, on hyva muistaa koko tutkimuksen kokonaisuus. Tutkimuksen tulee olla
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johdonmukainen, ja tiedon tulee olla suhteessa toisiinsa. Tutkimus koetaan luotettavuudeltaan
korkeatasoiseksi, koska siind on huolehdittu niin ihmisista ja heidan anonyymiudestansa, kuin tu-
loksien laadukkuudesta. Tutkimustuloksien raportoinnissa luotettavuus on erittdin merkittavassa
roolissa. Lainaten Tuomia ja Sarajarvea (2018, 164), "tutkija on velkaa lukioilleen hyvin kirjoitetun
ja luotettavan raportin”. Tutkijan tulee antaa riittavasti tietoa lukijoille toteuttamasta tutkimuk-

sesta, jotta he voivat tehda tutkimuksesta omat tulkintansa.

5.7.4 Ihmisen kokemukset tutkimustulosten takana

Ihmisia tutkittaessa on sen takana kasitys ihmisestd. Fenomenologiassa ihmisyksilét muodostuvat
suhteessa maailmaan, jossa he ovat. Ihminen itse rakentaa myos tuota maailmaa. Fenomenologia
tarkastelee ihmisen itse kokemia asioita ja ihmisen itse elettya maailmaa. Jokaisella ihmisella on
oma suhde ymparilla olevaan maailmaan. Opettajalla on erilainen suhde maailmaan, kuin hanen
oppilaillaan, vaikka he elavat ulkopuolisen silmin samanlaisessa ymparistdssa. Opettajan ja oppilai-
den suhde toisiinsa ja ymparistéon on erilainen, joka luo heille erilaisen perspektiivin. Heidan ela-
mansa perspektiivi, kehykset, joista he elamaansa eldvat, ovat muodostuneet heidan elinhistori-
ansa aikana. Elaman perspektiivi on muodostunut aikaisemmista kokemuksista, kasityksista,
arvoista ja tuntemisen tavoista. N&illa kokemuksilla ihminen kokee ja tulkitsee kokemaansa ja ra-
kentaa kasitystaan maailmasta. lhmista ei voi ymmartaa, jos ei ymmarra hanen suhdettaan maail-
maan. Kun tutkimme tata suhdetta, saadaan selville yksilon ja ryhman luonne. (Laine 2015, 30—

31.)

Fenomenologiassa ihminen katsoo maailmaa merkityksellisyyden valokeilassa ja kokemus merkit-
see ihmiselle jotain. Jokainen havainto nayttaytyy ihmiselle pyrkimysten, kiinnostuksien ja usko-
musten |dpi ndhtyind. Kun tutkitaan saatuja kokemuksia, talldin tutkimme kokemusten merkityssi-
saltoa ja rakennetta. Oppimisesta voidaan tehda merkitysanalyysi ja sen tuloksista saadaan selvitys

kokemusten erilaisista merkityksista. (Laine 2015, 31.)

Fenomenologiassa korostuvat yksilon kokemukset, mutta yksilot heijastavat myos yhteiskunnalli-
sia ilmioita. Yhteisomme jasenina ihmisilla on yhteisia piirteita ja tapoja kokea maailmaa. Niin tut-
kittavat, kuin tutkijakin, ovat osa tiettya yhteisda ja luovat oman merkitysten perinteen. Siksi yksi-
I6n kokemusten tulkinta paljastaa myos jotain yleista. Jos tutkimuksessa haluttaisiin tutkia

opettamista, selvids, etta tilanteet, opettajat ja oppilaat ovat aina erilaisia. Hyvan opettajan kuvaa
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ei voi rakentaa vain yksittaisestd havaintojoukosta, vaan jokainen hyva opettaja on erilainen.
(Laine 2015, 32.) Opinnaytetydssa korostuvat yksilon kokemukset, jotka heijastavat myos yleista
perehdyttamisen tilannetta tyontilaajalla. Myodskaan haastattelukysymykseen, millainen on hyva

perehdyttdja, emme saa yhta oikeaa vastausta, silla hyva perehdyttdja voi olla erilainen.

Tarkea huomioitava seikka tutkimuksessa, on toisen ymmartaminen niin, ettei oma esiymmarrys
pyri tulkitsemaan toisen tarkoittamaa, tutkijan omien Iahtékohtien mukaisesti. Tutkimuksessa kuu-
luu tarkastella omia tulkintoja kriittisesti. Tama tarkoittaa tutkijan tekeman tulkinnan kyseenalais-
tamista. Tutkimukseen kuuluu myds reflektiivisyys, jolla pyritdan takaamaan se, etta tutkija on tie-
toinen omista lahtokohdista tai ennakkoluuloista. Tutkimus alkaa vasta, kun alamme
kyseenalaistamaan spontaania tulkintaamme, toisen ihmisen tutkimukseen antamastaan vastauk-
sesta. Talle tasolle paasyssa auttavat kriittinen asenne ja reflektiivisyys. Kun haastateltava on anta-
nut vastauksensa, jota tutkija pysahtyy pohtimaan. Hanen on pohdittava, ettei tulkinta ole hanen
omista lahtokohdistani tullut kasitys. Vaan sitd, mita tutkittava tarkoittaa vastauksellaan. Ndenko
toisen ilmaisussa vain oman kuvani? N&in alkaa etsiminen toisen “toiseuteen”, eli etsimme tutkit-

tavan ihmisen omaa, erityislaatuista koettua suhdetta tutkittavaan asiaan. (Laine 2015, 36.)

Hermeneuttinen tutkimus kuvaa, kuinka ymmarramme ja tulkitsemme toisiamme. Tassa yritetaan
loytaa tulkinnalle kriteereja, joiden avulla voimme maaritellda huonompia ja oikeampia tulkintoja.
Hermeneuttisuus tulee mukaan fenomenologiseen tutkimukseen tulkinnan tarpeen vuoksi. Her-
meneuttisuus kuvastaa sitd, kuinka hyvin tutkittava on osannut kuvata tutkittavaa tilannetta sanal-
lisesti, ilmeilld ja kehon kielelld sekd, kuinka hyvin tutkija on osannut kysya, ymmartaa ja tulkita
haastattelussa olevan ilmaisuja. Kun ihmiset ilmaisevat itsedan, ne kantavat merkityksia. Merkityk-
sid voi tulkita vain ymmartamalla ja ne eivat ole samalla tavalla faktisia, kuin maaraan perustuvat
kappaleet. lImaisujen ymmartaminen on yhteisollisen elaman perusilmio. (Laine 2015, 33.) Jokai-
sessa vastauksen tulkinnassa pysahdyttiin tutkimaan omaan tulkintaan haastatellun henkilon vas-
tauksesta, etteivat omat nakemykset paase vaikuttamaan tutkittavan antaman vastauksen tulkin-

taan.
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Teemahaastattelukysymykset

.|Kuvailisitko minulle millainen perehdytys sinulla on ollut?

.|Millaiset tavoitteet perehtymisellesi asetettiin?

.|Mika olisi ollut mielestasi sopiva aika perehtymiselle?

.|Millainen perehdytyssuunnitelma kohdallasi oli?

.|Millaista informaatiota jdit kaipaamaan?

.|Mika on ollut mielestdsi onnistunutta project controllerin perehdytyksessa?

.[Miten kehittaisit project controllerin perehdyttamisprosessia?

.|Kuinka tiimiydyit perehdytysprosessin aikana?

.|Miten olet kasvattunut verkostoja perehdytysprosessin aikana? Ja kuinka siihen ohjattiin?

10.

Millaisia tukitoimia tai menetelmia jdit kaipaamaan perehdytykseen, jotka olisivat voineet nopeuttaa ja tehostaa
perehdykseen kaytettya aikaa?

11.

Mitka perehdyttamisprosessin vaiheet olivat mielestasi tehokkaimpia uuden tydnkuvan oppimisessa?

12.

Miten palautteenantaminen toteutui perehtymisprosessin aikana (molemmin puolin)?

13.

Miten hankkeiden elinkaarikaaviota kaytettiin apuna perehdytysprosessissa?

14.

Miten kokonaiskuvan hahmottaminen tehosti perehtymisprosessia ja tyén oppimista?

15.

Miten perehtymisen etenemista seurattiin kohdallasi?
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Liite 2. Haastattelun saatekirje

Hei xxxxx!

Olen tekemassa opinnaytetyota organisaatiolle X aiheesta project controllerin perehdytysprosessin kehitta-
minen. Opinndytetyoni tutkimuksessa selvitetddn, millainen on project controllerin perehdyttamisprosessi
talla hetkella ja mika perehdytyksessa on tehokasta sekd miten siita saataisiin vield tehokkaampaa. Tyo to-
teutetaan teemahaastattelemalla, joka tarkoittaa keskustelunomaista haastattelua. Project controllereiden
perehdyttamisen yksityiskohtaisesta tutkimisesta saadaan tutkimustuloksia prosessin kehitystarpeista ja ne
ohjaavat kehittamissuuntaa tutkimustuloksen kdytantéon vientiin tyon jalkeen.

Kutsunkin sinut opinnadytetydssani tehtavaan tutkimukseen mukaan. Tutkimus toteutetaan teemahaastat-
telulla organisaatiossa X, huoneessa Y. Haastattelu on tydaikaa. Olen tehnyt sinulle kalenterivarauksen
27.4.2023 klo 13.00—14.00. Mikali tdma aika ei sovi sinulle, laita minulle viestia. Soittelen sinulle ja sovitaan
uusi aika, joka kdy paremmin.

Haastattelut danitetdan ja litteroidaan. Tutkimuksessa ei paljastu haastateltavien henkil6llisyys. Haastatte-
lun pysyminen anonyymina varmistetaan niin, ettei tyossa kayteta suoria lainauksia. Lainaukset muutetaan
kirjakielelle. Ndin murresanoista tai muista sanojen kayton tyyleista ei voi tunnistaa haastateltavaa.

T. Anni Strom
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Liite 3. Perehdyttamisen tarkastuslista (Joki 2021, 89-91)

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

o Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

o Yrityksen omistussuhteet

o Asiakkaat ja heidan odotuksensa

o Yrityksen toimintaan liittyvaaineisto, esitteet, videot, internet, intranet

2. Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

o Organisaatio ja toimipisteet

o Johto, esimiehet

o Eriyksikot, keskeiset yhdyshenkil6t eri yksikdissa

o Tyonopastaja ja hanen sijaisensa

o Yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkil6t
3. Toimintatavat yrityksessa

o Asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeitd, yrityksen arvot

o Odotukset, joita henkilstoon kohdistetaan

o Ulkoinen olemus, kdytos, ty6asu

o Asiakaspalvelu ja myyntityo

o Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiakkaat ja omat asiat)

o Tasmallisyyden merkitys

4. Yrityksen tilat ja kulkutiet

o Yrityksen tai tyopaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta
o Kulkutiet, varauloskadynnit, halytysjarjestelma, hatapoistumistiet
o Eriyksikkdjen ja tilojen sijainti

o Kiertokaynti eri yksikoissa

o Tyopaikan liikenneohjelma

5. Ty6aika ja tydvuorot

o Koeaika ja sen merkitys

o Tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityo

o Ruoka- ja kahvitauot

o Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja
ilmoittaminen

6. Palkka-asiat

o Palkka ja palkanmaksu

o Erillislisat

o Sairausajan palkka

o Loma-ajan palkka, lomaraja ja korvaukset

o Verokortti

o Luontoisedut

7. Turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto

o Tyohontulotarkistus, elintarviketodistus

o Terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

o Yrityksen turvallisuussuunnitelma, (ymparistd) suuronnettomuuksiin
varautuminen

o Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

o Tapaturma, sairauskohtaus

o Paloturvallisuusohjeet

o Omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet

o Menettelytavat muissa hairio- ja poikkeustilanteissa (esimerkiksi kiinteisto,

sahko, LVI-jarjestelmat

8. Tutustuminen omaan tyoskentely-ymparistoon

o Esimies, ty6toverit, heidan tehtavansa

o Asiakkaat, muut sidosryhmat

o Yksikon toimintatavat

o Oma tyopiste, kulkutiet, henkilékunnan tilat, avaimet ja niistd huolehtiminen

o Varastot, muut sailytystilat

o Siisteys, jarjestys, hygienia

0 Ympadristoasiat, jatehuolto

9. Oma tehtava

o0 Omat tehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet

o Oman tyontavoitteet

o Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteystyo
o Koneet, laitteet, valineet, kdyttd, ja hoito-ohjeet, huolto ja hdiridtilanteet
o Apuvalineiden kaytto

o Henkilokohtaiset suojaimet, kaytto, hoito, huolto
o Tydasennot ja -liikkeet

o Elpyminen, elpymisliikunta, tyénvastikkeet

o0 Oman tehtavan riskitekijat

o Mistad lisaa tietoja ja apua

10. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

o Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto

o Palautekeskustelut perehdyttsjdn ja/tai esimiehen kanssa (samalla
perehdyttamisen arviointi)

o Jatkokoulutusmahdollisuudet

o limoitustaulu, palaverit, tiedotteet

o Lait, asetukset, ohjeet, TES

o Ammattikirjallisuus ja -lehdet

11. Muut asiat

o Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

0 Ty6- ja toimintakyvyn ylldpito

o Muut henkildstopalvelut ja -edut

o Vakuutukset, elakkeet

o Puhelin ja tietotekniikan kaytto (tyoasiat, yksityisyysasiat, tietoturvallisuus)
o Taloudellisuus, kannattavuus



Liite 4. Tutkimukset tulokset (salassa pidettava)
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Liite 5. Pohdinta (salassa pidettava)
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