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1 JOHDANTO

Tyontekijéiden saaminen ja pitdminen on nykypadivana haastavaa lahes kaikilla aloilla. Sen vuoksi
laadukkaalla perehdytysprosessilla on merkittéva merkitys tydntekijdiden sitouttamisessa yritykseen.
Laadukas perehdytysprosessi ei ole pelkdstéan muodollista tytétehtavien opastusta, vaan yrityksen
merkittdva strateginen sijoitus. Sen avulla luodaan perusta onnistuneelle tydntekijakokemukselle,
joka puolestaan vaikuttaa positiivisesti niin tuottavuuteen, tyotyytyvaisyyteen kuin korkeampaan

tyontekijoiden pysyvyyteen.

Taman opinndyteyotn tavoitteena on selvittaad toimeksiantajayrityksen operatiivisen ostajan perehdy-
tyksen nykytila ja taman pohjalta tuottaa kehitysideoita perehdytysprosessin kehittdmiseen. Idea
tydlle Iahti omakohtaisesta kokemuksesta kyseessa olevan tiimin jasenenad, seka yleisesta kiinnostuk-
sesta aihetta kohtaan. Uskon tydstd olevan hyétya toimeksiantajayritykselle konkreettisten kehitys-

ehdotusten muodossa, sekd minulle henkilokohtaisesti ammatillisessa kasvussa.

1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Pohjois-Savossa toimiva myyntiin, tuotantoon, huoltoon ja teknologiaan erikoistu-
nut yritys, jonka toiminta jatkuu edelleen samassa paikassa missa alkoi vuonna 1970. Yhtid kehittaa
ja valmistaa kestdvan kehityksen mukaisia ratkaisuja asiakastarpeiden mukaisesti. Yhtion liikevaihto
vuonna 2022 oli hieman yli 755 miljoonaa euroa ja liikevoitto 46,6 miljoonaa euroa. Yhti6lla on toi-
mintaa noin 40 eri maassa ja 79 % sen liikevaihdosta tulee viennista. (Yrityksen vuosikertomus
2022.)

Yrityksen hankintaosastolla tydskentelee 18 strategista ostajaa ja 10 operatiivisista ostajaa. Operatii-
vinen ja strateginen ostaja tyoskentelevat yhdessé muodostaen eri hankintakategorioita. Strategisen
ostajan tehtavana ovat mm. uusien toimittajien kartoitus, kauppasopimusten laadinta seka yhteis-
tydn varmistaminen kaikkien osapuolten valilld. Operatiivisen ostajan ty6éta on hankinnan operatiivi-

nen toteuttaminen aina ostotilauksen laadinnasta laskun tarkistukseen saakka.

Operatiivisten ostajien tiimiin on viime vuosina tullut suhteellisen paljon uusia tyéntekij6ita. Keskus-
teluissa opinndytetydn mahdollisesta aiheesta tiimin esihenkilén kanssa, vahvistui kasitys, etta nykyi-
nen perehdytysprosessi saattaisi kaivata kehittdmista. Liséksi tamdn tyyppista tutkimusta ei tiimissa

ollut aiemmin tehty, joten aiheen katsottiin olevan senkin vuoksi tarpeellinen.

1.2 Tarkoitus, tavoitteet ja rajaus

Opinndytetyon tarkoituksena on kartoittaa toimeksiantajayrityksen operatiivisten ostajien perehdy-
tyksen nykytila ja tunnistaa sen mahdolliset kehityskohteet. Taman pohjalta tydn tavoitteena on
tuottaa kehitysehdotuksia perehdytysprosessin kehittamiseen. Tyd on rajattu koskemaan pelkastaan
operatiivisten ostajien perehdytysprosessia tydsuhteen alussa. Tarkoituksena on haastatella kahta
viimeisimpana tiimiin palkattua tydntekijaa ja kuulla heidan kokemuksiaan perehdytyksen onnistumi-
sesta ja sen mahdollisista kehityskohteista. Muut tiimin jasenet ovat saaneet perehdytyksen jo aiem-
min, joten asian niin sanotusti vanhennuttua, heidan kokemuksensa jatetaan tutkimuksen ulkopuo-
lelle. Lisaksi haastatellaan kahta perehdyttajaa, joista toinen on operatiivisten ostajien tiimin esihen-

kil ja toinen operatiivinen ostaja.
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Keskeisia tutkimuskysymyksia aiheelle ovat.
Miten onnistuneeksi toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi on koettu?

Miten toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia voisi kehittda?

1.3 Tyon rakenne

Tyon toisessa luvussa tarkastellaan perehdyttamista kasitteena ja sen eri osa-alueita. Luvussa kerro-
taan onnistuneen perehdytyksen piirteet seka suunnitelmallisuuden hyddyt. Teoreettinen viitekehys
perustuu alan kirjallisuuteen ja aikaisempiin tutkimuksiin. Kolmannessa luvussa avataan tutkimuksen
toteutuksen kulku. Tutkimusote sisdltaa laadullista tutkimusta teemahaastattelujen muodossa seka
dokumenttianalyysia olemassa olevasta yrityksen perehdytysaineistosta. Haastattelutulosten lapi-
kaynnin ja analysoinnin jélkeen neljannessa luvussa esitelldan tutkimustulokset. Viidennessa luvussa
esitetddn johtopaatodkset ja kehitysehdotukset, jotka perustuvat kasiteltyyn teoriaan. Tydn kuudes
luku sisdltda pohdintaa opinndytetydprosessista, tyén tuotoksesta, omasta tydskentelystani ja am-
matillisesta kasvustani.

1.4  Aikaisempaa tutkimusta aiheesta

Perehdyttamisprosesseista ja niiden kehittémisen vaikutuksista on tehty runsaasti tutkimuksia. Nos-
tan naista esiin kaksi mielenkiintoista, joissa on tutkittu hyvan perehdytyksen tuottamia hyétyja seka
tekijoita, joilla onnistunut perehdytys mahdollistuu. Tamén kaltaiset tutkimukset ovat hyédyllisia ny-

kypaivan perehdytysprosessien kehittdmisen ja parantamisen kannalta.

Heidi Saarinen (2022) vaittskirjassaan Perehdyttéamiselld kohti parempaa suoriutumista, Saarinen
osoitti, miten perehdyttamista kehittdmalla voidaan vaikuttaa uusien tydntekijéiden tydn oppimi-
seen, tydssa suoriutumiseen ja tydtyytyvaisyyteen. Lisaksi tutkimuksessa osoitetaan miten perehdyt-
tdmisen kehittamisessa yksilén kyvykkyytta, yhteenkuuluvuutta ja autonomiaa edistavat toimenpi-
teet johtavat parempaan tydssa suoriutumiseen. Saarinen toteutti tutkimuksen toimintatutkimuk-

sena, jonka lopputuloksena syntyi tyostd suoriutumista edistava perehdyttdmismalli.

Toinen mielenkiintoinen tutkimus on Hannu U. Ketolan Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi. Tut-
kimuksessaan Ketola tutkii milla tekij6illa on merkitystd onnistuneeseen perehdyttdmiseen ja sita
kautta yksilon tehokkaaseen sisdadanpaasyyn uudessa tehtdvassadn. Haastatteluin suoritettujen tutki-
musten tulosten perusteella hyvin toimiviksi perehdyttamiseen liittyviksi asioiksi tutkimuksessa nou-
sivat seuraavat kohdat: perehdyttamisen tavoitteellisuus, perehdyttamisen suunnitelmallisuus, sel-
ked perehdyttamistyon ja -vastuiden jako, toimiva vuorovaikutus ja verkostoituminen, kannustus ja
tuki perehdytettavalle seka perehdyttamisen seuranta. (Ketola, 2010, 161 - 162.)
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PEREHDYTTAMINEN

Keskeinen kasite téssa opinndytetydssa on perehdytys, mita se tarkoittaa ja mitka asiat kuvaavat
sen onnistumista. Tassa luvussa kasitelldan perehdytysta kasitteend, sen osa-alueet seka viisi eri-
laista perehdytysmallia. Selvitetdan teorian keinoin, minkalainen on onnistunut perehdytysprosessi

sekd sen suunnitelmallisuuden hyodyt.

Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttaminen on prosessi, jonka tavoitteena on varmistaa, ettd uudet tyontekijat oppivat tydnku-
vaan kuuluvat tehtavat ja liittyvat organisaatioon tai tiimiin. Se on avainasemassa tyontekijéiden si-
touttamisessa, tuottavuuden lisadmisessa ja organisaation toiminnan sujuvoittamisessa. Se on uu-
den oppimista ja tiedon soveltamista kaytantdon. (Eklund, 2018, 25 - 26.)

Perehdytysprosessi on yksi johtamisen valineista toteuttaa yrityksen strategiaa ja suunnata organi-
saatiota kohti sen tavoitteita. Suurimmalla osalla yrityksista yksi ensisijaisista tavoitteista perehdytta-
miselld on sitouttaa tyontekija organisaatioon laissa maaritetyn tyéturvallisuudesta huolehtimisen
lisdksi. Mutta ndin ei ole valttamatta kaikilla. Lyhyiden maaraaikaisten tydsuhteiden ja osa-aikaisuuk-
sien yleistyttya organisaatioille voi olla hyddyllisempaa, jos perehdytyksen tavoitteeksi asetetaankin

nopea oppiminen ja rutiinitehtavien hallinta. (Eklund 2018, 27 - 28.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) mukaan perehdyttéaminen on tehokas valine uuden tydntekijan nope-
aan tuottavuuden lisadmiseen, jotta organisaation rekrytointiin investoimat varat voidaan saada ta-
kaisin entista nopeammin ja odotetut lisatuotot tulisivat mahdollisiksi. Heidan mukaansa perehdytta-
minenkin on organisaation kannalta viime kadessa kannattavuuskysymys ja osa strategian toteutta-

mista.

Kupias ja Peltola (2009, 17 - 19) puolestaan tarkoittavat perehdyttamiselld kaikkia niitd toimia, jotka
edesauttavat uuden tyéntekijan edellytyksia onnistua tydssaan. Heiddn mukaansa se vaati standar-
dointia ja raataldimista seka lisaksi niin dialogista kuin sopeuttavaa perehdyttdmista. Uuden tyonte-
kijan tausta ja aikaisempi tydkokemus on otettava huomioon, samoin kuin organisaation toimintata-
vat ja pelisdannét. Perehdyttédmisesta puhutaan myos silloin, kun tydtehtdvat muuttuvat osittain tai
kokonaan, mutta tydymparistd on sama. Tallaisia tilanteita voisivat olla esimerkiksi ylennys tai uu-

delle osastolle siirtyminen. Samoin pidemmissa poissaoloissa kuten pitka sairausloma, perhevapaa

tai muu pidempi poissaolo, voivat nostaa esiin kysymyksen perehdytyksen tarpeesta tyontekijan pa-

latessa toihin.
Kupias & Peltolan (2009, 19) kiteyttama kuvaus perehdyttamisesta:

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sita tukea, joiden
avulla uuden tai uutta tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista
osaamista, tyOymparistda ja tyOyhteisda kehitetddn niin, ettd han
paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa ty6ssaan, tydyhteisos-
saan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti sel-
viytymadan tydssaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyt-
taminen kehittda perehtyjan lisdksi my6s vastaanottavaa tydyhteisda
ja koko organisaatiota.
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Lisdksi tyblainsdadanté asettaa omat vaatimuksensa perehdyttédmiselle. Se on niin sanottua pakotta-
vaa oikeutta ja sen vaatimukset perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyen kuuluvat tyénantajia
velvoittaviin saadoksiin. Lain tavoitteena on ennen kaikkea suojella tyontekijaa ja hénen oikeuksi-
aan. (Kupias & Peltola, 2009, 20.)

Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttdminen on ennakoivaa ty6turvallisuustoimintaa, jonka
avulla pyritéan ehkdisemaan tyttapaturmia sekéa haitallista kuormittumista ja sopeuttaa tydntekijan
tyoyhteisdon. Tyoturvallisuuslain mukaan tyénantaja on velvollinen perehdyttamaan tyontekijan tyo-
hon, tydvalineisiin, tybolosuhteisiin seka turvallisiin tydskentelytapoihin. (Tyoturvallisuuskeskus, jul-

kaisuaika tuntematon.)

Nédiden maaritelmien mukaan voidaan todeta, ettd perehdytys on joukko erilaisia toimia, jotka edes-
auttavat niin tyontekijaa kuin organisaatiota menestymaan uudessa tilanteessa parhaalla mahdolli-
sella tavalla. Jotta perehdytyksesta saataisiin paras mahdollinen tulos, sita on kasiteltdva suunnitel-
mallisesti ja sovellettava organisaation erilaisten tarpeiden mukaisesti. Ja jotta perehdytys pysyy laa-

dukkaana, tulee sita arvioida ja kehittaa saanndllisesti.

2.2 Perehdytyksen osa-alueet

Kupias & Peltolan (2019, 18) mukaan perehdyttdminen jaetaan osiin alku- ja yleisperehdytys seka

ty6nopastus. Alku- ja yleisperehdytyksella tarkoitetaan niitd vaiheita, kun uusi tyéntekija vastaanote-
taan yritykseen ja tutustutetaan tyéymparistdon ja yhteisddn. Tahan vaiheeseen kuuluvat muun mu-
assa yrityksesta tehtyihin ennakkomateriaaleihin tutustuminen, kuten esitteet ja intranet seka terve-

tuloa taloon -tyyppiset tilaisuudet.

Tyodnopastus puolestaan on varsinaista konkreettista ty6tehtavien hoidossa tarvittavaa tietojen ja
taitojen jakamista perehdyttdjalta perehdytettavalle. Tassa vaiheessa kaydaan lapi erilaiset saannot,
tekniikat ja toimintatavat, joiden avulla tydtehtdvat on mahdollista suorittaa onnistuneesti. (Eklund
2018, 96).

2.2.1 Alku- ja yleisperehdytys

Tyoterveyslaitoksen Perehdyttdjan TOP10 — muistilistan mukaan tyontekijaa voi opastaa ennen tyén
aloitusta esittelemalld tyopaikan toiminta ja tavoitteet, kertomalla tydntekijan tyotehtavista ja tyon
tavoitteista, sekd ohjeistamalla kenelta voi kysya lisatietoja tydhon liittyvissa asioissa. Yleisperehdy-
tyksessa keskitytdan siis yleisesti tydpaikan toimintaan ja pelisdantdihin, seka tydsuhdeasioihin ku-
ten tyGaika, palkkaus, loma- ja poissaolokaytdnnét seka tydsuhde-edut. (Tyoterveyslaitos, julkaisu-

aika tuntematon.)

Tyon aloitusvaiheeseen kuuluu oleellisesti esitella myds perehdytyksen sisalté ja sen tavoitteet.
Suunnitelma tulisi tehda yhdessa perehdytettavan kanssa, jotta se vastaisi mahdollisimman hyvin
juuri hanen tarpeitaan. Sopimalla ja suunnittelemalla yhdessa perehdytyksen aikataulua ja tavoit-
teita vahennetaan uuden tydntekijan mahdollista turvattomuuden tunnetta ja epatietoisuutta. (Ek-
lund 2018, 50 — 51.)
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2.2.2 Tydnopastus

Ty6nopastus on kaytanndn opastusta kyseiseen tydtehtavdan. Siina kerrotaan tehtdvankuvasta ja
sen merkityksesta yrityksen toiminnan kokonaisuuteen. Tahan vaiheeseen sisaltyy kaikki se kaytan-
non tieto, jota tydntekija tarvitsee paastakseen kiinni itse tyohon. Tata sisaltéa voidaan Eklundin
mukaan kasitelld muun muassa seuraavien kysymysten avulla: Mitka asiat kuuluvat tyén suorittami-
seen kaytanndssa? Mita tietoja ja taitoja tydtehtdvassa tarvitaan? Mika on tydaika? Miten se kirja-
taan? Mitka asiat ovat olennaisia, jotta ty6tehtavassa voi onnistua? Mitka ovat tydn eri vaiheet? Mita
tyovalineita, laitteita tai ohjelmistoja kdytetdan? Onko olemassa jokin oikea/suositeltava tyénteko-
tapa? Mita tyéturvallisuusmaarayksia tydhon liittyy? Mitd hallinnollisia asioita taytyy hoitaa? Keneen
tydntekijan taytyy olla yhteydessa? (Eklund 2018, 96.)

Yleisesti ottaen tydnopastus on sita haastavampaa mita lahemmas asiantuntijaty6td mennaan. Suo-
rittavassa tydssa on helpompaa ohjeistaa oikea, turvallisin ja tehokkain tydskentelytapa, kun taas
asiantuntijatydssa tehtavien tarkkaa sisaltéa voi olla mahdoton maéaritelld eikd yhtd oikeaa toiminta-
tapaa ole olemassa. Talldin perehdytyksessa tulee korostaa tavoitteiden selkeytta. Uudelle tyonteki-
jalle taytyy myds tuoda selkedsti esille mihin hénen valtansa ja vastuunsa asioiden paattamisessa
yltavat. (Eklund 2018, 96 - 97.)

2.3  Perehdytysmallit

Perehdytysmallit ovat toimintakonsepteja, joita toteutetaan usein rinnakkain tai samanaikaisesti pe-
rehdytysprosessin tilanteen mukaan. Tassa osiossa sivutaan kyseisia malleja; vierihoitoperehdytta-
mista, malliperehdyttdmista, laatuperehdyttamistd, radtdloitya perehdyttdamista ja dialogista pereh-

dyttamista paapiirteittain.
2.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamiseksi kutsutaan mallia, jossa uusi tyontekija seuraa kokeneemman tyontekijan
tyoskentelya ja perehtyminen tapahtuu pikkuhiljaa tyon teon lomassa. Tassa mallissa korostuvat
erityisesti perehdyttdjan taidot ja yksildllinen ohjaus. Perehdyttdjalla tulee olla taito tunnistaa seka
uuden tydntekijan, ettd organisaation tarpeet. Hyva perehdyttdja osaa sekd opetettavan asian, ettad
ohjata perehdytettdvad oppimaan asian. Tarkeda on myds, ettd perehdyttdjalla on aikaa toteuttaa

perehdyttamista ja han aidosti paneutuu uuden henkilén auttamiseen uuden ty6n aloittamisessa.

Riskina tassa mallissa on perehdyttamisen laatu. Perehdyttdjan on osattava opetettavat asiat ja
omat kenties vadristyneetkin mielipiteet ja asenteet on osattava jattda perehdytyksen ulkopuolelle.
(Kupias & Peltola 2009, 35 - 36.)

2.3.2 Malliperehdyttéminen

Malliperehdyttamisesta puhutaan, kun tekemistd halutaan yhtenadistaa, tehostaa tai auttaa yksittaisia
perehdyttdjia jasentamaan perehdyttdmisessa tehtavaa ty6tdan. Tassa korostuvat tydjaon maarittely

sekd materiaalien tuottaminen organisaation sisdiseen kayttéon. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdyttamisessa henkilostbosasto ottaa yleensa yleisperehdytyksen vastuun, jolloin sita voi-

daan toteuttaa koko organisaatiossa samalla tavalla. Tahan kuuluvat esimerkiksi tydsuhteeseen seka
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organisaatioon liittyva perehdyttdminen. Tyénopastus ja tydyhteisé6n perehdyttdminen jagvat nain
ollen tietyn tydyksikdn toteutettavaksi. Vaarana on, etté yleisperehdyttéminen ja tydnopastus eris-
taytyvat liikkaa toisistaan. Laatimalla erilaisia oppaita organisaation sisdisesti perehdyttajille ja uusille
tyontekijoille voidaan tassakin kuitenkin yhtenaistaa toimintaa, ja maaritelld perehdyttamisen halut-
tua laatutasoa yksikkétasoillekin. (Kupias & Peltola 2009, 38.) Kuten vierihoito perehdyttdmisessa
niin malliperehdyttamisessakin perehdyttdjan taidot ja innokkuus tehtdvaa kohtaan maarittelevat

perehdyttamisen onnistumista.

2.3.3 Laatuperehdyttaminen

Viitateen edella mainittuun malliperehdyttdmiseen, jos toiminta kehittyy hyvin keskusjohtoiseksi ja
valmiiden mallien mukaan toteutettavaksi, on mahdollista, ettd perehdytysprosessi jaykistyy eika
erilaisia kehitystarpeita huomioida riittavasti. Talldin perehdytys voidaan siirtda takaisin yksikko ja

tiimitasolle, jolloin perehdytyksen laadukas kehittdminen jalleen mahdollistuu.

Laatuperehdytyksen lahtdkohtana on siis jatkuva laadun kehittdminen esihenkil6- ja tiimivetoisesti.
On tarkeaa, etta koko tiimi ymmartaa prosessin merkityksen ja on halukas kehittémaan tata jatku-
vasti. Avainvastuu perehdyttdmisessa ja prosessin kehittdmisessa on tiimin esihenkil6lla, mutta usein
esihenkildn ollessa kiireinen muiden tehtdvien kanssa, tiimissé voidaan sopia joko yhdesta tai muu-
tamasta perehdyttdjasta, joille esihenkild siirtdaa vastuutaan. Talldin tulee huomioida, etta vastuun-
jako on selked, perehdytysprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja sen etenemista tulee pystya seuraa-

maan tarkasti. Vain nain sitd on mahdollista myds kehittda. (Kupias & Peltola 2019, 39 — 40.)

Haasteena laatuperehdyttamisessa voidaan nahda korostettu tiimin vastuu. Talléin on mahdollista

muodostua tilanne, jossa vastuuta ei loppupelissa ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 2019, 39 - 40.)

2.3.4 Raataldity perehdyttaminen

Raatalodidyssa perehdyttamisessa perehdyttaminen koostuu erilaisista moduuleista, joita eri organi-
saation osat tuottavat. Moduulit muodostuvat perehdytyksen palveluista ja tuotteista, ja niita yhdis-
telemalla ja rakentamalla saadaan aikaan jokaisen uuden tydntekijan tarpeita vastaava yksilollinen
perehdytys kokonaisuus. Raataldidyssa mallissa jokin organisaation osista toimii kokonaisperehdytta-
misen koordinoijana ja yhdistelee eri osa-alueet tulokkaan tarpeiden mukaisesti. Koordinoija osaa
kytked prosessiin myds muita toimijoita kuin eri moduulien perehdyttdjat ja han tuntee perehdytta-
misen kentan kokonaisuudessaan. Koordinoija laatii perehdytysohjelman vuoropuhelussa perehdy-
tettdvan kanssa juuri télle sopivin moduulein. Kyseessa ei siis ole valmis tuote, jota toistetaan jokai-
sen kanssa samalla kaavalla, vaan raatéldidyssa mallissa korostuu vuoropuhelu uuden tyéntekijan
kanssa ja téma nahdaan ikaan kuin asiakkaan roolissa. Kaikki alkaa siita, etté asiakkaan, tassa ta-
pauksessa uuden tyontekijan lahtétilanne kartoitetaan tarpeiden ja osaamisten nakdkulmasta. (Ku-
pias & Peltola 2019, 40 - 41.)

Taman mallin toimivuuden edellytyksend on, ettd perehdyttdminen organisaatiossa on hyvin jasen-
netty, sita kehitetaan jatkuvasti ja koko tydyhteisé on siihen sitoutunut. (Kupias & Peltola 2019, 40).
Kuten muissakin perehdytysmalleissa myds tassa korostuu koordinoijan monipuolisen osaamisen
tarkeys. Ilman, etta koordinoija tuntee toimintaympariston ja perehtyy tulokkaan lahtotilanteeseen,
raatalointi voi olla mahdotonta.
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2.3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisessa perehdyttamisessa on kyse ikdan kuin tyoyhteisdn ja uuden tulokkaan yhteiskehitte-
lystd. Perehdytys ei ole yksisuuntainen prosessi vaan myos tulokkaan ndhdaan tuovan jotain uutta
organisaatioon, ja sopeutumisen sijaan uuteen yksikkéon korostuukin vastaanottavan tydyksikén
oppiminen. Tassa prosessissa molemmat seka yritys etta tydntekija kehittyvat ja prosessi elad jatku-
vasti perehdytyksen ajan. Perehdyttédmisprosessi laaditaan yhdessa uuden tydntekijan kanssa hanen
nakemyksiaan kuunnellen, seka asiantuntemustaan hyddyntaen. Dialoginen perehdyttdminen eroaa
merkittavasti tavallisimmista perehdytyskonsepteista ja se voidaankin nahda enemman koko organi-

saation toimintatapana. (Kupias & Peltola 2019, 41 —42.)

2.4 Seuranta ja arviointi

Perehdytysta tulee seurata sdanndéllisesti ja aktiivisesti, jotta varmistetaan uuden tyontekijan jatkuva
kehittyminen seka sovittujen tavoitteiden eteneminen. Etukdteen on mahdotonta sanoa missa asi-
oissa tyontekija tulee tarvitsemaan erityisesti ohjausta, joten systemaattinen seuranta on ainut keino

reagoida tilanteisiin nopeasti. (Eklund, 2018, 119.)

Perehdytyksen alussa olisikin tarkeda, ettd jokaiselle uudelle tydntekijalle maariteltdisiin henkilékoh-
taisesti konkreettiset ja realistiset tavoitteet tehtdvankuvan ja osaamisen mukaisesti. Tallgin niiden
toteutumisen seuranta miellyttdvampad. Perehdyttaminen ja sen seuranta kannattaa jakaa pieniin
osa-alueisiin, jolloin se ohjaa toimintaa tehokkaammin oikeaan suuntaan. N&in uusi tulokas saa
myds herkemmin positiivisia kokemuksia, jotka puolestaan kannustavat eteenpadin kehittymisessa.
Sen lisdksi, etta tavoitteet jaetaan pienempiin osiin, on hyva keskustella myds pidemman tahtdaimen
tavoitteista yhteisen ymmarryksen vahvistamiseksi perehdytyksen suunnasta. Lisdksi tama auttaa
tyontekijaa ymmartdmaan mika merkitys pienempienkin tavoitteiden saavuttamisella on isossa ku-
vassa. (Eklund, 2018, 120.)

Se miten perehdytysta tulee mitata ja seurata riippuvat mitka asiat perehdytyksessé koetaan merki-
tyksellisiksi. Se voi olla numeerinen tai laadullinen, riippuen mittauksen tavoitteesta. Useimmiten
perehdytyksessa kaytetadn suullista palautetta, mutta yhta hyvin mittaristona voisi toimia asiakaspa-
lautteiden tai kollegojen antama vertaispalaute. Perehdytettdvan itsearviointi seka perehdyttdjan
arvio perehdytyksen etenemisesta ovat myds keinoja mitata etenemista. (Eklund 2018, 120.) Tar-
keinta on, etta sopii tydntekijan kanssa, milloin ja miten edistymista ja tydyhteisé6n sopeutumista
seurataan. Nain perehdyttavalla on tieto, ettd hanen perehdytystaan pidetaan tarkeana ja ettd seu-
ranta tarjoaa mahdollisuuden tuoda esille mahdolliset haasteet tai tarpeet lisatuelle, mikali jokin ei
suju odotetulla tavalla. (Joki 2021, 95.)

Yritykselle tydntekijaltd perehdytyksen aikana saatu palaute on erityisesti arvokasta, koska se tar-
joaa tietoa siitd, miten he pystyisivat jatkossa vastaamaan paremmin uusien osaajien tarpeisiin. Tal-
I6in yritykselle avautuu mahdollisuus saavuttaa kilpailuetua, kun se voi ennakoivasti muokata rekry-
tointi-, valinta- ja perehdytysprosessejaan. Nadin se voi vastata nykyisen ja tulevan tyévoiman tarpei-
siin ennen kilpailijoitaan, houkutella patevampia ehdokkaita tehtaviin ja samalla véahentaa uusien
tyontekijoiden vaihtuvuutta seka siihen liittyvid kustannuksia. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 2.)

Ketolan (2010, 130) tutkimuksen mukaan palautteen kerdamiselld on myds tyéntekijaa motivoiva
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vaikutus. Se, etta yritys on kiinnostunut hanesté ja hanen mielipiteistaan luo pohjaa molemminpuoli-
selle luottamukselle esimiehen ja alaisen valilla. Ihanne tapauksessa se syventaa sitoutumista yrityk-

seen ja parantaa vuorovaikutusta seka verkoston luontia.

2.5 Onnistunut perehdytysprosessi ja suunnitelmallisuuden hyddyt

Onnistuneen perehdytyksen perusteet luodaan jo rekrytointivaiheessa, mutta jopa taydellinen pereh-
dytys ei voi korjata huonosti sujunutta rekrytointia. Pdinvastoin vaikka rekrytointi olisi onnistunut
loistavasti, huono perehdytys voi pilata sen tulokset. (Eklund 2018, 34.)

Organisaatio pyrkii aktiivisesti vaikuttamaan siihen, millainen kuva tydntekijalle syntyy organisaa-
tiosta ja haneen kohdistuvista odotuksista jo rekrytointivaiheessa. Koska hakija peilaa naita tietoja
alusta lahtien omiin odotuksiinsa ja tavoitteisiinsa, on tarkea ottaa huomioon, miten organisaation
odotukset valitetaan tyopaikkailmoituksessa ja rekrytointiprosessin aikana. Olennaisia osia tyénanta-
jamielikuvan muodostumisessa ovat myds viestinta rekrytointivaiheessa seka vuorovaikutus esimer-
kiksi haastattelutilanteessa. Tydntekijan kanssa olisikin hyva keskustella ensimmaisina paivina haku-
prosessista ja sen muodostamista mielikuvista. Nain voidaan varmistaa, ettei mitdan ole jaanyt kasit-
telematta. (Eklund 2018, 65.)

Onnistunut perehdytys on parhaimmillaan kilpailuetu ja tydnantajamielikuvaan positiivisesti vaikut-
tava tekija. Uuden tyontekijan tulisikin saada mahdollisimman selkea kuva organisaatiosta, taman
menestystekijoista ja tarkeimmista asioista, jolloin han voi valittda tdman tiedon eteenpain omille
verkostoilleen. Usein ihmiset kyselevat toistensa tyopaikoista eniten juuri tydpaikan vaihtojen yhtey-
dessd. (Hyppanen 2013, 219.) Tydntekijalle onnistunut perehdytys on avain asemassa onnistunee-
seen tybsuoritukseen, tyéhyvinvointiin, viihtyvyyteen seka niiden kautta tydyhteisdon sitoutumiseen.
(Eklund 2018, 31 - 32).

Laadukas perehdytys sisaltda kaytannon toimenpiteitd, jotka helpottavat uuden tydntekijan tydhén
sopeutumista, samalla kun se tukee uuden tyontekijan osaamisen kehittymista ja tarjoaa ohjausta
ty6tehtaviin, tydymparistéon seka organisaation toimintaan. Hyvin toteutetusta perehdyttamisesta
hyotyvat kaikki organisaation jasenet. Se pyrkii huomioimaan uuden henkilén lahtdtason ja hydédyn-

tamaan sité mahdollisimman paljon. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Kupias & Peltolan (2009, 19) mukaan laadukkaassa perehdytysprosessissa tulee asettaa yksilon ja
yrityksen tarpeet rinnakkain. Tavoitteena ei ole ainoastaan irrallisten tietojen ja taitojen oppiminen,
vaan myos erilaisten prosessien ja ilmididen hallinnan syvaéllinen ymmartaminen, jota yrityksessa

tarvitaan.

Perehdytysprosessi alkaa heti kun tydntekija hyvaksyy ty6tarjouksen. Aika sen ja ensimmaisen tyd-
paivan valissa on kriittista, koska siihen sisaltyy paljon jannitysta ja epatietoisuutta uutta tydpaikkaa
kohtaan. Uuden tydntekijan padssa saattaa olla paljon kysymyksia, aina ty6paikan rutiineista yrityk-
sen pukukoodiin asti. Jos nama ja lukemattomat muut kysymykset eivat saa vastauksia heti alussa,
epaselvyys saattaa johtaa negatiivisen mielikuvan muodostumiseen yrityksestd, ja pahimmassa ta-
pauksessa sailya koko yrityksessa tydskentelyn ajan. Koska monet uudet tyontekijat epardivat ja
pelkadvat esittdvansa liilkaa kysymyksia, yrityksen tehtavana on vastata tdhan tarjoamalla heille val-

mista tietoa. Yritys voi esimerkiksi laatia tietopaketin tarkeimmistd asioista mita uuden tydntekijan
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olisi hyva tietda. (Krasman 2015, 42.2:9-14.) Tietopaketti voisi kattaa monipuolista yritykseen liitty-
vaa materiaalia, kuten toiminta- ja vuosikertomukset, esitteitd, henkildsto- ja asiakaslehtia, tyéoh-
jeita ja tarkeimmat yhteystiedot. Myds perehdytyssuunnitelman antaminen tyétekijan tutustuttavaksi

varhaisessa vaiheessa olisi suositeltavaa. (Joki 2021, 93.)

Tybdsuhteen ensimmainen padiva on mieleenpainuva ja ratkaisevassa osassa minkalaisen kuvan uusi
tyontekija tydpaikasta ja tydyhteisostd muodostaa. Koska tiedon maara on rajallinen mita uusi tyon-
tekija pystyy ensimmaisind paivia omaksumaan, voi olla vaikea maaritella mitka ovat ne tarkeimmat
asiat mita tulisi opastaa. Talldin tulisi pohtia asiaa tyontekijan nakdkulmasta kuten, mita tietoa uusi
tyontekija tarvitsee, kuin yrityksen nakokulmasta, mité tarvittaisiin, jotta uusi tyéntekija olisi heti
tehokas ja tuottava. Tassa ldhestymistavassa on tdrkeda erottaa niin sanotut “kiva tietaa” asiat oike-
asti tarpeellisesta informaatiosta. Ensimmaisina paivina olisi liséksi tarkeaa opettaa mista ja miten
tietoa 16ytyy. Kenen puoleen han voi kaantya kysymyksilldan ja mita ja mista erilaisia tietolahteitd on
saatavilla. (Wallace 2009, 172 - 173.)

Tyypillisesti [ahiesihenkilon tehtdvana on huolehtia tyontekijan perehdyttamisesta ja ohjauksesta.
Tarvittaessa hén voi jakaa vastuuta muiden tydntekijoiden kanssa, mutta lopullinen vastuu sailyy
aina johdolla ja lahiesihenkil6lld. Oleellisinta vastuunjaossa on, ettd se on selkeda. Epaselva dele-
gointi aiheuttaa ylimaaraista ja paallekkaista tyota ja jotkut osa-alueet voivat jadda kokonaan kay-
matta lapi. (Eklund 2018, 76 — 77.) Perehdyttdjan valinnassa onnistuneen perehdyttamisen kannalta
ratkaisevaa on, ettd perehdyttdja on aidosti kiinnostunut ja hanelld on halu tehtavaa kohtaan. Pe-
rehdyttajan asenne ndkyy helposti ulospain ja uusi tydntekija vaistoaa nopeasti, mikali tehtdvaa suo-
ritetaan vastahakoisesti. Hyva perehdyttdja haluaa, ettd uusi henkilé tuntee itsensa tervetulleeksi
tydyhteisdon ja hdn ymmartda minkalainen merkitys perehdytyksella on. (Eklund 2018, 142.) Vaikka
organisaation perehdyttamisjarjestelma, tyénjakoratkaisut, perehdyttédmismateriaalit ja muut pereh-
dyttamisen tuet olisivat huolella suunniteltuja ja hiottuja, lopullinen perehdyttdmisen onnistuminen
riippuu aina yksittaisesta perehdyttamistilanteesta. Yksittdisen perehdyttdjén taitamaton toiminta
vhdessa perehdyttamistilanteessa saattaa mitatdida huolellisesti suunnitellun ja rakennetun pereh-
dyttamiskonseptin. Toisaalta taitava perehdyttaja voi korjata tilanteen jopa silloin, kun perehdytys

on ollut huonosti johdettua tai organisoitua. (Kupias & Peltola 2019, 140.)

Kiireen on todettu olevan yksi yleisimmista syista riittdmattdomaan perehdytykseen. Usein perehdyt-
tdja perehdyttaa uutta tulokasta oman tyonsa ohessa ja jotkin pakolliset tehtavat ovat valttamatto-
mid hoitaa. Talldin uuden tydntekijén perehdyttdminen voi tuntua toissijaiselta ja asioiden jankkaa-
miselta. Useat keskeytykset ja kysymykset hidastavat tyontekoa ja ndin ollen lisaavat kiireen tuntua.
Paineen ja kiireen alaisena uuden tyontekijan perehdyttdminen voi ndin jaddd huomaamatta taka-
alalle, perehdyttdjan keskittyessa oman tyon suorittamiseen. Ohjaamista viivyttamalld tydntekija saa
hetkellisesti aikaa oman tyon tekemiseen, mutta silloin uusi tyontekija ei pysty tekemdan omaa tyo-
taan. Pidemmalla tahtdaimelld mitd nopeammin tydntekija saadaan kiinni tyétehtaviin ja tuottavaksi
organisaation jaseneksi, sitda nopeammin myods perehdyttaja padsee kiinni omiin tyétehtaviinsa. Or-

ganisaation tehtdvdna on huolehtia perehdyttajien riittdvasta tuesta. (Eklund 2018, 142 — 144.)
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Riittdvasta ja laadukkaasta vuorovaikutuksesta huolehtiminen kuluu olennaisesti perehdyttdjan vas-
tuuseen perehdytysprosessissa. Perehdyttajan tulee huomioida, ettei tiedon siirtaminen ja informoi-
minen ole sama asia kuin vuorovaikutus. Ihmiset ovat erilaisia, he kiinnittavat huomionsa erilaisiin
asioihin ja tulkitsevat viesteja eri tavoin. Viestinnan ollessa yksisuuntaista, viestin ymmartaminen jaa
pelkastaan vastaanottajan tulkinnan varaan. Tdman vuoksi on tarkeda, ettd vuorovaikutus on mo-
lemminpuolista. Perehdytyksessa on olennaista varmistaa, ettd seka perehdytettéava henkild etta pe-
rehdyttdja saavat lopulta yhtendisen kasityksen kasiteltdvasta asiasta, ja tama korostaa vuorovaiku-
tuksen merkitysta. Rauhallisuus, lasndolo ja kuuntelutaito ovat perehdyttdjan tarkeimpia taitoja. Pe-
rehdyttaja, joka panostaa aitoon lasndoloon, lisad perehdytettévan luottamusta, mika puolestaan
kannustaa heita kysymaan kysymyksia, vastaanottamaan palautetta ja siten edistémaan oppimista.
(Eklund 2018, 147 — 149.)

Kupias & Peltolan (2019, 136) mukaan kiire perehdytystilanteissa valittyy usein perehtyjalle, jonka
vuoksi kysymysten madra vahenee. Tallbin perehtyja omaksuu roolin kuuntelijana ja perehdyttdja
viestii yksipuolisesti ja tietamatta mita perehtyjan paassa liikkuu. Taman vuoksi vuorovaikutukselle
on luotava hyvat edellytykset ja tilaa kuten hyva ja turvallinen ilmapiiri seka aikaa. Talldin perehtyja
uskaltaa tuoda esiin omia ajatuksiaan paremmin ja perehdyttdjan on helpompi olla Iasna. Lasndolon

helpottuessa perehdyttéamisesta tulee intensiivisempaa.

Psykologisesta turvallisuudesta puhutaan, kun viitataan ympéaristdon, jossa osallistujat voivat huo-
letta esittda kysymyksia, nostaa esille ongelmia, esittda ideoita, pyytda apua ja myontaa virheita il-
man pelkoa nolatuksi, vahatellyksi tai rangaistuksi tulemisesta. (Tyoterveyslaitos). Koska uusi tyén-
tekija tuntee usein olonsa epavarmaksi aloittaessaan uudessa tydssaan, hanelld on tarve paasta
mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tydyhteisdn jaseneksi. Talldin tulokas etsii mahdollisimman
paljon tietoa itsendisesti, eika valttdmatta lahesty kysymyksin esimiestaan tai tydyhteisddaan. Tahan
voi liittyd epdvarmuutta siitd, miten paljon kanssaihmisia voi rasittaa kysymyksin seka pelkoa epépa-
tevaksi leimautumisesta esimiehen silmissa. Siksi on ensiarvoisen térkeda vastata tulokkaan tietotar-
peisiin mahdollisimman hyvin, silld tdma edistda luottamuksen syntymistd organisaation ja tulokkaan

valilla ja ajan myota psykologisen turvallisuuden kehittymisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 130.)

Onnistuneen vuorovaikutuksen perustana on aina ihmisten vélinen suhde. Mikali vuorovaikutustilan-
teessa osallistujien kesken ei vallitse ystavallinen ja luottamuksellinen ilmapiiri, jaa se helposti pin-
nalliseksi ja keskusteluun kaytetty aika on valunut hukkaan (Dialogi 2023.) N&in ollen hyvaan vuoro-
vaikutukseen ja sen my6té hyvaan perehdytykseen kuuluu erittdin tarkeana osana tydyhteisdon pe-
rehdyttaminen. Tydyhteison olisi hyva valmistautua uuden tyodntekijan vastaanottamiseen, jotta hén
tuntisi olonsa odotetuksi ja tervetulleeksi yhteison jaseneksi. Talla on valtava merkitys tyotyytyvai-
syyteen ja sitoutumiseen. (Eklund 2018, 35.) Tydyhteisddn perehdyttédmistd, tydyhteisdn tapoihin ja
ammattiroolin opettamista kutsutaan myd&s sosiaalistamiseksi. Siina tulokasta arvioidaan ja hanelle
opetetaan organisaation arvot ja hyvaksyttavat kdytannot, kunnes han on omaksunut ne riittavasti
ja tulee osaksi tydyhteiséa. Tydyhteisdon sosiaalistuminen on myds tydntekijalle aktiivinen toimi,

jonka avulla han pyrkii saamaan tietoa ja padsemaan tydyhteison jaseneksi. Talldin han esimerkiksi
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seuraa organisaation pelisaantdja ja huomioi, mika on mahdollista ja mika ei. Nopealla sosiaalistumi-
sella on etunsa seka tyontekijalle etta organisaatiolle. Tydntekijan jannitys helpottuu ja hanen ener-

giansa vapautuu nopeammin tuottavaan tekemiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124 — 129.)

Hyvan perehdytysprosessin ominaisuuksiin kuuluu lapinakyvyys, oikeudenmukaisuus ja tasalaatui-
suus. Suunnitelmallisen perehdytyksen ansiosta ndihin voidaan kiinnittda paremmin huomiota, ja
nain ollen jokaiselle uudelle tydntekijalle tullee samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Li-
saksi suunnitelmallisuus mahdollistaa tietoisen perehdytysprosessin kehittamisen. Prosessin sisallélle
on tarkeaa loytya perusteet, jotta tyontekijan on mahdollista ndhda mista prosessi koostuu, tulla
kuulluksi ja tiedostaa miten han voi siihen itse vaikuttaa. Mita paremmin tydntekija ymmartaa pereh-
dytysprosessin perusteet ja omat vaikuttamisen mahdollisuudet sen kulkuun, sen valmiimpia he ovat
sitoutumaan siihen. Onnistuneella suunnitelmallisella perehdytykselld on merkittéva vaikutus tyénte-
kijan tydssa viihtyvyyteen, suoriutumiseen ja tydhyvinvointiin ja sita kautta tydyhteisé6n sitoutumi-
seen. (Eklund 2018, 30 - 31.)

Organisaation nakdkulmasta onnistunut perehdytys vahentda vaihtuvuutta ja lisaa sitoutumista tyo-
paikkaan. Uuden henkilén rekrytointi on aina pitka ja haastava prosessi, joten yritykset haluavat pi-
taa kiinni tydntekijoistdan. Lisaksi uuden tydntekijan rekrytoiminen on kallis investointi organisaa-
tiolle, joten hyvin toteutetun perehdytyksen tarkoitus on varmistaa sen onnistuminen ja tuottavuus
pitkdlla tahtaimelld. (Eklund 2018, 31 - 32.)

Uuden tyontekijan saapuminen organisaatioon aiheuttaa aina muutoksen. Se vaatii sopeutumista ja
uudelleen organisoitumista. Taman vuoksi muutos aiheuttaa hetkellisen héirién toimintaan, joka na-
kyy tehokkuuden laskuna. Ammattimaisesti toteutetun perehdytyksen ansioista muutokseen kuuluva
tehokkuuden lasku ja siihen kuluva aika pystytdan kuitenkin pitdamaan mahdollisimman alhaisena.
Sita vastoin taitamattomasti johdettu perehdytys aiheuttaa tehottoman tilan pitkittymisen ja resurs-
sien hukkaamisen mm. perehdytystunteina ja tydvalinekustannuksina. Pahimmassa tapauksessa
huonosti johdettu perehdytys johtaa jatkuvasti laskevaan tuottavuuteen ja lopulta tydntekijan erot-

tamiseen tai irtisanoutumiseen. (Eklund 2018, 33 — 35.)

Ketolan (2010, 118) vaitdskirjan tutkimustulosten mukaan toimiva perehdyttéminen voidaan jasen-
nelld kolmeen ryhmaan: suunnittelu, toteutus ja seuranta, kuten taulukosta 1 ilmenee. Suluissa ole-

vat asiat ovat sellaisia, jotka voivat kuulua useampaan osa-alueeseen.
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TAULUKKO 1. Toimivan perehdyttdminen. (Ketola 2010, 118)

Toimiva perehdyttaminen
Suunnittelu Toteutus Seuranta
Perehdyttamisohjelma tai - Palautteet perehdyttamisen
y ) J (Perehdyttamisohjelma) p‘ y
suunnitelma aikana
Seuranta perehdyttdamisen
(Perehdyttamismateriaalit) Perehdyttamismateriaalit p y
jalkeen
Palaute perehdyttamisen
Aikataulut (Aikataulut) p,,, y
jalkeen
(Ympariston tuki) Ympariston tuki Ympariston tuki
Toimijoiden roolit (Toimijoiden roolit)
Arkipaivan toiminta (Arkipaivan toiminta)

Tama vahvistaa muiden tutkijoiden kasityksia tehokkaan ja laadukkaan perehdytyksen keskeisistéd
onnistumisen kannalta. Tassa yhteydessa ei mydskaan pida unohtaa jatkuvaa seurantaa ja vuorovai-

kutteista palautteen antamista.

2.6 Yksilon huomioiminen perehdytyksessa

Perehdyttamistd suunniteltaessa on kyettdva ottamaan huomioon perehdytettdvéan tuleva rooli, am-
matillinen osaaminen, aiempi tytkokemus ja ika. Mainituilla tekij6illd on merkittdva vaikutus tulevan
perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen. Esimerkiksi kokeneempi tydntekija on tottunut tydskente-
lemaan erilaisissa tydyhteisdissa ja usein omaa aktiivisemman ja oma-aloitteisemman otteen kuin
nuori, jolla on vahemman tyckemusta ja ammatillista osaamista. Ammattitaustalla on myds merki-
tysta. Usein samalta alalta tai samansisaltdisista tehtavista tulevalla on selkedmpi yleiskasitys tule-
vista tehtavista kuin, jos tulee aivan eri alalta. Tulee kuitenkin muistaa, etta uusi tyo tavoitteineen,

tapoineen ja ymparistdineen on kuitenkin kaikille aina uusi. (Joki 2021, 86 — 87.)

Perehdytyksen tehokkuuteen on todettu olevan vaikutusta, kun perehdytysprosessi korostaa yksion
identiteettid organisaation identiteetin sijaan. Siksi yritysten tulisi kannustaa tyoéntekijéitaan tunnista-
maan ja kdyttdmaan omia vahvuuksiaan tydssdan. Nain tyontekijan itsetunto vahvistuu ja han kokee
perehdytyksen positiivisena kokemuksena. Kun tyéntekija paasee kayttamadn omia vahvuuksiaan,
han kokee tyon merkityksellisemmaksi ja tydviihtyvyys paranee. Ndiden seikkojen seurauksena ty6n-
tekijan luovuus, tehokkuus, muutoskyvykkyys ja yhteenkuuluvuuden tunne tydyhteisé kohtaan li-
saantyvat. (Eklund 2018, 128 — 129.)

2.7  Perehdytyssuunnitelma

Kestavan perehdytysprosessin rakentaminen vaatii tarkkaa suunnittelua, silléd suunnitteluvaihe maa-
rittelee tavoitteet ja luo perustan menestykselliselle perehdytykselle. Huolellisesti suunniteltu pereh-

dytys on tehokas ja sen avulla tydntekija paasee kiinni tehtavaansa seka organisaation toimintaan
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nopeammin kuin kiireelld ja epamaaraisesti toteutetulla perehdytykselld. Laadukas kirjallinen suunni-
telma auttaa hahmottamaan ne tehtdvat ja aiheet, jotka on tarkoitus kasitelld perehdytyksen aikana.
Naita ovat mm. tehtavat, pelisaannét, toimintatavat, jarjestelmat ja laitteet. Kirjallinen suunnitelma
ja tehtavien kirjaaminen esimerkiksi yhteiseen jarjestelmaan toimivat myds muistin tukena. Talléin
opitut asiat ovat helpommin hyddynnettavissa tulevaisuudessa ja niihin on voi palata tarpeen vaa-
tiessa. (Intro 2019.)

Hyva perehdytyssuunnitelma madarittelee, mitd perehdytys kyseisessa organisaatiossa tarkoittaa,
mita silla toivotaan saavutettavan ja mista se koostuu. Suunnitelman tulee olla molempien perehdy-
tyksen osapuolten saatavilla, jotta edistymistd on mahdollista seurata. Talldin suunnitelma toimii
ikaan kuin karttana onnistuneen perehdytyksen lapiviennille. (Eklund 2018, 75, 77.)

Suunnitelmassa tulee myds huomioida jérkeva aikataulutus. Perehdytettavat asiat tulee jakaa use-
ammalle paivalle tai viikolle, jotta informaatiodhkylta valtytdan. Uuden tyontekijan ndkokulmasta on
suotavampaa, etta kaikkea ei opeteta kerralla, vaan uusia taitoja ja tehtdvia otetaan kayttéon asteit-
tain tilanteiden ilmetessa. Talldin uusien asioiden omaksuminen on usein helpompaa, kun tydntekija

on saanut jo hieman kokemusta, paassyt sisdlle tyotehtdviin ja tydymparisté on kaynyt tutuksi.

Huomioimisen arvoista on, etta onnistunut perehdytys vaihtelee aina yksil6- ja tehtavakohtaisesti,
vaikka organisaatio olisikin maaritellyt etukateen kaikille yhteisen perehdytyssuunnitelman. Perehdy-
tyssuunnitelma, joka on helposti muokattavissa perehdytyksen edetessd, on avain raataléidyn pe-
rehdytyksen toteutukseen. (Eklund 2018, 80.)

Silvosen (2020) artikkelin mukaan hyva perehdytyssuunnitelma sisaltda seuraavat viisi avainkohtaa:

Kuka on vastuussa kyseisen tehtdvan opastamisesta? Padasiassa riittavasta perehdyttdmisesta vas-
taa aina esihenkild, mutta tarvittaessa han voi jakaa vastuuta ja osa-alueita eteenpdin muille organi-
saation jasenille. Vastuunjaon tulee olla kuitenkin selva, jotta paallekkaisyyksiltad ja ylimaaraiselta
tyolta valtyttaisiin. Vastuiden epdselvyys saattaa myds aiheuttaa, etta jotain oleellista tietoa jaa ja-
kamatta.

Koska perehdyttaminen on aikaa vievaa, siihen kaytettavat resurssit on otettava huomioon vastuun-
jakoa mietittaessa. Onko perehdyttdjalle varattu riittévasti aikaa tehtdvaansa ja ovatko muut tydnte-
kijat tietoisia siitd, etta perehdytys vie perehdyttajan aikaa? Usein téma vaatii tyétehtévien uudel-

leen jakamista ja joustavuutta koko organisaatiolta.

Mita perehdytyksen aikana tullaan kdymaan [api? Mitka ovat ne asiat, jotka tyontekijan tulee oppia
uudessa tyéssaan? Nama voivat olla esimerkiksi toimintatapoihin, jarjestelmiin ja yhteisiin pelisdan-
toihin liittyvia asioita. Nama muodostavat perehdytykselle varsinaisen rungon. Tasta kannattaa laatia
tarkistuslista, joka auttaa perehdyttajad muistamaan asiat mitd jokaisen uuden tyontekijan kanssa

tulee kayda lapi. Nain perehdyttdmisen tasalaatuisuudesta tulee varmempaa.

Milloin mitakin asiaa tullaan kdymaan lapi ja paljonko siihen varataan aikaa? Tassa vaiheessa tulee
miettid eri opetettavien asioiden riippuvuutta toisiinsa ja miten niiden sisaltd vaikuttaa niiden suosi-
teltavaan opetus jarjestykseen. Missa jarjestyksessa tehtavat tulisi kdyda lapi ja miké oppimisen

kannalta on jarkevin jarjestys? Aikataulullisesti mitdan tiukkaa aikataulua ei kannata suunnitella,
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vaan se voi olla karkea arvio. Koskaan ei voi olla varma paljonko uudelle henkil6lld menee tietyn
asian omaksumiseen aikaa, eikd muihin ymparistéssa muuttuviin tilanteisiin voi vaikuttaa. Onkin tar-
kead, etta perehdyttamissuunnitelmaa seurataan ja kehitetaan jatkuvasti perehdytyksen edetessa

peilaten henkilén edistymiseen.

Miten perehdytys toteutetaan kaytanndssa? Tassa vaiheessa suunnitellaan kaytannon toteutus pe-
rehdyttamiselle. Erilaisia perehdytysmuotoja on rajattomasti, mutta yleisimpia niista ovat tydssa op-
piminen ohjaajan opastuksella ja erilaiset yhteiset koulutustilaisuudet. Muita nykyaikana suosittuja
vaihtoehtoja voisivat olla erilaiset digitaalisessa ymparistdssa jarjestettavat oppimiset, verkkokurssit,
pelit ja webinaarit. Naiden hydtyja ovat perehdyttamisen monipuolistaminen, mutta samalla niiden
kayttoé tuo mukanaan erilaisia haasteita. Digitaalinen ymparistd ei koskaan esimerkiksi vastaa taysin

vuorovaikutusta muiden henkildston jasenten kanssa.

Kenelle perehdytys on suunnattu? Miten jokaisen uuden tyontekijan yksil6lliset ominaisuudet tulisi
huomioida, jotta perehdytyksesta saadaan mahdollisimman yksiléllinen ja joustava? Taman vaiheen
kannalta perehdytyssuunnitelman joustavuus on olennaista. Vaikka tydntekijadn tutustuminen on
aloitettu jo rekrytointivaiheessa, hdnesta saatu tieto on vain murto-osa perehdytykseen tarvitta-
vasta. Joten perehdytyssuunnitelmaa muokataan ja tdydennetadn jatkuvasti perehdytyksen ede-

tessd ja henkil6on tutustumisen myoéta.

2.8 Perehdytyksen kehittédminen

Jotta perehdytysprosessi pidettaisiin kilpailukykyisend, sita tulisi kehittaa jarjestelmallisesti ja se on-
nistuu vain oppimalla jo suoritetuista perehdytyksista. Tydeldama muuttuu nykydan valtavaa vauhtia
ja yritykset kohtaavat jatkuvasti erilaisia muutosvaatimuksia. Naihin muutosvaatimuksiin joutuu vas-
taamaan myos perehdytysprosessi, jotta se vastaa tarvittavalla tavalla organisaation ja tydntekijoi-
den muuttuneisiin perehdytystarpeisiin. Kehittamisprosessin tulee olla linjassa perehdytykselle ase-

tettujen tavoitteiden seka yrityksen strategian kanssa. (Eklund 2018, 132 - 133.)

Jotta prosessia voidaan kehittad ja kehitettdvia kohteita tunnistaa, tulee muistaa mitké ovat pereh-
dytykselle asetetut tavoitteet ja prosessin nykytilasta tulee saada tietoa. Tama onnistuu esimerkiksi
kerdaamalla palautetta perehdytysprosessin sisallosta ja sen kehittamiskohteista. Palautteen kerdaami-
sesta ei tarvitse tehda raskasta, vaan térkeintd on luoda jarjestelmallinen tapa, jolla tietoa kerataan

ja hyddynnetdan. Tarkeinta on suunnitelmallisuus ja oikea-aikaisuus. (Eklund 2018, 132 - 133.)

Eklund (2018) on tiivistéanyt perehdytyksen onnistumisen edellytykset seuraavaan taulukkoon. Tau-
lukkoa voi kayttaa arvioitaessa tdmanhetkistéd perehdytyksen nykytilaa, niin ettd perehdytyksesta
vastaavat henkil6t arvioivat, mitka asioista toimivat ja mitka eivat (esimerkiksi + ja — merkein). Tu-

lokset kootaan ja katsotaan mitka teemat nousevat esille.

Taulukko sopii myds palautteen kerd@amiseen perehdytysprosessista. Talldin tyontekijat arvioisivat

onnistumisen esimerkiksi asteikolla 1-5 (1 = ei onnistunut, 5 = onnistui erittdin hyvin).
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TAULUKKO 2. Perehdytyksen onnistumisen edellytysten tunnistaminen auttaa perehdytyksen kehit-
tdmisessa. (Eklund 2018, 191.)

ONNISTUMISEN EDELLYTYS ONNISTUMISEN EDELLYTYS

Selkeat perehdytyksen tavoitteet Kokemus tyon merkityksellisyydesta
Selkeat tyontekijakohtaiset tavoitteet Mahdollisuus tiimiytymiseen
Kaytannon tyota tukeva Mahdollisuus verkostojen
perehdytyssuunnitelma kasvattamiseen

Johdon sitoutuminen Toimivat tyovalineet ja jarjestelmat
Riittavat perehdytysresurssit Tyorauha

Perehdyttdjien taidot Riittdva molemminpuolinen palaute
Riittavasti aikaa tydn omaksumiseen Riittava informaation saanti
Riittavasti haasteita Toimiva perehdytyksen seuranta
Toimiva vuorovaikutus esimiehen kanssa Jatkuva perehdytyksen kehittaminen
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tama opinndytetyd on tutkimuksellinen kehittamistyd. Tutkimuksellisen kehittdmistydn tarve nousee
usein organisaation tarpeista kehitykselle tai halusta muutokselle. (Ojasalo, Moilanen, Ritolahti 2015,
19.) Kuten toimeksiantajani tapauksessa organisaatiolla on tarve tarkentaa ja kehittda nykyista pe-

rehdytysprosessiaan.

Tutkimus suoritetaan laadullisena tutkimuksena ja aineistonkeruumenetelmana kaytetdan teema-
haastatteluita. Teemahaastattelut suoritetaan yhteensa neljalle operatiivisten ostajien tiimiin kuulu-

valle henkilélle, joista kaksi on perehdyttdjaa ja kaksi perehdytettavaa.

3.1  Tutkimusote

Taman tutkimuksen tutkimusote on laadullinen tutkimus. Hanna Vilkan (2021, 118) mukaan laadulli-
sella tutkimusmenetelmalld tehdyssa tutkimuksessa tarkastellaan merkitysten maailmaa, joka on

ihmisten valinen ja sosiaalinen. Tutkimuksen tavoitteena on tavoittaa ihmisten omat kuvaukset koe-
tusta todellisuudesta ja niiden oletetaan sisadltavan asioita, joita ihminen pitaa itselleen merkitykselli-

sina ja tarkeina.

Hirsijarvi, Remes & Sajavaara (2009, 161) mukaan kvalitatiivisen tutkimuksen l&htékohtana on to-
dellisen elaman kuvaaminen. Heidan mukaansa kvalitatiiviselle tutkimukselle olevan tyypillista, etta
kohdetta pyritaan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti, eika tutkijan objektiivisuuttakaan
ole mahdollista saavuttaa perinteisessa mielessa, "koska tietdjd (tutkija) ja mitd asiasta tiedetdsn
kietoutuvat saumattomasti toisiinsa”. Talldin tulokseksi voi saada vain ehdollisia selityksia johonkin
tiettyyn paikkaan tai aikaan rajoittuen. Kvalitatiivisen tutkimuksen pyrkimyksena onkin 6ytaa tai pal-

jastaa tosiasioita, kuin todentaa jo olemassa olevia vaittamia.

Laadullisella aineistolla tarkoitetaan aineistoa, joka on ilmaisultaan tekstid. Se voi olla haastatteluita
ja havainnointia, joita tutkija keraa, tai esimerkiksi kirjeitd, omaelamankertoja tai muita kuvallisia tai
kirjallisia aineistoja, joita jokin on tuottanut jotakin varten. (Eskola & Suoranta 1998, 15.) Tassa

opinndytetydssa laadullista aineistoa ovat yrityksen perehdytysmateriaalit seka tutkimushaastattelu-

aineistot.

Tapausta tutkitaan tapaustutkimuksen periaatteita noudattaen. Tapaustutkimuksen ajatuksena on
tuottaa tutkittua tietoa kohteesta. Se sopii kehittamistydn lahestymistavaksi silloin kun halutaan sy-
vallisesti tutkia esimerkiksi organisaation tilannetta ja ratkaista ilmennyt ongelma, tai tuottaa tutki-
muksen keinoin kehittédmisehdotuksia ja -ideoita. Tapaustutkimukselle on tyypillista, ettd sen avulla
tuotetaan kehittamis- tai ratkaisuehdotuksia havaittuun ongelmaan. Tutkimuksen kohde voi olla yri-
tys tai sen jokin osa, kuten palvelu, toiminta tai prosessi. (Ojasalo ym. 2015, 19.) Koska tapaustutki-
mus vastaa usein kysymyksiin “miten?” ja “miksi?” se soveltui tdman opinnaytetydn kehittédmistyon
lahestymistavaksi, koska opinndytetydn tavoitteena oli tutkia operatiivisten ostajien perehdytyksen
nykytila ja kehittaa sita.

Taman opinndytetydn tutkimusotteeksi laadullinen tutkimusote oli sopiva, koska haluttiin saada sel-

ville henkilén omakohtainen kokemus kyseisesta aiheesta. Tutkimuksessa pyrittiin saamaan vastaus
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asetettuihin tutkimuskysymyksiin, jotka etsivat vastausta kysymyssanaan, miten. Miten onnistu-
neeksi toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi on koettu ja miten sita voisi kehittaa? Nain tutkit-
tavasta ilmiosta saatiin mahdollisimman todenmukainen kuvaus. Ty6 aloitettiin syventymalla yleiselld
tasolla perehdytykseen teorian kautta. Aineistona kaytettiin kirjallisuutta, erilaisia netista l16ytyvia
artikkeleita, seka viimeisimpia aiheesta tehtyja tutkimuksia. Varsinainen empiirinen tutkimusty6 to-
teutettiin kvalitatiivisin menetelmin, jotka olivat dokumenttianalyysi seka teemahaastattelu. Doku-
menttianalyysi toteutettiin tutustumalla ja analysoimalla yrityksessé olemassa olevaan perehdytys-
materiaaliin. Teemahaastattelu toteutettiin marraskuussa vuonna 2023 Teams-sovellusta kdyttaen

yksildhaastatteluin.

3.2 Aineistonkeruu

Haastattelut, kyselyt, havainnointi seka erilaisiin dokumentteihin perustuvat tiedot ovat yleisimpia
laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmista. Tutkimusresurssit ja tutkimusongelma maarit-
tavat mitd ja miten kyseisia menetelmia tulee kayttaa. Tapoja on monia, eika toinen sulje toista
pois, koska menetelmia voi kdyttda rinnan tai eri tavoin yhdisteltyna. Mainitut menetelmét eivat ra-
joitu pelkastdan laadullisen tutkimuksen menetelmiksi, vaan niitéd voidaan kdyttaa myoés keratessa
maarallisen tutkimuksen aineistoa. Mitd vapaammasta tutkimusasetelma on kyse, sita luontevampaa
on kayttaa laadullisia menetelmia kuten havainnointia ja keskustelua. Sen sijaan mitd muodollisem-
masta tutkimuksesta on kyse, sita enemman se edellyttda strukturoituja menetelmid. (Tuomi & Sa-
rajarvi 2002, 83.) Tassa opinndytetydssa tutkimusaineistoa on kerdtty haastatteluin seka yrityksesta

I6ytyvien dokumenttien avulla.
Teemahaastattelu

Teemahaastattelut ovat kvalitatiivisen tutkimuksen yksi kdytetyimmista tutkimusmenetelmista. Siind
tutkija esittda teemoittain keskeisia kysymyksia tutkimusongelman aiheesta. Teemojen tai kysymys-
ten jarjestykselld ei ole vélid, kunhan ne ovat vastaajalle luontevassa jarjestyksessa ja kattavat mah-
dollisimman hyvin koko ilmion. (Vilkka 2021, 124.) Haastattelun tarkoituksena on kerata aineistoa

kyseisen kehittamistehtdvan ratkaisun edistamiseksi.

Haastatteluja kaytetdan etenkin silloin kun halutaan tietda, miksi ihminen ajattelee tai toimii niin
kuin toimii. Haastattelu on joustava tutkimusmenetelmd, koska kysymyksia voi tarvittaessa kysya
uudelleen, oikaista vaarinkasityksia, selventaa ilmaisua ja kdyda konkreettista keskustelua haastatel-
tavan kanssa. Laadullisessa tutkimushaastattelussa tarkeintd on saada mahdollisimman paljon tietoa
halutusta asiasta. Sen vuoksi haastattelukysymykset tai vahintdan aiheet on hyva lahettaa haastatel-
taville etukateen tutustuttaviksi. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 86.) Varsinaista haastattelu ei kuitenkaan
tule toteuttaa pyytdmalla vastauksia sahkopostitse. Talldin kyseessa ei ole teemahaastattelu, eika
mikadn muukaan hyvaksytty tieteellisen tiedon luotettava keruumenetelma. Laadulliset tutkimus-
haastattelut toteutetaan kasvotusten tai teknisid viestintavalineitd kadyttden. Teemahaastattelu on
ennen kaikkea vuorovaikutustilanne, jossa osapuolet ikaan kuin pallottelevat kysymyksia ja vastauk-
sia. Haastattelija esittda kysymyksia, joihin haastateltava vastaa tuoden keskusteluun kenties uusia

nakokulmia joihin haastattelija voi jalleen tarttua. (Kananen 2012, 103.)
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Hirsijarven & Hurmeen (2014) mukaan, koska teemahaastattelu on keskustelunomainen tiedonke-
ruumenetelmd, se mahdollistaa haastateltavien suopeamman asenteen tutkimusta kohtaan. Keskus-
telun ollessa vapaampaa ja syvallisempaa voidaan nain ollen paljastaa asioita, joita muuten ei to-

dennakoisesti saataisi selville.

Teemahaastattelu soveltui tdman tapauksen tutkimiseen hyvin, koska tarkoituksena oli antaa tilaa
haastateltavan vapaamuotoiselle vastaukselle ja saada yksityiskohtaista ja luotettavaa tietoa. Tassa
tutkimuksessa teemahaastattelut suoritettiin yhteensa neljalle operatiivisten ostajien tiimiin kuulu-
valle henkilélle, joista kaksi on perehdyttdjaa ja kaksi perehdytettavad. Haastateltavat valittiin sen
perusteella, keita asia viimeisimmaksi on koskettanut. Tassa tapauksessa kahta viimeisimpana yri-
tykseen tullutta uutta tyontekijaad seka kahta tiimin jasentd, jotka useimmiten vastaavat uusien tyon-
yhden viikon aikana marraskuussa 2023. Toinen mahdollinen toteutustapa olisi ollut tehda haastat-
telut ryhmahaastatteluna, mutta ryhmahaastatteluiden riskind on, ettei kaikkien ajatuksia ja mielipi-
teita saa tarpeeksi hyvin selville. Yksilohaastattelutilanne on vuorovaikutustanne, joka vaatii luotta-
musta ja nain ollen antoi paremman mahdollisuuden haastateltavan tuoda ajatuksiaan rohkeammin
esille. Taman tutkimuksen yksildhaastatteluissa jokaiselle haastateltavalle oli varattu noin tunti ai-
kaa, ja tdma aikataulu piti suurin piirtein paikkansa. Haastattelukysymykset pohjautuivat perehdy-
tyksesta kirjoitettuun teoriaan ja teemoittain ne mukailivat perehdytysprosessiin kuuluvia osa-alu-
eita. Koska haastateltavina oli perehdyttajia seka perehdytettavia jarkevinta oli tehda kaksi erilaista
haastattelurunkoa. Kaikkia haastateltavia pyydetiin aluksi kuvailemaan, millainen on heidan nake-
myksenséa onnistuneesta perehdytysprosessista ja mitka tekijat siihen heidén mukaansa vaikuttaa.
Taman jalkeen haastattelu syveni teemoittain tarkastellen, miten nykyinen perehdytysprosessi kay-

tanndssa toteutuu. Jokaisen teeman yhteydessa kysyttiin myds mahdollisista kehitysehdotuksista.

3.3 Aineiston analyysi

Analysointi on lahestymistapa ongelmanratkaisuun, jossa tutkijan tavoitteena on tiivistaa laaja koko-
naisuus pienemmiksi, hallittaviksi osatekijoiksi. Tarkoituksena on, etta tutkija alkaa ymmartamaan
laajaa sisdltokokonaisuutta tai aineistoon liittyvid ilmaisuja, muuttujia tai kielenkayttdéa, seka hah-
mottamaan niihin liittyvia merkityksia. (Vilkka 2021, 129.) Laadullisen tutkimuksen aineistoa voi
usein olla monenlaisessa eri muodossa kuten haastatteluin kerattyna aineistona, erilaisina doku-
mentteina ja havainnoin kerdttyna tekstiaineistona. Jotta tutkija pystyy ratkaisemaan tutkimusongel-
man, tulee kerdtty aineisto pystya analysoimaan. Jotta erimuodoissa olevaa aineistoa pystytaan ka-
sittelemaan muutoin kuin pelkdstdan kuuntelemalla, lukemalla tai katselemalla aineistoja tulee jatko-
jalostaa. Tama tarkoittaa esimerkiksi litterointia, aineistojen yhteismitallistamista, eli muokkaamista
samanlaiseen kasittelymuotoon kuten tekstiksi, lukemista, aineiston luokittelua, tiivistamista ja tul-
kintaa. (Kananen 2015, 160.) Jarjestelmallisen aineiston kasittelyn my&ta tutkija tuottaa jatkuvasti
uutta tietoa tutkimusongelmaan tai tehtavanasetteluun, kun ajatukset ja oivallukset kehittyvat ana-
lyysin edetessa. (Vilkka 2021, 129). Taman tyon analysointitapoina on kaytetty laadulliselle tutki-

mukselle tyypillista sisdllonanalyysia seka dokumenttianalyysia. Sisallonanalyysissa selkeytettiin tee-
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mahaastatteluluista litteroitua aineistoa ja dokumenttianalyysissa eri muodossa olevia perehdytyk-
seen liittyvia dokumentteja. Nain tavoiteltiin aineiston syvallistd ymmartamista ja yhteyttd esitettyi-

hin tutkimuskysymyksiin.

analyysi

Laadullisen tutkimuksen analyysi jaetaan perinteisesti kahteen ryhmaan. Toiselle ryhmalle on tyypil-
lista, ettd tietty teoreettinen asemointi ohjaa analyysia ja toiselle ryhmalle, ettei mikaan tietty teoria
ohjaa, vaan kasittelyyn voidaan soveltaa monenlaisia teoreettisia Iahtékohtia. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 103.) Tassa tutkimuksessa kaytetty sisallonanalyysi kuuluu jalkimdiseen ryhmaan. Siséllénana-
lyysin tavoitteena on kuvata tutkittava aineisto tiiviissa ja yleisessa muodossa kadottamatta sen si-
sdltdémaa informaatiota. Nain ollen analyysin avulla pyritadn luomaan selkeytta tutkittavaan aineis-
toon, jotta tutkittavasta ilmiosta voidaan tehda selkeita ja luotettavia johtopaatoksia. (Tuomi & Sara-
jarvi, 2002, 117, 122.)

Sisallénanalyysia voidaan tehda eri Iahtékohdista kuten aineistoldhtodisesti, teorialahtdisesti tai teo-
riachjaavasti. Aineistolahtodisessa sisallénanalyysissa aineistosta nostetaan esiin keskeisimmat asiat,
valittdmatta siitd mitad ne ovat tai miten ne suhteutuvat aiempiin tutkimuksiin. Teorialdhtoisessa si-
salldnanalyysissa puolestaan teoria ohjaa analyysia alusta loppuun. Aineistosta etsitdan teorian pe-
rusteella tiettyja asioita ja niité peilataan jo olemassa olevaan tietoon. Teoriaohjaavassa analyysissa
tietyt analyysiyksikdt nousevat esiin aineistosta, mutta niiden tulkintaa ja ryhmittelyd ohjaa teoria.
(Leinonen 2018.)

Tassa tutkimuksessa kaytettiin teoriaohjaavaa sisallénanalyysia. Tama lahestymistapa mahdollisti
aineiston tarkastelun seka teorian, etta kerdtyn aineiston nakdkulmasta. Tulkinta oli ndin ollen oh-
jautunut teorian pohjalta, ja analyysi suoritettiin systemaattisesti. Haastatteluaineisto litteroitiin pro-
positiotason mukaisesti, painottaen sanoman ydinsiséltéa syvallisen tulkinnan sijaan. Ainestoa kay-
tiin lapi toistuvasti koko analyysivaiheen ajan seka kuuntelemalla ettd lukemalla. Péateemat koros-
tettiin varikoodauksella, jattden véhemman olennaiset asiat huomioimatta. Aineisto jaettiin ensin
paateemoihin, jonka jalkeen samankaltaiset asiat ryhmiteltiin yhteen. Luokittelu ja teemojen jakami-
nen toistettiin tarvittaessa, jotta varmistuttiin keskeisista teemoista tutkimuskysymyksiin liittyen.

Seuraavalla sivulla oleva taulukko havainnollistaa tehtya sisallénanalyysia.
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TAULUKKO 3. Teemahaastattelun siséllénanalyysi.

TEEMA ALATEEMA VARIKOODI
Selked suunnitelma keltainen
Vastuuperehdyttaja ja tavoiteaikataulu keltainen

1. Onnistuneen perehdytyksen elemenit Orggﬁifaatior\ toimintaanj_a Iflflftuuriin lperehdytys kelta?nen
Tehtadvakohtainen opastus ja jarjestelmat keltainen
Yksilolliset oppimisominaisuudet keltainen
Riittava aika perehdyttamistydhon keltainen
Suunnitelman sisaltd vihred

2. Perehdytyssuunnitelma SHunnieermaTn saatavuus v?hrefn
Viikkorutiinit vihred
Informaatiodhky vihrea
Vierihoito sininen

3. Perehdytysmallitja toteutus Malliperehdytys sininen
Miksi-ajattelu sininen
Perehdytyksen keston maarittelemattomyys punainen

4. Perehdytyksen kesto ja seuranta Seurannan merkitys punainen
Palauteenanto punainen
Hyva ilmapiiri oranssi

. . L . Psykologinen turvallisuus oranssi

5. Vuorovaikutus ja sosiaalistuminen —— — -
Tiimiin perehdyttdminen oranssi
Ongelmat tydskentelytiloissa oranssi

3.3.2 Dokumenttianalyysi

Aineistonkeruumenetelmissa termi dokumentit viittaavat erilaisiin teksteihin, jotka liittyvat tutkitta-
vaan aiheeseen ja joita voidaan hyédyntda tutkimusongelman ratkaisemisessa. Tallaisia teksteja voi-
vat olla esimerkiksi kirjeet, muistiot, paivakirjat, tilastot, pdytakirjat, danitteet, valokuvat, verkkosi-
vut, blogit tai muut kirjalliset ilmaistut tuotokset, jotka liittyvat tutkittavaan ilmiéon ja voivat tuoda
arvokasta tietoa tutkimuksen ndkodkulmasta. Tutkimuskohteesta ja -ongelmasta riippuen tutkija te-
kee valintoja siitd, mita asioita han etsii ja hyddyntaa dokumenteista. Dokumentit laajentavat tutki-

jan kasitysta ilmidsta ja auttavat hahmottamaan laajempia asiayhteyksia. (Kananen 2015, 81, 158.)

Kanasen (2015, 158) mukaan dokumentteja tutkittaessa tulee pohtia mm. seuraavia kysymyksia:
kuka ne kirjoitti, miksi ne laadittiin, kenelle ne osoitettiin, milloin, mitka ovat tavoitteet eli se, mihin
niilla pyrittiin ja mita asioita dokumenteista puuttuu. Usein tarkeampi asia saattaa olla se mitd doku-

menteista puuttuu, kuin se mita niihin on kirjoitettu.

Téassa opinnadytetytssa kaytettdvid dokumentteja ovat yrityksessa X kaytodssa olevat perehdytysma-
teriaalit. Materiaalia |16ytyy niin kirjallisena kuten esitteind, kuin sahkoisena kuten verkkokoulutuk-
sina, seka erilaisina ohjeina yrityksen sisdisessa intranetissa. Tutkimalla ja lukemalla nditd materiaa-
leja saatiin tukea yrityksen perehdytyksen nykytilan ymmartémiseen. Havaintoja, jotka nousivat
esille, arvioitiin ja vertailtiin olemassa olevaan teoriaan. Naiden dokumenttien avulla pystyttiin hah-

mottamaan laajempi kuva perehdytysprosessista kokonaisuutena.

3.4 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Laadullisen tutkimuksen piirissa on monia nakemyksia tutkimuksen luotettavuudesta, silla laadullinen
tutkimus ei ole yhtendinen tutkimusperinne, vaan siihen sisaltyy useita erilaisia tutkimustraditioita.
Vaikka kaikessa tutkimustoiminnassa pyritaan valttamaan virheitd, tastd huolimatta, usein tulosten

luotettavuus ja oikeellisuus vaihtelevat. Nain ollen kaikissa tutkimuksissa tulee arvioida tutkimuksen
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luotettavuutta. (Tuomi & Sarajarvi, 2009, 134.) Tutkimuksen luotettavuutta voidaan kasitelld esimer-
kiksi kasitteilla reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetti tarkoittaa toistettavuutta, eli kykya antaa ei-
sattumanvaraisia tuloksia. Se voidaan todeta esimerkiksi niin, etta kaksi arvioijaa paatyvat samaan
tulokseen tai samaa henkild eri tutkimuskerroilla tutkittaessa paadytadn samaan tulokseen. Validius
puolestaan tarkoittaa patevyytta, tutkimusmenetelman kykya mitata sitéd mita oli tarkoituskin. Vali-
diuteen vaikuttaa esimerkiksi, jos haastatteluun vastaaja ymmartaa haastattelukysymykset eri ta-
valla, miten tutkija on ajatellut ja tutkija tasta huolimatta jatkaa tutkimusta oma ajattelumallinsa
mukaisesti. Talldin saatuja tuloksia ei voida pitda valideina. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231
- 232.)

Teemahaastattelua suorittaessa tiedostin vaaran, etta haastateltavat voivat ymmartaa haastattelu-
kysymykset eri tavalla kuin tarkoitettu. Pyrin huomioimaan tdman haastattelun aikana esittamalla
tarkentavia kysymyksid ndin varmistaen, ettd kysymys ymmarrettiin samalla tavalla. Téman perus-
teella voidaan luotettavuuden ndkdkulmasta todeta tydn olevan validi. Tutkimuksen reliabiliteetista
puolestaan kertoo, etta todennakoisesti samat kysymykset kysymalla, samoilta haastateltavilta, joku
toinen tutkija saisi samat tulokset, koska tutkimuksessa selvitettiin kokemusta ja nykytilaa. Nain ol-
len tutkimusta voidaan pitaa myos reliaabelina. Laadullisen tutkimuksen piirissa reliabiliteetin ja vali-
diteetin kayttéa kuitenkin arvostellaan, koska ne ovat syntyneet maarallisen tutkimuksen piirissa,

eivatka nain ollen vastaa laadullisen tutkimuksen arviointitarpeisiin. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 136).

Laadullisessa tutkimuksessa tutkijan tulee ennen kaikkea pystya kuvaamaan mahdollisimman tar-
kasti mita tydssa on tehty ja miten saatuihin tuloksiin on pdasty, osoittaakseen tydn patevyyden ja
luotettavuuden. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 232.) Tuomi & Sarajarven (2009, 140) mukaan
laadullista tutkimusty6té arvioidaan kuitenkin aina kokonaisuutena, jolloin etenkin tydn johdonmu-

kaisuus painottuu. Seuraavista kohdista voi olla apua luotettavuutta arvioidessa.

Tutkimuksen kohde ja tarkoitus. Tutkimuksen kohteena oli pohjoissavolainen yritys, eritoten
hankintaosasto ja hankintaosaston operatiiviset ostajat, seka heidan esihenkilénsa. Tutkimuksen tar-
koituksena oli kartoittaa operatiivisten ostajien perehdytysprosessin nykytila ja tunnistaa siind mah-
dollisia kehityskohteita. Taman pohjalta tydn tavoitteena oli tuottaa kehitysehdotuksia perehdytys-
prosessin kehittdmiseen. Tutkimuksessa tutkittiin siis ilmiéta, perehdytyksen nykytilaa ja miten on-
nistuneeksi se oli koettu. Tutkimuskohteelle tdma tyd katsottiin olevan tarpeellinen, koska aiemmin
tallaista tutkimusta ei ollut tehty. Tama tutkimuksen avulla saatiin selvitettya perehdytyksen nykytila

ja havaittiin kehitettavia kohteita.

Omat sitoumukset tutkijana tassa tutkimuksessa. Tutkija tydskentelee kyseisessa yrityksessa
operatiivisena ostajana, joten tutkittava ymparistd oli ennestaan tuttu. Tyon tarpeellisuus tuli esille
siind vaiheessa, kun uusia henkildita tuli useita lyhyelld ajalla tiimiin mukaan. Tutkittava aihe oli hen-
kildkohtaisesti mielenkiintoinen, koska tutkijan omasta perehdytyksesta oli vain kaksi vuotta aikaa.
Oli mielenkiintoista padasta tutkimaan, minkalainen perehdytyksen nykytila oli, ja miten onnistuneeksi
se oli koettu. Tutkijan roolissa pyrin olemaan mahdollisimman neutraali ja kuulemaan haastatelta-

vilta itseltadn mahdollisimman totuudenmukaiset vastaukset esitettyihin kysymyksiin.
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Aineiston keruu. Teemahaastattelun kysymykset on laadittu tutkimuksen teoriaosuutta hyédyn-
tden niin, etta niiden avulla saatiin vastaukset asetettuihin tutkimuskysymyksiin. Kysymykset tarkis-
tettiin kdymalla ne viela yhdessa lapi ohjaavan opettajan kanssa lapi ennen haastattelujen aloitusta.
Tassa tutkimuksessa haastateltavien suostumus haastatteluun kysyttiin suullisesti. Haastateltaville
kerrottiin tyon tarkoituksesta ja hyddyista perehdytyksen kehittamiseksi. Kun myontava vastaus oli
saatu, lahetettiin jokaiselle haastattelun kysymykset ja tietosuojailmoitus kalenterikutsun liitteena.
Haastateltaville kerrottiin ennen haastattelun aloitusta, etta haastattelu nauhoitetaan, tutkimusai-
neisto sdilytetdan koko prosessin ajan pelkdstaan tutkimustyontekijalla ja, etta aineisto havitetaan
tietoturvallisella tavalla opinnaytetydn palautuksen jalkeen kanneajan umpeuduttua. Lisaksi haasta-
teltaville kerrottiin, ettei vastauksista tule ilmi yksittaiset vastaukset, jolloin sailytetdan yksityisyyden

suoja.

Haastattelut tehtiin Teams-sovellusta kayttaen, jonka jalkeen vastaukset litteroitiin, jotta haastatte-
lun todenmukaisuus ja luotettavuus sailyi. Litterointi tarkoittaa danitteiden kirjoittamista kirjalliseen
muotoon, jolloin niiden kasittely manuaalisesti tai ohjelmallisesti eri analyysimenetelmilla mahdollis-
tuu. Litterointi voidaan jakaa eri tekniikoihin ja tasoihin. Litteroinnin tasoja ovat sanatarkka litte-
rointi, yleiskielinen litterointi ja propositiotason litterointi. Sanatarkka litterointi on litterointitasoista
kaikista tarkin. Siina kirjataan jokainen sana ja dannahdyskin. Videotallenteista kirjataan ylds myds
aanenpainot, eleet ja katseet. Yleiskielinen litteroinnissa teksti muutetaan yleiskielelle poistaen
murre- ja puhekielen ilmaisut. Propositiotason litterointi tarkoittaa tasoa, jolla kirjataan ylds ainoas-
taan sanoman tai havainnon ydinsiséltd. (Kananen 2015, 109 — 110.) Tassa opinndytetytssa nau-
hoitteet kuunneltiin 1api useampaan kertaan ja litterointitekniikkana kaytettiin propositiotason litte-
rointia. Tama koettiin sopivimmaksi tekniikaksi tutkimuksen tavoitteisiin ja kdytettavissa oleviin aika-

resursseihin perustuen.

Tutkimuksen tiedonantajat. Haastateltaviksi valittiin kaksi viimeisimpana tiimiin palkattua tyonte-
kijaa, koska heilld perehdytys oli tuoreimmassa muistissa. Muut tiimin jasenet ovat saaneet perehdy-
tyksen jo jopa vuosia aiemmin, joten asian niin sanotusti vanhennuttua, heidan kokemuksensa jate-
taan tutkimuksen ulkopuolelle. Lisaksi haastateltaviksi valittiin kaksi perehdyttdjaa, joista toinen oli

operatiivisten ostajien tiimin esihenkild ja toinen operatiivinen ostaja. Haastattelemalla seka pereh-

dytettdvia, etta perehdyttdjia, saatiin kattavampi ndkemys perehdytyksen nykytilasta ja mahdollisista
kehityskohteista kuin pelkdstaan toista ryhmaéa haastattelemalla. Tutkimuksen toteutuksesta sovittiin

haastateltavien kanssa suullisesti, koska tutkija tydskentelee saman tiimin jasenena itsekin.

Tutkija-tiedonantaja suhde. Tutkijan tydskennellessa itse kyseisen tiimin jasenend, joten tutkija
tuntee haastateltavat alaisen- ja kollegan roolista. Samassa yhteydessd, kun haastateltaville Iahetet-
tiin haastattelukysymykset ennakkoon tutustuttavaksi, ldhetettiin myds tietosuojailmoitus. Anonymi-
teetin sadilyvyys kaytiin viela suullisesti lapi jokaisen haastattelun alussa. Koska haastatteluaineisto
kerattiin Teams-sovellusta kayttden, nauhat tuli litteroida, jolloin tutkija kuunteli haastattelut useita
kertoja. Nain varmistettiin, ettd raportoidut asiat ovat totuudenmukaisia. Tutkimukseen osallistu-
neista ainoastaan esihenkild on lukenut tuotoksen ennen tulosten julkaisua, eika sen seurauksena

tuotokseen tullut mitdan korjauksia.
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Tutkimuksen kesto. Tutkimuksen teoriaosuuden kirjoittaminen aloitettiin syyskuussa 2023 ja sita
on tdydennetty prosessin edetessa. Haastatteluaineiston keruu tehtiin marraskuussa 2023 yhden

viikon aikana. Haastattelut litteroitiin mahdollisimman pian haastattelun jalkeen. Seka dokumenttiai-
neiston, etta litteroidun haastatteluaineiston analyysi suoritettiin joulukuussa 2023 ajalla 27.-29.12.

Opinndytetyotutkimus kokonaisuutena kesti yhteensa kuusi kuukautta.
Aineiston analyysi. Aineiston analyysi on kuvattu kohdissa 3.3, 3.3.1 ja 3.3.2.

Tutkimuksen eettisyys. Henkil6tietojen kasittelyyn pitaa olla laillinen peruste ja sen tulee perus-
tua aina tutkittavan suostumukseen. Tutkimuksen kohteena olevalla henkildlla on oikeus kieltaytya
tutkimuksesta missa vaiheessa vain. Tallin hantd koskevat tiedot on tuhottava tutkimusaineistosta.
Tutkimukseen tarvittavista henkilétiedoista tydn kannalta tarpeellista tietoa on haastateltavan ty6his-
torian tiedot, ldhinna vastaavassa tehtavassa kertynyt tydvuosien maara. Tietosuoja-asetuksen mu-
kaan tutkittavia tulee informoida heiddn henkilétietojensa kasittelysta tietosuojailmoituksella. On tar-
keda huomata, ettd tutkimukseen suostuminen ei ole sama asia kuin suostuminen henkilgtietojen
kasittelyyn. Tarvitaan siis kaksi erilaista suostumusta (Savonia, Tietosuojaohje 2023.) Tama opin-
ndytetyd on toteutettu edelld mainittua ohjetta noudattaen. Eettisestd nakékulmasta tarkasteltuna,
haastateltavien yksityisyys on suojattu, heitd on tiedotettu ja suostumuksellisuus on saatu. Luotetta-
vuuden ndkokulmasta teoriaosuudessa on kdytetty vain luotettavia tietolahteita ja tutkimuksen ai-

neistoon keratty ja analysoitu laadukkaasti.
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4 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tassa luvussa avataan teemahaastatteluiden sekd dokumenttianalyysin tulokset. Tutkimusty6n tar-
koituksena oli kartoittaa toimeksiantajayrityksen operatiivisten ostajien perehdytyksen nykytila ja
tunnistaa sen mahdolliset kehityskohteet. Nain ollen tutkimus toteutettiin teemahaastatteluin ja do-

kumenttianalyysin avulla. Haastattelujen avulla pyrittiin 16ytdmaan vastaukset tutkimuskysymyksiin:
Miten onnistuneeksi toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi on koettu?
Miten toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia voisi kehittda?

Haastatteluiden teemat olivat perehdytysprosessin nykytila, suunnittelu, toteutus seka seuranta ja
arviointi. Haastattelut on litteroitu propositiotason mukaisesti ja tuloksiin on koottu niiden keskeinen

sisaltd. Haastattelurungot l6ytyvat tyon liitteind.

4.1  Onnistuneen perehdytyksen elementit

Haastattelun alussa selvitettiin haastateltavien ndkemys onnistuneesta perehdytysprosessista. Min-

kalainen se on ja mitd asioita se pitaa sisallaan?

Perehdyttajien mukaan onnistuneen perehdytysprosessin elementteja olivat selkea suunnitelma seka
selkedsti nimetty vastuuperehdyttdja ja tavoiteaikataulu, jota tarvittaessa saadetdan perehdytyksen
edetessa. Heidan mukaansa onnistuneeseen perehdytykseen kuuluu oleellisesti organisaation toi-
mintaan ja kulttuuriin littyva perehdyttdminen, samoin kuin tehtavakohtaisen toimenkuvan paavas-
tuiden ja kaytettavien jarjestelmien opettaminen. Onnistuneen perehdytyksen merkiksi koettiin, kun
uusi tyodntekija on selkedsti tavoittanut kokonaisvaltaisen ymmarryksen yrityksen toiminnoista ja

oman tehtdvan ydintarkoituksesta

Perehdytettavien nakdkulmasta perehdytysprosessin onnistumiseen vaikuttaa konkreettisesti selkedn
perehdytyssuunnitelman olemassaolo sekd perehdytykseen panostettu aika. Myds riittavan tuen
saantia koko prosessin ajan pidettiin edellytyksend hyvin toteutetulle perehdytykselle. Perehdytetta-
vien mukaan myds tunne olla tervetullut jasen uuteen tydyhteiséon vaikuttaa oleellisesti onnistu-
neen perehdytyksen kokemiseen. Tama toistui myds kysyttdessa psykologisen turvallisuuden tun-
teen syntymisesta ja mitka asiat sen saavuttamiseen vaikuttavat. Heidan mukaansa oli merkittavaa,

miten huomaavaisesti tyokaverit ottivat heidat vastaan jo ensimmaisista paivista lahtien.

Niin perehdyttajien kuin perehdytettdvien mukaan onnistuneeseen perehdytysprosessiin vaikuttavina
tekijoina pidettiin myos yksildllisten oppimisominaisuuksien ja perehdytettdvén taustojen, kuten
aiemman tyokokemuksen tuntemista, ja niiden huomioimista perehdytyksen suunnittelussa. Tar-
keana pidettiin myds, etta perehdyttdjélle on varattu riittdvasti aikaa perehdyttamistyéhon, eika pe-
rehdyttajan kiire saisi valittya perehdytystilanteeseen. Hyvdssa perehdytysprosessissa perehdyttajan
tyotilanne on osattu ottaa huomioon parhaalla mahdollisella tavalla, jotta hénella on aikaa keskittya
tarkeaan tehtdvaansa. Onnistuneen perehdytyksen merkiksi koettiin, kun uusi tydntekija on selkeasti
tavoittanut kokonaisvaltaisen ymmarryksen yrityksen toiminnoista ja oman tehtdvan ydintarkoituk-

sesta.
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Perehdytettavilta kysyttdessa miten onnistuneeksi he olivat oman perehdytyksena kokeneet, molem-
milta saatiin vastaus "todella hyvin”. Tahdn he kokivat vaikuttaneen perehdytyksen toteutustapana
pitkaan jatkuneen vierihoitomallin seka sen, ettd perehdytys oli valmiiksi suunniteltu, kun aloittivat
tydssd. Myds yrityksen laatimia verkkokoulutuksia ja kaikille uusille tydntekijoille jarjestettya pereh-
dytyspaivaa kehuttiin hyviksi ja tarpeellisiksi. Yleisen perehdytyspadivan todettiin muun muassa lisén-

neen yhteenkuuluvuuden tunnetta.

Kehitettdvaa he molemmat kokivat eniten olevan perehdytyksen sisallon jarjestyksessa ja aikataulu-
tuksessa. Tiedon paljous ensimmaisten viikkojen aikana oli aiheuttanut painetta yrittda sisdistaa
asiaa mahdollisimman hyvin ja nopeasti. Lisdksi tyéhon kaytettavia jarjestelmia on paljon, joten nii-
denkin omaksumiseen mitd missdkin tilanteessa kaytetaan, oli vaatinut aikansa. Perehdytettavilta
molemmilta tuli selkedsti esille “vahempi on parempi alkuun” tyylinen kehotusidea. Myés konkreet-
tista aloituspakettia, mista l6ytyisi térkeimmat tiedot yleisiin tydsuhteeseen liittyviin asioihin liittyen
kaivattiin. Talld hetkelld muun muassa palkanmaksuun, terveydenhuoltoon, tydsuhde-etuihin ynna
muihin yleisiin tydsuhteeseen liittyviin asioihin sisaltyvat asiat kaydaan esihenkilén kanssa heti en-

simmadisina paivina lapi, mutta muistiin jadva tieto on hajanaista.

4.2  Perehdytyssuunnitelma

Esihenkild laatii perehdytyssuunnitelman kopioiden edellisen perehdytyksen aikataulun sitd tarpeen
mukaan muokkaillen. Suunnitelma sisaltéa listauksen tarkeimpien tydtehtavien perehdytyksestd, tar-
vittavien jarjestelmien opastuksesta ja useita sidosryhmien esittelyja neljan viikon ajalle. Suunni-
telma on saatavilla kaikille osapuolille, mutta kaikki osapuolet eivat haastatteluiden perusteella olleet
sitd saaneet tai tienneet sen saatavuudesta. Toiselle perehdytettavalla hdnen perehdyttamissuunni-
telmansa oli tiedossa, ja hanelle oli my6s laadittu viikoittaiset rutiinitydtehtavat Exceliin lukujarjes-
tysmuotoon. Tama lukujarjestys toimi myds osaavuuden seuraamisen apuna perehdyttdjan ja pe-
rehdytettavan valilla. Tdman perehdytettava koki hyvana systeemind seurata oppimista seka lukujar-
jestyksen avulla térkeimmat viikoittaiset tyotehtavat konkretisoituivat rutiinitehtaviksi, eika niita tar-
vinnut koittaa vain muistaa ulkoa. Toisella perehdytettdvalla varsinaista suunnitelmaa ei ollut hdanen
hallussaan, vaan han eteni valmiiksi merkittyjen Outlookin kalenterimerkintdjen perusteella. Pelkkien
kalenterimerkinttjen seuraaminen oli koettu hankalaksi ja usein uusi palaveri oli paassyt yllattémaan
muun tydn teon ohessa, jos kalenteria ei ollut muistanut katsoa tydpéivan alussa. Viikoittaisista tyo-
tehtavista hanella oli samantyylinen lukujarjestys kuin toisellakin perehdytettavalld, mutta osaamisen
seurantaan sita ei ollut hyddynnetty. Hanesta olisi ollut hyva, ettd perehdytyssuunnitelma olisi ollut
my6s hdnen saatavillaan, jolloin myds seuranta omasta oppimisesti olisi ollut systemaattisempaa.
Esimerkiksi konkreettinen Word pohjainen versio mihin voisi tehdd omia muistiinpanoja ja merkin-

toja olisi ollut avuksi.

Yleisesti perehdytyssuunnitelman sisallén katsottiin olevan todella kattava, mutta tdman koettiin ai-
heuttavan myds informaatiodhkya. Haastateltavien mukaan perehdytyksessa tietoa tulee paljon ja

liian tiiviiseen tahtiin ensimmaisen kuukauden aikana. Perehdytettdvien mukaansa samoihin asioihin
on joutunut palaamaan usein uudestaan, koska jo opetettuja asioita ei ole ehtinyt sisdistaa kunnolla

nykyisella tahdilla.
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Perehdyttdjien mukaansa uuden tydntekijan ensimmaisen viikko on suunniteltu tarkkaan, jotta hén
ei joutuisi olemaan paljon yksin. Ensimmaisten pdivien aikana kaydaan Iapi asioita, joilla pyritaan
kuvaamaan mita tyoskentely kyseisessa yrityksessa ylipaatansa merkitsee. Talléin tutustutaan toimi-
tiloihin, toiminnanohjausjarjestelmaan, perehdytdan tilaus-toimitusketjun ja materiaalihallinnan ko-
konaisuuteen. Myds tutustuminen eri sidosryhmien toimintaan toteutetaan ensimmaisen kuukauden
aikana. Osaamisen karttuessa ja henkildn tehdessa jo jonkin verran itsendisesti ty6ta, uusia tyoteh-
tavia lisataan portaittain pikkuhiljaa. Myds perehdyttdjiltéd saatujen kommenttien mukaan témanhet-

kinen perehdytyssuunnitelma kaipaisi systematiikkaa ja suunnitelmallisuutta.

4.3  Perehdytysmallit ja toteutus

Kyseisessa yrityksessa perehdytys on toteutettu seka malli- etta vierihoitomenetelmia kayttden. Esi-
henkildlla on valmis henkiléstdhallinnon tuottama Power point-materiaali yleis- ja tydsuhdeperehdy-
tysta varten. Tydhonopastus tapahtuu vierihoitoperiaatteen mukaisesti esihenkilén tai kokeneemman
kollegan opastuksella. Esihenkilon vastuulla on ensimmainen yhteydenotto tyéhan valitulle ja han
jarjestaa tarvittavat puitteet tulevalle perehdytysprosessille. Esihenkilon tehtaviin kuuluu myés huo-
lehtia, etta uudella henkildlla on heti ensimmaisestd paivasta ldhtien tarvittavat tydvalineet, tunnuk-
set ja avaimet kdytdssaan. Han laatii perehdytyssuunnitelman ja sopii tydnjaosta muiden perehdyt-
tajien kanssa. Perehdytykseen osallistuvat myds useat talon sisdiset sidosryhmdt, joten esihenkilon
tehtdvana on sopia myds heidan kanssaan sopivimmat tapaamisten ajankohdat. Nykyisessa pereh-
dytyssuunnitelmassa tapaamiset eri sidosryhmien kanssa jarjestetaan paaasiassa jo ensimmaisen
kuukauden aikana samanaikaisesti muun tyon opastuksen kanssa. Haastatteluissa esitellyt kehitys-
ehdotukset antavat aihetta harkita, olisiko ndiden tapaamisten jarjestaminen jarkevampaa siirtaa
mydhadisemmaksi, kun henkild on ehtinyt paremmin perehtya yrityksen toimintaan, tydymparistd6n
ja paassyt sisdlle tydtehtaviin. Talldin uusien asioiden omaksuminen olisi helpompaa, ja valtyttaisiin

informaatiodhkylta.

Tyodnopastuksen esihenkild on jakanut tilanteeseen sopivien perehdyttdjien ja itsensa kesken. Pereh-
dyttadjien valintaan vaikuttaa merkittdvasti mihin hankintakategoriaan uusi henkilé on astumassa. Jos
uusi henkild tulee esimerkiksi pois jaavan tilalle, on luonnollista, etta téta tehtdvaa aiemmin hoitanut
toteuttaa perehdytyksen. Jos uusi henkild tulee kokonaan uuteen positioon perehdytyksesta voi vas-
tata melkein kuka vain kokeneempi kollega esihenkilon rinnalla. Tydnopastuksen aikainen perehdyt-
tdjan tydnkuorma huolestutti molempia perehdytettdvia. Haastattelun perusteella, avun kysyminen
perehdyttdjiltd oli helppoa, mutta samaan aikaan heitd huoletti, etteivat kysymyksineen ja avun
pyyntdineen olisi taakaksi perehdyttajalle. Myods perehdyttdjaltd saadun kuvauksen mukaan tyon-
opastustilanteessa "“omat hommat painavat paélle liian usein”. Onnistuneen perehdytyksen kannalta
tarkeinta olisi, ettd perehdyttdjalle olisi varattu riittdvasti aikaa tehtdavaan. Muuten vierihoitomallilla
toteutettu tydnopastus oli koettu onnistuneeksi ja mukavaksi tavaksi perehdyttamiselle. Etatyénpai-
vina kaytetty Teams-sovelluksen kautta tehty perehdytys ei ollut myéskaan tuottanut ongelmia pe-
rehdytettavien mielestd, vaan sen koettiin olleen joissain tapauksissa jopa helpompaakin kuin konk-
reettisesti vieretysten tehty perehdytys. Perehdyttdjien mielestd suositeltavampi tapa perehdytyk-

seen, varsinkin alkuvaiheessa, olisi kasvotusten tapahtuvaa.
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Seka perehdyttdjien, ettd perehdytettdvien mukaan nykyiseen tyéhénopastukseen pitaisi lisata
enemman miksi-ajattelua pelkan “tee nain” kehotuksen sijaan. Miksi tiettyjé toimintoja tehdaan ja
mika niiden lopputuloksen pitdisi olla. Téma vaikuttaisi tehtdvien asioiden syvallisempaan ymmarta-
miseen, kuin pelkka manuaalinen ohje toimia. My6s kokonaisuuden ymmartamisen tarkeytta tulisi
korostaa ty6nopastuksessa. Miten eri prosessit toimivat yhteen ja mika merkitys omalla ty6lla on

kokonaisuuteen.

4.4  Perehdytyksen kesto ja seuranta

Tamanhetkisen perehdytyssuunnitelman kestoa ei perehdyttdjien mukaan ole madritelty. Suunnitel-
massa se on merkitty noin kuukauden mittaiseksi, mutta on tilanteen mukaan muokattavissa pidem-
mallekin ajalle. Perehdyttdjien mukaan perehdytyksen kestoa on vaikea madritelld, koska omaksut-
tavia asioita on niin paljon ja joidenkin tehtavien esiintyvyys on harvinaisempaa kuin toisten. Kaikkea
ei yksinkertaisesti ole mahdollista opettaa tietyn aikaraamin sisalld, joten on mahdotonta sanoa mil-
loin perehdytyksen voi todeta paattyneeksi. Heidan mukaansa perehdytyksen kestoon vaikuttaa
oleellisesti jokaisen henkildkohtainen kyky omaksua tietoa seka yleinen sen hetkinen tyétilanne yri-
tyksessa. Akuutit tyotilanteet vievat seka perehdyttajan aikaa, koska perehdytysta tehdaan oman
tyon ohella, etta vaativat perehdytettavalta nopeampaa taitojen omaksumista ja kykya auttaa. Myos
perehdytettavilta saatujen vastausten mukaan toteutukselle maariteltya aikataulua ei ole ollut tie-
dossa, mutta kumpikaan ei ole sita tietoa kokenut tarvitsevankaan. Tassa yhteydessa haastateltava
mainitsi, jonkinlaisen seurannan olevan kuitenkin hyddyllistd, jotta itsekin pysyisi kartalla missa vai-
heessa perehdytysta ollaan menossa. Aikaisemmin kasiteltyyn teoriaan perustuen aikataulullisesti
mitdan tiukkaa aikataulua perehdytyssuunnitelmalle ei kannatakaan suunnitella, mutta riittavan tar-
kat tavoitteet seka aikaraja ndiden saavuttamiseen olisi joka tapauksessa tarpeen asettaa. Taman
vuoksi olisi tarkead, etta perehdyttamissuunnitelmaa seurattaisiin ja kehitettaisiin jatkuvasti pereh-
dytyksen edetessa peilaten henkildn edistymiseen. Jakamalla seuranta pieniin osiin, sen toteutus on
helpompaa ja tyontekija saa herkemmin onnistumisen kokemuksia, miké edesauttaa uuden oppi-

mista.

Talla hetkella operatiivisten ostajien perehdytystd seurataan satunnaisesti eika siité kerata pa-
lautetta. Esihenkil6lla on tapana pitda kahden viikon vélein one2one-palavereita tiimin jasenten
kanssa, jolloin he mahdollisesti katsovat perehdytyksen sen hetkisen tilanteen. Ideana one2one kes-
kusteluissa on kuitenkin keskustella noin 15 min aiheesta mika tuntuu parhaimmalle tyontekijan
puolesta, joten tuo aika voi menna helposti johonkin muuhunkin asiaan kuin perehdytyksen tilanteen
kartoittamiseen. Olisi suositeltavaa, etta perehdytysta seurattaisiin ja palautetta kerattdisiin syste-
maattisemmin sille erikseen varattuna hetkena. Aktiivisesti seuraamalla tyontekija saa tarkeaa pa-
lautetta edistymisestaan mika tuo lisad varmuutta tekemiseen ja yritys arvokasta tietoa, jonka avulla
kehittda prosessiaan.

4.5 Vuorovaikutus ja sosiaalistuminen

Hyvaan vuorovaikutukseen katsottiin vaikuttavan ennen kaikkea hyva ilmapiiri perehdyttajan ja pe-
rehdytettdvan valilld. Perehdytettavat ovat kokeneet vuorovaikutuksen onnistuneen todella hyvin

oman perehdytyksensa aikana. Heidan mukaansa perehdyttajat kuten muutkin kollegat ovat olleet
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ymmartavaisia ja karsivallisid, jolloin avun pyytaminen ja asioista puhuminen on ollut helppoa. Hy-
van perehdyttdjan tarkeimpid ominaisuuksia ovatkin kyky kuunnella, olla lIdsna ja toimia rauhallisesti.
Nama piirteet edesauttavat psykologisen turvallisuuden kehittymisessa, jolloin uusi henkild rohkais-
tuu kysymaan, kertomaan virheista ja epavarmuuksista. Perehdytettavien mukaan psykologista tur-
vallisuutta on edesauttanut heiddn mukaansa muun muassa se, etta kaikki tervehtivét toisiaan, ja
kaikki kutsutaan mukaan esimerkiksi kahvitauoille ja ruokatunnille mentdessa. N&in ollen he ovat
tunteneet paasseensa nopeasti mukaan porukkaan. Perehdytettdvien mukaansa yrityksen hyva ilma-
piiri valittyi yleisesti talon jasenista heti ensimmaisesta pdivasta lahtien. Naiden vastausten perus-
teella vahvistuu tieto, miten tydyhteisdn tuella on merkitysta tyéhyvinvointiin, sitoutumiseen ja on-
nistuneeseen perehdytyskokemukseen. Perehdyttdjat kuvasivat onnistuneen vuorovaikutuksen mer-
keiksi keskustelevan ja kysymyksiin kannustavan perehdytystyylin. Myds huomioiminen, ettd uusi
henkild varmasti ymmartaa opetettavat asiat ja pysyy karryilld, on merkittdvaa onnistuneen vuoro-
vaikutuksen saavuttamiseksi. Molemmat perehdyttdjista kokivat, etté kehitettavaa olisi perehdytetta-
van henkildkohtaisten oppimistaitojen ja lahtékohtien tunnistamisessa perehdytyksen suunnitteluvai-
heessa. Naitd tarkemmin huomioiden olisi varmasti merkitysta vuorovaikutuksen onnistumiseen pe-

rehdytystilanteessa.

Muuhun tiimiin tutustuminen on koettu perehdytettavien mukaan onnistuneeksi, vaikka etétyd onkin
tuonut omat haasteensa. Hankintaosastolla kaytdssa oleva hybriditydmalli mahdollistaa kuitenkin
pakollisten kahden lahipdivén lisdksi muutkin I&hipaivat, joten vuorovaikutuksen lisédminen kasvo-
tusten on ndin ollen jokaiselle mahdollista. Kehitysehdotuksena aiheeseen liittyen tuli esille tiimiin
perehdyttaminen. Talla hetkella esittdytymiset toteutetaan melko nopeasti yhdella kertaa, jolloin ar-
vattavissakin on, ettei henkil6lle vield tassa vaiheessa jda mieleen kenties kuin yksittdisia nimia ja
asioita. Tiimiin perehdyttaminen auttaisi uutta tyontekijaa tutustumaan vield paremmin Idhimpiin
tyokavereihin ja hén saisi tietoa esimerkiksi eri hankintakategorioiden tarkeimmista komponenteista.
Koska onnistuneen vuorovaikutuksen perustana on aina ihmisten valinen suhde, tyéyhteiso6n pereh-
dyttdminen olisi oleellisesti kannattavaa. Sosiaalistaminen tydyhteisdn jaseneksi liséa henkilon tyohy-

vinvointia ja sitouttaa yritykseen.

Haastateltavien mukaan tyétilat koettiin ongelmallisiksi. Ongelmaksi on muodostunut tilojen vahyys
ja nimeamattdmat niin sanotut kelluvat tydpisteet. Nimettyja tydpisteita ei talla hetkella kuuluisi olla
kenelldkaan hankintaan kuuluvalla jasenelld vaan kaikki tyOpisteet ovat niin sanottuja kelluvia tyopis-
teitd. Lahes jokaiselle on kuitenkin muodostunut oma paikkansa, joka korostuu siina tilanteessa, kun
uusia ihmisia tulee tiimiin mukaan. Talla hetkella kaikille hankinnan tydntekijéille ei 16ydy omaa tyo-
pistettd samoista tiloista, vaan useimmiten viimeisimpana taloon tulleet, eli uudet tydntekijat joutu-
vat itse etsimdan tyopisteen muista talon sisalla olevista vapaista tydpisteistd. Tama aiheuttaa ym-
marrettavasti hankalia tunteita, koska uusin tydntekija tarvitsisi eniten toisten apua ja tukea, ja olisi
varmasti mukavampaa olla lahelld jo hieman tutuksi tullutta porukkaa, mutta kdytannén syista han
saattaakin joutuukin etsimaan tydpisteen eripuolelta taloa kuin muut. Tilanne on muodostunut on-
gelmalliseksi, koska perehdytyksessa on sanottu, ettei omia tydpisteitd ole, mutta kaytédnndssa ti-
lanne on toinen. Ongelma korostuu etenkin hankinnan yhteisind Iahipéiving, jolloin tydpisteiden

kayttdjia on enemman.
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4.6 Dokumenttianalyysin tulokset

Perehdytykseen kaytettavien materiaalien puolesta seka perehdytettavien ettd perehdyttdjien viesti
oli, ettd ohjeita ja materiaalia on paljon saatavilla, mutta ne ovat kaikki eri paikoissa ja hankalasti

|6ydettavissa.

Esihenkildlla on kaytettdvissa yleisperehdytysta varten kaksi henkiléstdhallinnon tekemad Power-
point-esitystd, joista I0ytyy kattavasti tietoa tydsuhteeseen ja yleisiin kdytantoihin liittyen. Ensimmai-
sessa osuudessa, joka esityksen ensimmaisen sivun mukaan tulee pitda ennen tdiden aloitusta, uusi
tyontekija toivotetaan tervetulleeksi yritykseen kertomalla muun muassa perehdyttamisen tarkoitus
ja tavoitteet seka toteutuksen kulku. Tassa vaiheessa kdydaan lapi tydsuhteen alkuun liittyvat asiat
kuten tydajan leimaaminen, avaimet ja kulkuoikeudet seka muut tarvittaviin oikeuksiin liittyvat asiat.

Esityksessa kasitelldaan myds tarkeimmat tydturvallisuuteen liittyvat seikat.

Toisessa esityksessa, joka esityksen ensimmaisen sivun mukaan tulee pitda 1-2 viikon kuluessa tyon
aloittamisesta, kerrotaan tarkemmin yrityksen palkka- ja palkkiojarjestelmistd. Siina kerrataan ty6-
turvallisuuteen liittyvat asiat ja perehdytetdan sairaspoissaolokaytantdihin. Lisaksi esitys kasittelee
yrityksen eettisen ohjeistuksen ja tarkentaa yrityksen tarkoitusta, arvoja ja visiota. Naihin liittyen
esityksessa annetaan ohjeet sisdiseen verkkokoulutusymparistéon, jossa tydntekijan tulee itsenai-
sesti kayda suorittamassa aiheisiin liittyvat koulutukset. Koulutusten toteutumista seurataan HRM-

jarjestelman kautta.

Yrityksella on kaytossaan oma Intranet, josta l6ytyy valtava maara yleista tietoa tydsuhteeseen liit-
tyen. Tama asia tulee esille esihenkilon pitdmassa yleisperehdytysosuudessa, sivustoihin kuitenkaan
sen tarkemmin perehtymattd. Organisaatiossa on ollut tapana jarjestaa kuukausittain kaikille uusille
tyontekijoille yhteinen perehdytyspdiva, jossa puheenvuoronsa pitavat yrityksen omistajat seka ja
useat talon sisdisten sidosryhmien edustajat. Yritys on viime aikoina ottanut kaytt6onsa myds terve-
tuliaispaketin lahettdmisen uusille henkildille tydsuhteen alussa. Paketti sisdltda muun muassa juo-
mapullon, pelikortit seka yritysesitemateriaalia. Téma koettiin uusien tydntekijéiden puolelta muka-
vaksi eleeksi yrityksen toivottaa tervetulleeksi uuteen tydyhteisdon. Tapaa voisi viela kehittad lahet-
tamalla tervetuloapaketti ennen kuin on aloittanut tyét, jolloin innostus ja tiedonjano uutta kohtaan
on korkeimmillaan. Tallgin tydntekija saisi alkaa perehtymaan omaan tahtiin yrityksen tarkeimpiin
arvoihin, strategiaan, visioon ja missioon ja ndin ollen tyydytettya tiedon janoaan uutta typaik-

kaansa kohtaan.

Varsinaisia operatiivisen ostajan tehtdvakohtaisia tyoohjeita sdilytetdan tybasemalla Word tai Pdf -
muotoisena. Ohjeet I6ytyvat monien eri nimisten kansioiden takana, jotka kaikki ovat nimetty hie-
man eri tavalla. Uusi henkil6 ei valttamattd hahmota mika ohje koskee mitdkin tydvaihetta, joten
talla hetkelld aikaa kuluu turhan paljon ohjeiden etsimiseen dokumenttiviidakosta. Ohjekansioiden
lapikdyminen ja niiden ldydettavyyden selkeyttaminen tulivat esille kehittdviksi kohteiksi perehdy-
tysta ajatellen. Lisdksi haastatteluissa esiin tullut viikoittaisten tydtehtavien lukujérjestys olisi var-
masti oiva apu jatkossa perehdytysta varten, jos siihen liittdisi linkin kyseessa olevan tydtehtavan

ohjeeseen.
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Nykyinen kaytdssa oleva perehdytyssuunnitelma on Word pohjainen ja se sisaltaa kasiteltdvia asioita
noin neljan viikon ajalle. Haastatteluissa tulleiden tietojen mukaan aikataulu on kuitenkin joustava,
ja se elaa tilanteiden mukaan. Esihenkilon mukaan suunnitelma kopioidaan aina edelliselta perehdy-
tettavalta seuraavalle, jotta jokaisen perehdytys pitaisi sisallaan samat asiat. Tutkiessani suunnitel-
mia huomaan, etta ne on laadittu kopioimalla edellisesta. Suunnitelmista 10ytyy esimerkiksi toisesta
perehdytyksestd jadneitd nimi ja muita vanhentuneita tietoa. Yksi merkittava huomio oli, ettd mo-
lemmista puuttui esihenkildon Power Point perehdytys nro. 2. Kokonaisuudessaan suunnitelmat vai-
kuttavat sekavilta ja niiden sisalté on puutteellinen. Myds hankinnan organisaatiokaavio ja tiimiesit-
telyt eivat ole selkedsti saatavilla. Tiimikohtaisen perehdytyksen puutteet tulivat esiin myds haastat-

teluissa.
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JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Taman opinndytetydn tavoitteena oli tutkia yrityksen X operatiivisten ostajien perehdytysprosessin

nykytilaa ja antaa sille kehitysehdotuksia perehdyttamisprosessin kehittamiseksi.

Yhteenvetona tutkimuksesta voidaan todeta perehdytyksen tilan olevan todella hyva kyseisessa yri-
tyksessd. Perehdytysmateriaalia ja perehdytettdvaa asiaa on paljon, mutta toisaalta se saattaa kos-
tautua tiedon sekamelskana niin perehdyttajille kuin perehdytettaville. Tassa luvussa kuvataan case

yrityksen perehdytyksessa esiin tulleet onnistumiset ja kehitysehdotukset.

Onnistumiset

Haastattelujen perusteella nykyinen perehdytys oli koettu varsin onnistuneeksi kyseisessa yrityk-
sessa. Siina toteutuu monta teoriaosuudessakin muun muassa Eklundin (2018) ja Kupias & Peltolan
(2019) esiin tuomaa onnistuneen perehdytyksen elementtia kuten valmistautuminen, vastuunjako,
hyva vuorovaikutus ja psykologinen turvallisuus. Tyontekijan tuloon oli valmistauduttu ja perehdy-
tykselle oli ollut valmis suunnitelma. Henkildille oli valittynyt tunne, etta on tervetullut tiimiin. Tallai-
sella tunteella on Eklundin (2018) mukaan todettu olevan valtava merkitys henkilon tyotyytyvaisyy-
teen ja sitoutumiseen. Lisaksi tarkeadksi asiaksi mainittiin, ettd kynnys avun kysymiseen on ollut ma-
tala ja sitd on ollut saatavilla niin esihenkildlta kuin kollegoilta. Perehdyttdjdksi oli valittu kyseisen
tehtdvankuvan jo ennestdan osaava henkild, joten vastuunjako perehdyttdjan ja esihenkilon valilla
oli ollut selked. Molemmat perehdytettavista olivat sita mieltd, ettd kyseisessa yrityksessa perehdytys
on vahintdan yksi parhaista heidan kokemistaan perehdytyksistd. Molemmilla perehdytettavilla on

kokemusta useista eri ty6paikosta.

Arvoihin ja yrityskulttuuriin perehdyttamisesté on tullut yhteenkuuluvuuden tunne molemmille pe-
rehdytettaville. Tahan on vaikuttanut etenkin yleinen kaikille uusille tydntekijoille jarjestetty pereh-
dytyspaiva ja siella erityisesti omistajien puheenvuorot. Puheenvuorosta oli vélittynyt viesti “olemme
kaikki samalla viivalla” ja me-henki. Kritiikkia tdma tapahtuma sai ainoastaan siitd, ettei kaikkien si-
dosryhmien edustajat olleet tulleet paikalle, eikd heidan tilalleen ollut sovittu muutakaan. Tallainen
voi ndyttaytya uudelle henkildlle valinpitamattdomyytena tilaisuutta kohtaan. Kyseisessa perehdytys-
menetelmadssa on kyse tydntekijoiden sosiaalistamisesta, jolla on Eklundinkin (2018) mukaan todettu

olevan merkitysta tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen.

Myds tiimin sisalla koettu yhteenkuuluvuuden tunne oli valittynyt heti ensimmaisesta paivasta lah-
tien, joka osaltaan oli helpottanut tydyhteiséon sopeutumisessa ja psykologisen turvallisuuden saa-
vuttamisessa. Kuten Kjelin & Kuusisto (2003) ovat todenneet, tulokkaan tietotarpeisiin mahdollisim-
man hyvin vastaamalla kehittyy my6s psykologinen turvallisuus. Haastateltavien kohdalla tédma vai-
kuttaa toteutuneen esimerkiksi sen perusteella, miten henkildt kuvailivat kokemuksiaan avun ja tuen
saamisesta niin perehdyttdjilta kuin muiltakin tyokavereilta. Myds esihenkilén ymmartavaista asen-
netta ja helposti lahestyttavyyttd arvostettiin. Tahdn vaikuttanee, ettei esihenkil6 ole eriyttanyt itse-

aan paivittdisesta johtamisesta vaan osallistuu alaistensa arkeen ja perehdytykseen aktiivisesti.
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5.2 Kehitysehdotukset

Perehdytyssuunnitelman kehittdminen on kiistatta yksi tarkeimmista kehityskohteista. Yrityksen ole-
massa olevaa perehdytyssuunnitelmaa tulisi paivittda keskittymalla sen oleelliseen sisaltéon tarkem-
min, madrittelemalla selkeat vastuuhenkilét kunkin osa-alueen perehdyttdmiseen ja aikataulutta-
malla se vastaamaan tarkemmin tavoitteita. Useampi haastateltavista mainitsi, ettd alkuun, esimer-
kiksi ensimmaisten viikkojen ajalle riittdisi yleisperehdytys, taloon ja lahimpiin tydtovereihin tutustu-
minen. Ohessa harjoiteltaisiin omia ty6tehtavia ja omaan hankintaryhmaan kuuluvia asioita. Keski-
tyttaisiin niihin asioihin mitad paivittdin tarvitaan ja jatetdan syventava ja muiden jarjestelmien oppi-
minen ja tutustuminen eri sidosryhmiin myéhemmaksi, kunhan henkild on ensin padssyt niin sano-
tusti sisalle taloon ja kiinni perustekemiseen. Juuri tdman tyyppisten asioiden vuoksi laadukkaasti
toteutetun perehdytyssuunnitelman merkitys korostuu. On tarkead, etta perehdytykselle on ole-
massa selked suunnitelma, josta kdy ilmi mita asioita kasitelladn milloinkin ja kenen kanssa. Kuten
Eklund (2018) on todennut, laadukas perehdytyssuunnitelma auttaa hahmottamaan konkreettisesti
ne tehtavat ja aiheet mitd perehdytyksen aikana kasitelladn ja vastaa kysymyksiin kuka, mita, mil-
loin, miten ja kenelle. Kirjallisen suunnitelman ja dokumentoinnin avulla varmistetaan myds oppimi-
sen pysyvyys, kun tiedot ovat helpommin hyddynnettdvissa tulevaisuudessa ja niita voidaan tarvitta-

essa tarkastella uudelleen.

Perehdytyssuunnitelmaan tulisi kuulua my6s osaamisen seuranta ja palautteen kerdaminen. Talla
hetkelld seurantaa on tehty, mutta sita voisi kehittda aikatauluttamalla se perehdytyssuunnitelmaan
saanndlliseksi ja harkittava kdydaanko se esihenkildn ja uuden henkilén valinen pelkastdan, vai oli-
siko hyddyksi, jos se kaytaisiin kolmikantaneuvotteluna, esihenkilén, perehdyttajan ja perehdytetta-
van kesken. Sille tulee varata vain siihen tarkoitukseen kaytettdva aika, ja siihen tulee valmistautua,
jotta yhteinen aika tulee kdytettyd mahdollisimman tehokkaasti. My&s molemmin puolinen palaute
perehdytyksen toteutuksesta on sen kehittamisen kannalta térkeda. Palautetta tulisi kerdta seuran-
nan yhteydessa perehdytyksen edetessd, etta perehdytyksen lopuksi esimerkiksi koeajan paatyttya.
Kuten aiemmin teoriaosuudessa on todettu vain seuraamalla ja kerdamalld palautetta on mahdollista
kehittda perehdytysta. Kuten Ketola (2010) vaitdskirjassaan totesi, perehdytyksen seuranta myoés
syventaa molemminpuolista luottamusta, parantaa vuorovaikutusta seké sitouttaa tydntekijaa yrityk-

seen.

Nykyinen vierihoitoperehdytysmalli on yleisesti kdytetty ja usein toimiva perehdyttédmisen malli. Tal-
I6in uusi tydntekija saa opetalla toimenkuvaan kuuluvia tehtdvid kokeneemman perehdyttdjan opas-
tuksessa. Tama malli voi olla kuitenkin kuormittava, koska perehdytystd tehdaan oman tydn ohessa.
Mikali perehdyttajalla on koko ajan kiire ja omat hoitamattomat hommat painavat paalle, tunne va-
littyy helposti perehdytettévaan ja voi vaikuttaa vuorovaikutuksen heikkenemiseen. Tulokas ei us-
kalla tai kehtaakaan kysya kysymyksia ja ndin oppiminen hidastuu. Tahan tulisi kiinnittéd huomiota
uudelleen organisoimalla perehdyttdjan sen hetkinen tyékuorma. Vaikka kyseisessa haastattelussa
molemmat perehdytettavat toivat esille hyvan vuorovaikutuksen perehdyttdjan ja itsensa valilla, mo-
lemmilta valittyi my0s ajatus, etteivat halunneet olla taakaksi perehdyttdjalle, ja he olivat tunteneet

painetta yrittda oppia asioita mahdollisimman nopeasti. Taman perusteella perehdyttdjan tyonkuor-
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man vahentdmiseen perehdytyksen ajalle tulisi jatkossa kiinnittdd paremmin huomiota. Myds pereh-
dytyksen jakamista useammalle henkil6lle voisi harkita. Siina tapauksessa perehdytysprosessin tulee

olla hyvin kuvattu ja vastuunjaon olla selked, jotta jokainen osa-alue tulee varmasti kaytya lapi.

Esihenkil® tekee perehdytystd malliperehdyttamista noudattaen, eli perehdytyssuunnitelmalle on ole-
massa valmis pohja, jota kopioimalla perehdytetaéan seuraava. Kuten tutkimuksesta tuli ilmi pereh-
dytettavaa asiaa ja perehdytysmateriaalia on paljon. Esihenkilén kannalta perehdytyksen jakaminen
tiimin jasenten kesken vdhentdisi hdnen tyokuormaansa. Tiimin voitaisiin kouluttaa lisad nimettyja
perehdyttajia, jotka huolehtisivat perehdyttamisen kehittdmisesta ja suurimmalta osalta myds sen
toteuttamisesta. Tarkeinta perehdyttajien valinnassa tulisi olla, etta henkilot ovat aidosti kiinnostu-
neita tehtavastd, ja paneutuvat huolellisesti uuden henkilén auttamiseen tyon aloittamisessa. Talléin
perehdytysmalleihin verraten ldhestyttaisiin laatuperehdytyksen maaritelmaa. Kuten Kupias & Peltola
(2019, 39) toteavat, laatuperehdytyksessa keskeisinta on perehdytyksen laadun kehittdminen esi-

henkil- ja tiimivetoisesti.

Yhteenvetona voidaan todeta eniten kehitettdvaa olevan yleisesti perehdytyssuunnitelmassa ja pe-
rehdytysaineistossa. Perehdytyssuunnitelman kehittdminen sisaltda sisallén paivittdmisen, uudelleen
jasentamisen ja tarkemman aikatauluttamisen. Suunnitelmaa laadittaessa on tarkeintd ajatella pe-
rehdytystd uuden henkilon ndkdkulmasta ja pyrkia vastaamaan kysymyksiin kuka, mita, milloin, mi-
ten ja kenelle. Harkinnan arvoista olisi my6s, olisiko suunnitelman laatiminen yhdessa uuden henki-
I6n kanssa osa perehdytysta. Nain uuteen henkil6dn tutustuminen syvenisi ja jo olemassa olevan
osaamisen kartoitus konkretisoituisi. Kuten Eklund (2018, 128) totesi, korostamalla yksilon identi-

teettia perehdytysprosessissa myds perehdytys tehostuu.

Perehdytysaineisto, etenkin tydnopastukseen liittyva vaatii paivittamista ja uudelleen organisointia.
Perehdytysaineiston ja tehtavakohtaisten ohjeiden tulisi olla helposti saavutettavissa, joten niiden
tallennuspaikkaan tulee kiinnittdd huomiota. Koska perehdytysmateriaalia ei talld hetkelld jaeta pe-
rehdytettdvan kayttoon, perehdytetyt asiat jadavat huonosti muistiin ja omien muistiinpanojen va-
raan. Ehdottaisin, etta jatkossa perehdytysmateriaalista koottaisiin tietopaketti, joka jaettaisiin jokai-
selle uudelle tydntekijdlle heti tydsuhteen alussa. Kansio l6ytyisi esimerkiksi verkkoasemalta, ja se
sisaltdisi perehdytyssuunnitelman, viikkorutiinit lukujarjestyksen, hankintaryhmdkohtaiset ohjeet
seka kaikki yleisperehdytykseen liittyvat materiaalit. Talléin uudella henkildlla olisi alusta asti yksi

paikka mistd ohjeet I6ytyisivat, ja niihin olisi helppo palata.
Lopuksi muutamia konkreettisia ehdotuksia perehdytyksen ensimmaisten paivien toteutukseen.

Ensimmainen paiva Tyontekija otetaan vastaan esihenkildn tai vastaavan perehdyttdjan toimesta
yrityksen aulassa, ja pdiva aloitetaan rauhassa kahvikupposen aarelle. Kahvien jalkeen tutustutaan
hankinnan tyétiloihin ja moikataan Iahimpia tytkavereita. Tassa vaiheessa sen syvallisempiin esittay-
tymisiin ei tarvitse kayttaa aikaa, vaan niille jarjestetad@n perehdytyssuunnitelman mukaisesti oma
aikansa mydhemmassa vaiheessa perehdytystd. Tilojen esittelyn yhteydessa kdydaan viela lisaa ylei-
sia asioita toimintaymparistéon liittyen, kuten ndytetdan konkreettisesti missa ja minkalaisia kelluvat
tydpisteet ovat ja miten niitd voi varata kdytt6onsa. Aamupdiva jatkuisi edelleen yleisperehdytyksen

parissa. Tassa kohtaa huomioitava, etta kaikki kaytetty materiaali on jaatava myds perehdytettévan
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haltuun, tai niista on koostettava kattava tietopaketti mika luovutetaan perehdytyksen alussa. Paiva
jatkuu lounaalla yhdessa tiimin kesken. Ensimmadisend pdivana yritys voisi harkita tarjoavansa lou-
naan uudelle tyontekijalle. Lounaan jalkeen uusi tydntekija liittyy nimetyn perehdyttdjan mukaan itse
tydhon liittyvien asioiden perehdytystd varten. Tarkeinta ensimmaisessa paivassa olisi, etta teke-
mista on tarpeeksi, mutta ei liikaa, jolloin tiedon omaksuminen heikentyy. (Kupias & Peltola 2009,
105).

Ensimmainen viikko Ensimmaisen viikon aikana perehdytyksessa olisi tarkedad, etta esihenkilo ja
perehdyttaja tutustuvat uuteen tyodntekijaan mahdollisimman hyvin, jotta perehdytyssuunnitelma
voidaan muokata hanen tarpeilleen sopivaksi. Perehdytyssuunnitelma kdydadan yhdessa lapi ja siita
jaa kaikille osapuolille oma versionsa mihin voi tarvittaessa tehda tarkentavia merkint6jé ja muistiin-
panoja. Tassa vaiheessa huomiota kannattaa kiinnittdd myos erilaisiin verkkopohjaisiin alustoihin,
missa perehdytyssuunnitelman voisi toteuttaa. Esimerkkina Trello projektinhallinta tydkalu. (Trello
2023).

Ensisijaisesti ensimmaisella viikolla tulee kiinnittad huomiota miksi-viestintaan ja asiakokonaisuuk-
sien hahmottamisen edistamiseen kuin yksityiskohtien tekniseen opetukseen. Ensimmainen viikko
tulee olla padasiassa vield tutustumista ja totuttelua uuteen arkeen ilman paineita valtavan tieto-

maaran omaksumisesta. Tdssa vaiheessa toteutetaan niin sanottua yleisperehdytystd, josta vastaa

esihenkilo.

Koska perehdytettavalle on tarkeaa, ettd han tuntee olevansa hyédyksi, ensimmaisen viikon aikana
tulee aloittaa myds pienissa erissa konkreettisiin tydtehtaviin perehtyminen. (Kupias & Peltola 2009,
106). Nimetty perehdyttdja opastaa tyttehtdvien pariin vierihoitomallisesti ja perehdytyksen karttana
toimii perehdytyssuunnitelman ja ennen kaikkea operatiivisen ostajan viikkorutiinien mukainen
runko. Tassa vaiheessa on oltava edelleen tarkkana, etta viikkorutiinitehtavissakin edetaan vain sen
mukaan, miten henkild pystyy omaksumaan tietoa. Viikon paatteeksi pidetdan ensimmainen seuran-

tapalaveri esihenkilon ja nimetyn perehdyttdjan kanssa.

Ensimmainen kuukausi Ensimmaisen kuukauden aikana jatketaan perehdytyssuunnitelman mu-
kaan, pikkuhiljaa uusia asioita lisaten. Padpaino edelleen viikoittaisten rutiinitehtdvien huolellisessa
oppimisessa. Tyotehtavan kannalta tarkeimpiin sidosryhmiin tutustuminen voi sisaltya pienissa maa-
rin ensimmaisen kuukauden ohjelmaan. Tdssa vaiheessa on kuitenkin tarked huomioida, mitka si-
dosryhmat ja tiedot ovat olennaisimpia kyseisen tehtavan kannalta. Tama on tarpeen valttdakseen

uuden tydntekijan ylikuormittamista tiedoilla, joilla ei ole suurta merkitysta juuri tdssa vaiheessa.
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6 POHDINTA

Opinnadytety6prosessi on ollut kokonaisuutena mielenkiintoinen ja haastava prosessi. Se on tarjonnut
mahdollisuuden syventya perehdyttdmiseen aiheena ja kehittédnyt minua ammatillisessa kasvussani.
Tassa luvussa arvostelen omaa tydskentelyani, tuotostani sekd omaa ammatillista kasvuni. Pyrin li-
saksi tarkastelemaan missa onnistuin, ja miksi, sekd mita seuraavalla kerralla tekisin toisin. Tassa

luvussa esittelen myds ehdotukset jatkotutkimuksia varten.

6.1 Opinnadytetyoprosessi ja ammatillinen kasvu

Opinnaytety6prosessi on ollut monivaiheinen matka. Aihevalinta vei oman aikansa, ja tyon rajaami-
nen tuntui haastavalta. Perehdytys on moniulotteinen prosessi ja sita voisi tutkia monelta eri kantilta
ja todella laajasti. Lopulta esihenkildn ja ohjaavan opettajan avustuksella aihe tarkentui operatiivisen
ostajan perehdytysprosessin tutkimiseen. Tutkimuskysymykset alkoivat hahmottua teoreettista pe-
rustaa kirjoittaessa. Tutkimuskysymykset ovatkin keskeinen osa koko prosessia, koska ne toimiva

tybn perustana.

Keskeisia tutkimuskysymyksia aiheelle olivat.

Miten onnistuneeksi toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi on koettu?
Miten toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia voisi kehittda?

Tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa toimeksiantajayrityksen operatiivisten ostajien perehdytyk-
sen nykytila ja tunnistaa sen mahdolliset kehityskohteet. Tdman pohjalta tyén tavoitteena oli tuottaa
kehitysehdotuksia perehdytysprosessin kehittamiseen. Tyd kdynnistyi perehdyttamisesta kertovan
teorian etsimisella eri tietoldhteistd. Tuntui, etta tietoa oli paljon, mutta samat asiat toistuvat lah-
teesta toiseen. Loppujen lopuksi minulle parhaimmaksi tavaksi osoittautua tutustua aiheesta kerto-
vaan kirjallisuuteen konkreettisten teosten muodossa. Tyon tarkeimpia lahteita ovatkin Hanna Eklun-

din seka Kupias & Peltolan aiheesta kirjoittamat teokset.

Tutkimusaineiston kerdaaminen ja sen analysointi olivat prosessin haastavimmat osuudet. Varsinkin
analysointitekniikoiden ymmartaminen teoriassa ja siirtdminen kaytantéén aiheuttivat paljon pohdin-
taa. Teknisesti haastattelunauhat vaativat useamman kuuntelukerran ja niiden litterointiin meni pal-
jon aikaa. Lopuksi analysointi vaati vield useamman tunnin vaativaa ty6ta. Haastateltavat onneksi
I6ytyivat helposti ja heidan suhtautumisensa tutkimukseen oli suopeaa ja avointa. Heidan kerto-
mansa mukaan sain kattavan kuvauksen perehdytysprosessin nykytilasta. Haastavana koin, koska
haastateltavat olivat omaan tiimiini kuuluvia henkil6ita, pysya tutkijan roolissa eli mahdollisimman
objektiivisena haastattelutilanteessa. Koen ettd sain tyoéllani kuitenkin vastauksen tutkimuskysymyk-
siini, joten katson tydn onnistuneeksi sen tulosten valossa. Uskon tydn tulosten hyédyntavan myoés

toimeksiantajayritysta kehitysehdotusten muodossa.

Kokonaisuutena opinnaytetydprosessi oli minulle iso ponnistus. Opinnaytetydnkirjoitus piti opetella
alusta asti ja oppimista tapahtui tydn edetessa koko ajan lisaa. Jos nyt aloittaisin tekemaan uuden

opinndytetydn todenndkoisesti siita tulisi selkeampi ja parempi. Silloin voisin keskittya itse tutkitta-



41 (46)

vaan aiheeseen enka siihen minkalainen opinnaytetydn tulee olla ja mista asioista se teknisesti koos-
tuu. Tyon tekeminen on ollut minulle kaiken kaikkiaan iso, mutta loppujen lopuksi valtavan palkit-
seva ponnistus. On vaatinut suunnitelmallisuutta ja sitoutuneisuutta saattaa prosessi kunnialla lop-
puun kokopaivdtyon ja lapsiperhearjen ohessa. Olen kuitenkin tyytyvdinen, koska sain tydn valmiiksi
tavoiteaikaan mennessa. Koen kuitenkin kehittyneeni ammatillisesti projektin edetessa opiskellessani
teoriassa perehdytyksesté ja soveltaessani oppimaani kaytantéon kehitysehdotuksia pohtiessa. Tyén
avulla olen oppinut tutkimustydlle ominaisia menetelmia ja analyysitekniikoita seka kehittanyt kirjoi-
tustaitojani asiakirjoittajana. Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen tyon lopputulokseen ottaen huomi-
oon, etta edellisista opiskeluista on kulunut reilusti aikaa, enkd tdman laajuista tutkimusta ole aiem-

min tehnyt.

6.2 Jatkotutkimusehdotukset

Taman tutkimuksen avulla saatiin selville operatiivisten ostajien perehdytysprosessin nykytila, ja sen
pohjalta tuotetiin kehitysehdotuksia prosessin parantamiseksi. Luontevin ja merkittavin aihe yrityk-
sen kannalta olisi tutkia kehitysehdotusten perusteella tehtyjen korjausten vaikutusta prosessiin.
Yleensakin perehdytyksen tilan seuraaminen ja mittaaminen eri menetelmin olisi sen jatkuvuuden ja
kehityksen kannalta hyddyllistd. Muita jatkotutkimuksen aiheita voisivat olla myds selvitys esihenki-
I6n roolin vaikutuksesta tyontekijan perehdytykseen. Tutkimuksessa selvitettaisiin minkalainen vai-
kutus esihenkil6lld on perehdytyksen onnistumiseen ja tydntekijan sopeutumiseen organisaatiossa.
Kolmas mielenkiintoinen jatkotutkimuksen aihe olisi teknologian ja etenkin erilaisten digitaalisten
vdlineiden ja alustojen tuomat hyodyt perehdytykseen. Nykypaivan digitalisaatio etenee niin nope-
asti, etta perinteisille verkkoasemilla sijaitseville perehdytysmateriaaleille olisi varmasti parempiakin

vaihtoehtoja.
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LIITE 1: HAASTATTELU PEREHDYTTAJILLE
Kysymykset perehdyttdjille
Prosessi

- Minkalainen on mielestasi onnistunut perehdytysprosessi ja mita se sisaltaa?
- Kuvaile tamanhetkista operatiivisen ostajan perehdytysprosessia ja sen vaiheita.
o Kuka tiedottaa ennen ty6hdn tuloa, vastaanottaa ja huolehtii yleisperehdytyksests,
kuka tekee tydsuhdeperehdyttédmisen, entd tyénopastuksen?
- Minkalainen aika perehdytysprosessille on kokonaisuudessaan varattu?
o Onko se mielestasi riittéva, vai voisiko sitd parantaa? Jos kylld, miten?
- Miten aika on jaettu osa-alueille suunnittelu, toteutus, seuranta?

o Onko jako mielestasi riittava, vai voisiko sita parantaa? Jos kylla, miten?
Suunnittelu

- Miten perehdyttédmisen suunnittelu on toteutettu?

o Milloin ja kuka perehdytyssuunnitelman laatii?

o Mitd asioita suunnitelmassa kasitellagn?

o Annetaanko suunnitelma myds perehdytettadvalle tiedoksi?
- Miten perehdyttédmisen suunnittelua voidaan kehittéa?

o Mika nykyisessa suunnitelmassa on toimivaa, entd mita kehitettdvaa siina olisi?
Toteutus

- Miten perehdytys konkreettisesti toteutetaan?

- Minkalaisia materiaaleja siihen on kaytossa?

- Miten perehdyttdjat valitaan?

- Mitka seikat vuorovaikutuksessa ovat mielestasi onnistuneet?
o Missa on ollut kehittamista?
o Miten vuorovaikutusta voisi kehittaa?

- Minkalainen aikataulu toteutukselle on varattu?

- Miten toteutusta voidaan kehittaa?
Seuranta ja arviointi

- Miten perehdytyksen seuranta ja arviointi on toteutettu?
- Keratdankd perehdytyksesta palautetta?

- Miten seurantaa ja arviointia voidaan kehittaa?
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LIITE 2. HAASTATTELU PEREHDYTETTAVILLE

Kysymykset perehdytettaville

Prosessi

Minkalainen on mielestasi onnistunut perehdytysprosessi ja mita se sisaltaa?
o Miten onnistuneeksi koit oman perehdytysprosessisi ko. yrityksessa?
o Mitkd asiat siihen mielestasi vaikuttivat? Miksi koet ndin?
o Mita asioita kehittdisit ko. yrityksen perehdytysprosessissa ja miten?
Kuvaile omin sanoin kohdallasi toteutunut perehdytysprosessia ja sen vaiheita.
o Kuka tiedotti ennen tydhoén tuloa, vastaanotti ja huolehti yleisperehdytyksestd, kuka
teki tydsuhdeperehdyttamisen, enta tyénopastuksen?
Olitko tietoinen perehdytysprosessille kokonaisuudessaan varatusta ajasta?
o Jos kylla, oliko se riittéava? Jos ei, miten sité voisi korjata?
Miten aika oli jaettu osa-alueille: suunnittelu, toteutus, seuranta?

o Oliko jako mielestasi riittéva, vai voisiko sité parantaa?

Suunnittelu

Mitd tiesit etukateen perehdytyssuunnitelmasta?
Oliko se sinun saatavilla koko prosessin ajan?
o Jos ei, olisitko kaivannut sitd? Jos oli, koitko sen merkitykselliseksi perehdytyksesi
kannalta? Kuvaile miten.
Oliko perehdytyksen sisalt6 relevattia?
o Oliko asiaa riittavasti? Tai oliko jotain mita olisit kaivannut lisaa?

Miten suunnittelua voidaan kehittaa?

Toteutus

Miten perehdytys kdytanndssa toteutettiin?
Minkalaista materiaalia oli kaytssa?
Miten onnistuneeksi koit vuorovaikutuksen perehdytyksen aikana?
o Mika erityisesti oli onnistunutta? Enta miten voisi kehittaa?
o Miten ko. organisaatio tukee mielestasi psykologisen turvallisuuden kehittymisessa?
Minkalainen kokemus sinulla jai toteutuksen eri osa-alueista?
o Yrityksen arvot ja kulttuuri?
o Jarjestelmat ja tydnopastukseen liittyvat seikat?
o Henkiléstodn tutustuminen ja tydskentelytilat?
Oliko toteutukselle varattu riittavasti aikaa?

Miten toteutusta voidaan kehittaa?

Seuranta ja arviointi

Onko perehdytystdsi seurattu? Miten?

Onko perehdytyksesta pyydetty palautetta?
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Lisdkysymykset perehdytettaville

- Mita olisit toivonut tietdvasi ensimmaisend paivandsi?
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