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1 JOHDANTO

Aikoinaan perehdytyksessa oli kyse pelkastaan tyohon opastamisesta. Tarvetta
tyoyhteisOon tutustuttamisesta ei ollut, silla koettiin ettei tyon suorittamiseen
vaadittu laajempaa yhteyttd tyOyhteison kanssa. Nykyaan kuitenkin
kokonaisvaltaisella perehdyttamisella ja tutustuttamisella on iso rooli, silla
tyoyhteisOista ja organisaatioista on tullut entistd monimuotoisempia seka
laajempia kokonaisuuksia. Nykyaan pidetaan oleellisena sita, etta uusi tyontekija
perehdytetdan organisaatioon niin, ettd han ymmartaa kuinka organisaatio toimii
ja miksi se on olemassa — pelkka tyohon opastaminen ei enaa riitd. (Kupias &
Peltola 2009, 13.)

Tarkoin suunniteltu ja hyvin toteutettu perehdyttaminen on olennainen osa uuden
tydntekijan integroitumista organisaatioon ja tyOyhteis6on. Perehdyttaminen
vahentaa virheiden mahdollisuutta, mika taas sdastaa aikaa niiden korjaamiselta.
Perehdyttaminen myo0s auttaa uutta tyontekijaa tuntemaan olonsa
itsevarmemmaksi uudessa tyotehtavassaan, edistaa sitouttamista seka
nopeuttaa uuden tyontekijan taivalta tyoyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi.
Perehdyttamisen tyopaikalla tulisi alkaa keskustelulla, jonka tarkoituksena on
kayda lapi koko perehdytysprosessin eteneminen seka kummankin osapuolen
odotukset luoden yhteisen suunnitelman, joka mahdollistaa turvallisen oppimisen
ja lopuksi itsenaisen tyoskentelyn. (Joki 2018, 111.) Perehdytyksen aikana uusi
tydntekija myos tutustutetaan tydpaikan kulttuuriin, toimintatapoihin, tydyhteisdn
ihmisiin, kaytantoihin seka tietysti tyotehtaviin, tyovalineisiin ja tyoturvallisuuteen
(Tybelamaan 2024).

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii kansainvalinen viihdealan organisaatio.
Tavoitteena on tutkia perehdytyksen tamanhetkinen laatu, puutteet seka
heikkoudet organisaation CRM-osaston sisdlla ja rakentaa kayttovalmis
perehdytysopas tutkimuksessa ilmenneen tiedon pohjalta. Opinnaytetydn
paatutkimuskysymys on:

- Onko toimeksiantajaorganisaation CRM-osaston taman hetkinen

perehdytys laadukasta?

Paatutkimuskysymysta tarkennetaan apututkimuskysymyksilla:



- Mita asioita kuuluu kattavaan perehdytykseen?

- Mita asioita on hyva huomioida perehdyttajan seka perehtyjan

nakokulmasta?

CRM, eli customer relationship managment, on suomeksi asiakkuudenhallintaa.
CRM-osaston tarkein tehtava on asiakassuhteiden yllapito ja kehittaminen seka
tiedon keraaminen, silla tieto asiakkaan mieltymyksista ja tarpeista takaa entista
kohdennetumpaa palvelua. CRM:n avulla pyritdan kasvattamaan myyntia
asiakasuskollisuuden ja personoinnin keinoin. (Alma Talent 2023.) CRM voi
sisaltaa monta asiakassuhteiden hallinnan keinoa, kuten asiakaspalvelua, mutta
toimeksiantajaorganisaatiossa CRM pitaa sisallaan vain markkinoinnin seka
asiakastietojen hallinnan. Markkinoinnilla tarkoitetaan
toimeksiantajaorganisaatiossa erilaista asiakasviestintaa, kuten uutiskirjeita,
nettisivujen yllapitoa sekda kampanjoita. Opinnaytetyon aihe valikoitui halusta
kehittdada toimeksiantajan puutteellista perehdytysta. Tutkimustulos hyodyttaa

koko organisaatiota, mutta etenkin helpottaa perehdytysta osasto— ja tiimitasolla.

Perehdytysopas on kooste asioista, jotka tulisi uuden tyontekijan kanssa kayda
lapi. Kirjallinen opas auttaa perehdytysprosessin tasalaatuisuudessa, hoiti
perehdytyksen tyoyhteison jasenista kuka tahansa. Tama on tarkea huomioida
varsinkin suuremmissa organisaatioissa, joissa perehdytysta ei valttamatta ole
hoitamassa yksi ja tietty henkil6. Uutta kirjallista perehdytysopasta olisi hyva
kokeilla ensin, seuraten sen toimivuutta, jotta voidaan varmistua sen
tehokkuudesta. (Eklund 2018, 173-174.) Toimeksiantajaorganisaatiolle
tuotettavaan  perehdytysoppaaseen kootaan tietopaketti organisaation
brandeista, CRM—osaston kayttojarjestelmistd seka tyotehtavistad. Oppaaseen
sisallytetdan linkit organisaation sisaiseen tietopankkiin, jolloin tydtehtaviin ja
kayttojarjestelmiin liittyvat tiedot pysyvat ajantasalla ja nain ollen oppaan

paivittaminen helpottuu.

Toimeksiantajaorganisaation CRM-osastolla ei ole talla hetkella kaytdéssa
perehdytysopasta. CRM—osasto koostuu kahdeksasta eri tiimista, jolla kullakin
on oma esihenkilonsa, seka esihenkildiden alaisuudessa olevista tyontekijoista.
CRM-osasto on kasvanut viimeisen vuoden aikana merkittavasti, jonka vuoksi

perehdytysoppaan puuttuminen on korostunut entisestaan. Talla hetkella tiimien



esihenkilot ovat itse vastuussa perehdytyksen jarjestamisesta omille alaisilleen,

minka myota oppiminen ei ole tasalaatuista koko osaston kesken.



2 PEREHDYTTAJAN VASTUU

Perehdytys on uuden oppimista seka tiedon soveltamista. Se on organisaation ja
uuden tyontekijan valista vuorovaikutusta seka molempien osapuolien
kehittymista. Uusi tyontekija tuo mukanaan aina uutta tietoa, ja organisaation on
oltava valmis muutokseen. Toisaalta my0s tyontekijan on opittava uusia

toimintatapoja seka sopeuduttava tyoyhteisé6n. (Eklund 2018, 25.)

Tybelamassa uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on ensiarvoisen tarkeaa
niin organisaation kuin yksilon kannalta. Laadukas perehdytysprosessi
varmistaa, ettd uudet tydntekijat ymmartavat organisaation toimintatavat,
tyotehtavansa seka heita kohtaan asetetut odotukset. Perehdytyksen
tarkoituksena on myOs tukea uusien tyontekijoiden integroitumista
organisaatioon ja tydyhteisoon seka luoda vahva perusta menestyksekkaalle
tyduralle. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys parantaa tyontekijoiden
sitoutumista ja motivaatiota seka vahentaa virheiden riskia. Lisaksi se edistaa
tyGilmapiiria ja organisaation tehokkuutta pitkalla aikavalilla.

(Tyoturvallisuuskeskus 2024a.)

2.1 Esihenkildon vastuu perehdytyksessa

Perehdytysprosessi ei koske pelkastaan uutta tyontekijaa, vaan myos
esihenkiloa, seka koko tyoyhteisda. Perehdytys alkaa jo ennen varsinaista
tydpaivaa uuden tyontekijan seka tyodyhteison tiedottamisella jatkuen aina
kaytannon tyonopastukseen asti, kunnes uudella tyontekijalla on valmiudet
hoitaa tyotehtavansa menestyksekkaasti. Esihenkilon tulee ottaa vetovastuu
perehdytyksesta pitaen huolen siita, etta perehdytyksen lapivientiin on tarvittavat
resurssit. Taman lisaksi esihenkilon tulee pitdd huolta siitd, ettd tyohon
vaadittavat tyodvalineet tulee hankituksi, tyontekija vastaanotetaan seka etta
hanet tutustutetaan tydyhteisdn muihin jaseniin. (Hyppanen 2013, luku "Tehokas
perehdyttaminen”.) Esihenkilon rooli perehdytyksessa on merkittava, ja hanen
kuuluu varmistaa perehdytettavan ymmarrys tehtavista seka olla tukemassa
oppimista ja kehitysta (Tyoturvallisuuskeskus 2024a).



2.2 Perehdyttaja

Myés tiimin muut tyontekijat voidaan valjastaa perehdytystehtaviin (Hyppanen
2013, Iluku “Tehokas perehdyttdminen”). Oikeita henkiloitd valittaessa
esihenkilon tulee huomioida heidan osaamisensa seka kiinnostuksensa
mahdollista perehdytysta kohtaan. Usein tehtavaan valitut perehdyttajat ovat
esihenkilon tarkeimpia apureita, ja myos he tarvitsevat esihenkilon tukea.
Esihenkilon tulee kayda Iapi mahdollisen perehdytysoppaan sisaltd perehdyttajan
kanssa seka antaa tarpeeksi aikaa perehdytyksen lapivientiin. Esihenkilo on
perehdytyksessa avainasemassa, ja hanen panostaan tarvitsee niin perehtyja
kuin perehdyttajakin. Esihenkilon ja perehdyttajan valilla tulee olla selkea
vastuunjako, mutta on organisaation toimintatavoista kiinni hoitaako
tydyhteisdon tutustuttamisen esihenkild ja tydnopastuksen perehdyttaja vai toisin
pain (Kupias & Peltola 2009, 57-58, 81—83.)

Tyosuhteen alussa uusi tyontekija tarvitsee paljon neuvoja, ohjeita ja tukea,
mutta perehdyttajan tulee aktiivisesti rohkaista wuutta tyontekijaa kohti
itseohjautuvuutta. Perehdyttaja auttaa uutta tydntekijga paasemaan alkuun,
mutta perehdytysjakson lopulla perehdyttajan tulee olla tarpeeton, vaikkakin han
voi toimia eraanlaisena mentorina ohjaten kohti oikeita ratkaisuja. (Kupias &
Peltola 2009, 140-142.)

Kuvio 1 kuvaa taitavan perehdyttajan ominaisuuksia. Perehdyttaja voi omalla
toiminnallaan edesauttaa perehtyjan oppimista muun muassa huomioimalla
perehtyjan jo olemassa olevan osaamisen, aikaisemman kokemuksen seka
yksilolliset oppimistarpeet. Perehdyttajan tulisi myds motivoida seka edistaa
positiivista oppimisilmapiiria seka pitaa huolta riittavista
palautemahdollisuuksista. (Eklund 2018, 152-162.) Kuvio 1 kuvaa taitavan
perehdyttajan ominaisuuksia, joista keskeisimpia ovat perehdyttajan
sitoutuneisuus perehdytysprosessin lapiviemiseen, karsivallisyys, positiivisuus,

luotettavuus ja avoimuus, sosiaalisuus seka vuorovaikutustaitoisuus.
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Luotettava
ja avoin

Vuorovaikutus

taitoinen

Taitava
perehdyttaja

Sosiaalinen Karsivallinen

Positiivinen

Kuvio 1. Taitavan perehdyttajan ominaisuudet (mukaillen Kupias & Peltola 2009,
194)

2.3 Perehdyttajan muistilista

Jotta perehdyttaminen sujuu jouhevasti alusta loppuun, on perehdyttajalla hyva
olla selkea muistilista asioista, jotka tulee kayda lapi. Ennen uuden tyontekijan
saapumista taloon on hyva varmistaa, etta perehdytykselle on riittavasti aikaa.
Muuta tydyhteis6a tulee myos tiedottaa uudesta aloittajasta seka varmistaa etta
kaikki tarvittava perehdytysmateriaali on saatavilla seka ajantasaista.

(Tydterveyslaitos 2024.)

Ensimmaisena uuden tyontekijan kanssa tulisi kayda lapi tyopaikan toimintatavat,
tyotehtavat ja tavoitteet seka esitella keskeiset henkilot seka tiimin jasenet.
Toimintatapojen esittely pitda sisalladan muunmuassa tyoajan, tauot, loma— ja
poissaolokaytannot seka mahdolliset tydsuhde—edut. Naiden jalkeen olisi hyva
kayda lapi mitd koko perehdytysprosessi pitaa sisallaan ja mitka ovat sen
tavoitteet. Taman jalkeen voidaan siirtyd varsinaiseen tyotehtavien
perehdytykseen, johon sisaltyy myos tydssa kaytettavien laitteiden kayton

opastus. (Tyoterveyslaitos 2024.)
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Perehdytyksen edetessa tulee yllapitaa avoin keskusteluyhteys, rohkaista
kysymaan, antaa palautetta seka kannustaa tyoyhteisoa tutustumaan uuteen
tyontekijaan. Lopuksi on hyva muistaa itse pyytaa palautetta perehdytyksen

onnistumisesta seka sen pohjalta kehittaa prosessia. (Tyoterveyslaitos 2024.)

2.4 Perehtyjan vastuu

Myo6s uudella tyontekijalla on oma vastuunsa tyonantajaa, tyoyhteisoa seka
itseaan kohtaan. Tyontekijan tulee tydsopimuksen noudattamisen lisaksi tuoda
esille omia vahvuuksiaan seka osaamistaa, noudattaa
tyoturvallisuusohjeistuksia, olla aktiivisesti vuorovaikutuksessa tyoyhteison
muiden jasenten kanssa, harjoittaa tiimityoskentelytaitojaan, omalla
toiminnallaan edistaa hyvaa tyoilmapiiria seka tyorauhaa, viestia selkeasti
tarpeistaan sekd oma-aloitteisesti harjoittaa itsensa johtamisen taitoja.
Perehtyjan tulee ottaa vastuu omasta oppimisestaan, jonka vuoksi perehtyjan
tulee tuoda ilmi, mitka asiat han kokee hallitsevansa ja mihin han kokee
tarvitsevansa lisdohjausta. (Eklund 2018, 162-167.)

Helpottaakseen perehdytyksen sujuvuutta uusi tyontekija voi reflektoida omaa
oppimistaan esimerkiksi pohtimalla mitd omaan oppimiseen ja kehittymiseen
vaaditaan. Usein oppiminen vaatii aktiivista harjoittelua seka tiedon kasittelya, ja
tassa apuna toimii organisaation perehdytysta varten luoma oppimismateriaali
seka perehdytyksen alku— sekad loppuvaiheessa tehtava osaamisen kartoitus.
(Kupias & Peltola 2019, 33—36.) Aikaisemmalla kokemuksella ja osaamisella on
suuri merkitys oppimiseen, joten perehtyjan tulisi aina tuoda esiin jo opitut tiedot
ja taidot. Olipa uudella tyontekijalla kuinka paljon kokemusta tahansa, tulee
hanen kuitenkin alussa hyvaksya se, etta uudessa organisaatiossa han on vasta
aloittelija. Kaikkitietavyyden sijaan uuden tyontekijan olisi suotavaa ihmetella,
ajatella ja kysella. (Eklund 2018, 127, 68-70.)
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3 PEREHDYTTAMISEN TOTEUTUS

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Uusien tyontekijoiden rekrytoiminen on usein pitka ja kallis prosessi, jonka vuoksi
organisaatiot suosivat pitkia tyosuhteita. Onnistunut rekrytointi voidaan pilata
huonolla perehdytyksella, varsinkin jos uudelle tyontekijalle rekrytoinnin aikana
syntyneet odotukset eivat tayty perehdytysprosessin aikana. Organisaation
odotukset uutta tyontekijaa kohtaan harvoin tayttyvat heti, silla usein odotetaan,
ettd uusi tyontekija tuottaa heti lisdarvoa. Todellisuudessa kuitenkin uuden
tyontekijan aloittaminen tuo mukanaan aina tehokkuuden laskun, joka uuden
tyontekijan oppiessa lahtee hiljattain taas nousuun. Suunnitelmallinen
perehdyttaminen pitaa tehokkuuden laskun lyhytkestoisena, seka antaa myos
edellytykset tasapuoliseen ja tasalaatuiseen perehdytykseen. Tama takaa sen,
etta jokainen uusi tyontekija saa yhtalaisen mahdollisuuden onnistua tyossaan,
|l&ahtokohdistaan huolimatta. (Eklund 2018, 31-33.)

Perehdyttamista suunniteltaessa tulisi olla suuntaa antava arvio siita, missa
vaiheessa tietamys on riittavalla tasolla itsendiseen tydskentelyyn.
Perehdytyksen suunnittelu on yksildllista seka systemaattista. Systemaattista
suunnittelua on organisaatio— tai tiimitasolla tapahtuva perehdytysmateriaalin
kokoaminen, esimerkiksi perehdytysoppaan laatiminen, ja yksilollista
perehdytyksen suunnittelua on materiaalin hyédyntaminen niin, ettd se vastaa

kunkin perehtyjan aijempaa tietotasoa. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

3.2 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttamista aletaan valmistella jo ennen rekrytointia, jolloin kartoitetaan mita
osaamista haetaan sekd mita tuleva tyotehtava vaatii. Perehdytyksen luonne
maaraytyy sen mukaan, onko uusi tyontekija alansa huippuosaaja, vai onko
kyseessa vasta alalle pyrkiva tyontekija. Rekrytointivaiheessa hakijoille tulee
esittda todellinen kuva tydtehtavista, tydyhteisdsta seka vaatimuksista. (Kupias
& Peltola 2009, 102-103.)
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Varsinainen perehdytysprosessi alkaa jo ennen ensimmaista tyopaivaa, kaiken
tarvittavan valmistelulla uutta tyontekijaa varten. Ensimmainen tyopaiva ja uuden
tulokkaan vastaanotto on aarimmaisen tarkeaa ensivaikutelman kannalta, silla
positiivinen alku kantaa pitkalle, jonka vuoksi esihenkilon itse olisi hyva olla
vastaanottamassa uutta tyontekijaa. Ensimmaisen paivan aikana tulisi pystya
kaymaan lapi kaikki kaytannon asiat, kuitenkin niin, ettei uutta tietoa tule liikaa.
(Kupias & Peltola 2009, 103-105.) Yksi suurimmista pettymyksen aiheista
uudelle tyontekijalle on tunne siita, ettei han tunne oloaan odotetuksi
ensimmaisena tyopaivana. Tyopaikalla seuraavien asioiden tulisi olla hoidettuna
ja sovittuna ennen uuden tyontekijan ensimmaista paivaa: muut tyontekijat
tietavat mina paivana uusi tyontekija on aloittamassa, joku on uutta tyontekijaa
vastassa hanen ensimmaisena paivana, laitteet ja ohjelmistot on hankittuna ja
kayttdvalmiina, joku tutustuttaa uuden tyontekijan tyopaikan ihmisiin ja tapoihin
ja vie esimerkiksi lounaalle tai kahville seka tiimin sisalla on sovittu kuka on
perehdytyksen vastuuhenkil6. (EI-Shamy 2003, 11-12.)

Uuden tyontekijan aloittamisessa on yleensd nelja tarkeintd kohtaa:
ensimmainen tunti, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko sekd ensimmainen
kuukausi. Uusien ihmisten tapaaminen ja uuden tyon aloittaminen on jannittava
kokemus, jonka vuoksi ensimmainen tunti voi olla usein stressaava kokemus.
Taman vuoksi on tarkeaa, etta jo esimerkiksi tyopaikalle saapumisesta tehdaan
mahdollisimman vaivatonta. Sen sijaan ettda uusi tyontekija joutuu etsimaan
oikeaa hissia tai sisaankayntia, hanta tulisi olla ottamassa vastaan jo ulko-ovella.
Nain uudella tyontekijalla olisi hanen tarvitsemansa tuki ja turva jo ensihetkesta
lahtien. (EI-Shamy 2003, 14-18.)

Yhta tarkeassa asemassa ensimmaisen tunnin kanssa on uuden tyontekijan koko
ensimmainen paiva. Ensimmaisesta paivasta jaanyt tunne kantaa pitkalle.
Ensimmaisen paivan jalkeen uuden tyontekijan olisi hyva olla asettautunut
tyopisteelleen, saanut tarvittavat tyovalineet, tavannut suurimman osan
tydkavereistaan, tayttanyt kaikki tarvittavat lomakkeet ja tutustunut tydyhteisén
toimintatapoihin. (EI-Shamy 2003, 14-18.)

Ensimmaisen viikon aikana tarkeintd on tutustua tyoyhteisoon seka saada

jonkinlainen kokonaiskuva tyosta. Jokainen uusi tyontekija haluaa olla hyodyksi,
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jonka vuoksi jo ensimmaisen viikon olisi sisallettava merkityksellista toimintaa,
joka edistaa tyon oppimista. Ensimmaisen viikon lopulla on viimeistaan
tarpeellista pitaa palautekeskustelu tyon ensivaikutelmista. Kun uusi tyontekija
on paassyt sisalle tydhon ja tydyhteisdon, jatkuu perehdyttaminen suunnitelman
mukaan, kuitenkin niin, etta mita pidemmalle mennaan sitda enemman vastuuta
perehtyja itse ottaa oppimisestaan. Perehtyminen jatkuu aina Kkoeajan
paattymiseen saakka. (Kupias & Peltola 2009, 107-109.)

Perehdytyksen tulisi olla toiminnallista, jolloin tyd opitaan koulutuksien, ohjelmien
ja materiaalien kautta. sen lisaksi etta toiminnallisuus on tehokas sitouttamisen
keino, luo se myos positiivisen ensivaikutelman, silla se osoittaa uudelle
tyontekijalle etta hanen saapumiseensa on valmistauduttu, joka myos edesauttaa
uutta tyontekijaa sopeutumaan ja integroitumaan tydyhteis6on. Toiminnallisessa
perehdytyksessa saadaan myo0s valjastettua uuden aloittajan into, ja ohjattua se

kohti tuotteliasta ja merkityksellista tydontekoa. (EI-Shamy 2003, 4.)

3.3 Perehdyttamisen hyodyt ja haasteet

Perehdyttaminen on organisaatiolle kallis prosessi, jonka vuoksi siind
onnistuminen on tarkeda. Onnistunut perehdytys voi parhaassa tapauksessa
jopa luoda Kkilpailuetua tyonantajamielikuvaa parantamalla. Se mahdollistaa
organisaatiotasolla tavoitteiden saavuttamisen seka strategian toteutumisen,

seka auttaa tyontekijoiden sitouttamisessa. (Eklund 2018, 25-28.)

Suurimmat organisaatiolle koituvat hyddyt onnistuneesta perehdytyksesta ovat
tuottavuus ja tehokkuus, tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen seka tasalaatuisuus.
Uuden tyontekijan rekrytointi on aina investointi, ja sen halutaan olevan tuottoisa.
Sitoutuneet tyontekijat tyoskentelevat tehokkaammin kuin ne, joita ei saada
onnistuneesti integroitua tydyhteis6on. Ensimmaiset kuukaudet ovatkin
sitouttamisen kannalta kaikkein merkittavimpia. Onnistunut perehdytys takaa
onnistumisen tunteita uudelle tyontekijalle, jotka taas lisaavat tyotyytyvaisyytta,
joka on myodskin merkittava osa sitouttamista. Hyvin suunniteltu ja onnistuneesti

toteutettu perehdytys myds takaa tasalaatuisen tyonjaljen. (Eklund 2018, 31-37.)

Yleisimpia perehdytysprosessin haasteita ovat suunnittelu, resurssit, aikataulu

seka odotukset. Heikosti suunnitellun perehdytyksen jattama huono
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ensivaikutelma voi vesittad muuten onnistuneen rekrytoinnin. Toisaalta vaikka
perehdytysprosessi olisi hyvin paperilla suunniteltu, mutta sen toteuttamiseen ei
ole riittavasti resursseja, on lopputulos yhta huono. Perehdytysprosessille taytyy
|Ioytya aikaa, joten on olennaista ettd perehdytyksen tarkeys ymmarretaan
johtoportaassa asti. Aikaa tulee kouluttamisen lisaksi jaada myos kysymyksille
seka kertaamiselle. Liian tiukka aikataulu luo eparealistisen kuvan
perehdytyksesta, ja kun uusi tyontekija ei opikaan tyotehtaviaan tiukasti
suunnitellussa aikataulussa on pettymyksen tunne usein molemminpuolinen.
Odotusten tulee myos olla selkeat niin perehtyjalle kuin perehdyttajallekin, jolloin
kumpikin osapuoli tietda milla tasolla oppimisen tulisi perehdytysprosessin
paattyessa olla. Erilaiset ihmiset myds oppivat seka motivoituvat eri tavoin, joka
voi koitua haasteeksi mikali asioista ei ole keskusteltu riittavasti. (Eklund 2018,
111-114.)

3.4 Perehdytysopas

Perehdyttamisen tueksi on suositeltavaa laatia kirjallinen suunnitelma, joka
auttaa seuraamaan perehdytyksen etenemista (Tyoturvallisuuskeskus 2024b).
Perehdytysopas maarittaa mita perehdytys kyseisessa organisaatiossa on, mista

se koostuu ja mita silla halutaan saavuttaa (Eklund 2018, 37).

Perehdytysopas on uudelle tyontekijalle laadittu ohjelma, johon on koottuna
listaus henkildistd seka asioista joihin uusi tyontekija tulee tutustuttaa.
Perehdytysopas toimii perehdyttajalle ohjenuorana, mutta myos perehtyjalle
hyvana materiaalina kerrata opittua, silla usein tyon alkaessa opittavaa on paljon,
jolloin kKirjallisesta listauksesta on hyodtya. (Hyppanen 2013, luku "Tehokas
perehdyttaminen”.) Joen (2018, 115) mukaan Kkertaalleen tarkoin koottu
perehdytysopas on helppo ottaa kayttdon ja yleiseksi toimintatavaksi. Se ei
kuitenkaan meinaa sita, etta kun perehdytysopas on kerran tehty, sita ei tarvitse
enaa muuttaa, vaan on tarkeaa, ettd perehdytysopasta paivitetaan aina
ajankohtaisin tiedoin tarpeen vaatiessa.

Isoissa organisaatioissa valmiiksi laadittu perehdytysopas harvoin vastaa
jokaisen perehtyjan tarpeisiin. Valmiiksi laadittu perehdytysopas kuitenkin

helpottaa suuresti perehdyttajan tyota, silla se on valmis tietopaketti josta voidaan
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irrottaa tarvittava tieto kunkin perehtyjan tarpeisiin. Pidemman tyokokemuksen
omaavalle perehtyjalle voidaan hyodyntaa vain osia oppaasta, kun taas alalla
vasta aloittavan perehdytykseen voidaan hyoddyntaa opaan sisaltda
kokonaisuudessaan. (Eklund 2018, 86-88.)

Perehdytysopasta laadittaessa on hyva huomioida nelja keskeistd nakdkulmaa
(kuvio 2), kuka on vastuussa ja mista, milloin sekd miten. Lopuksi tulee viela
pohtia kenelle perehdytys on suunnattu. "Kuka” kertoo sen, kuka on
paavastuussa kyseisen asian hoitamisesta. Selked jako vastuualueissa on
tarkeaa, silla nain ollen valtytaan paallekkaiselta tai jopa ylimaaraiselta tyolta,
seka taataan se, etta kaikki osa—alueet tulee kaytya lapi, kun siita on pitamassa
huolen vastuuhenkild. "Mita” on listaus asioista joita perehdytyksessa tulee
kayda lapi, niistd muodostuu koko perehdytysprosessin runko. Ne ovat asioita,
joita uuden tyontekijan tulee oppia jotta tydssa voi parjata menestyksekkaalla
tavalla, kuten tehtavat, toimintatavat, laitteet seka ohjelmistot. "Milloin” on karkea
aikajana jarjestyksesta, jossa asiat tulisi opettaa. Aikataulun ei tarvitse olla
yksityiskohtainen, mutta tulisi miettia esimerkiksi tyotehtavien valisia
riippuvaisuuksia, mika olisi loogisinta opetella ensin ja mika heti sen jalkeen.
”Miten” on linjaus siita, milla tavalla perehdytys hoidetaan. Onko perehdytyksen
lapiviemiseksi jarjestettava esimerkiksi koulutustilaisuus, opetellaanko asia
keskustelemalla, kokeneemman tyontekijan tekemistd seuraamalla vai itse
opettelemalla. "Kenelle” on perhdytysoppaan personointia niin, etta se vastaa
kunkin  perehtyjan tasoa. On myds tarkedaa maarittaa, “mitd”
perehdytysoppaaseen tulisi sisallyttaa. Perehdytysprosessin jakaminen
pienempiin osa-alueisiin helpottaa sisallon hahmottamista. Pienempia osa-
alueita on myds helpompi hallita, ja ndin voidaan selkeasti maarittaa, "kuka” on

vastuussa mistakin osa-alueesta. (Eklund 2018, 76-79, 91.)

KUKA MITA MILLOIN MITEN
-HR -Tehtava -Ajankohta -Koulutus
-Esihenkild -Toimintatapa -Jarjestys -Keskustelu
-Kollega -Saanto -Kesto -Tekeminen

KENELLE
—Kokemus
—Osaaminen

—Motivaatio
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Kuvio 2. Perehdytyksessa huomioitavat nakdkulmat (mukaillen Eklund 2018, 76)

Kuviossa 3 on esitetty kuusi osa—aluetta, jotka helpottavat perehdytysprosessin
pilkkomista pienempiin osiin. Vastuu—alueet ja tavoitteet kartoitetaan jo ennen
rekryprosessin alkua, ja ne yleensa kayvat ilmi myos tyopaikkailmoituksesta.
Rekrytoinnin saattaa hoitaa joku muu kuin tiimin esihenkild, jolloin vastuualueet
ja tavoitteet taytyy kayda uudestaan lapi perehdytysprosessin alkaessa. Nama
auttavat uutta tyontekijaga ymmartamaan merkityksensa organisaatiossa ja
selkeyttamaan tyotehtavia, seka ehkaisevat mahdollisista vaarinkasityksista
koituvia pettymyksia. Keskustelussa voidaan kayda lapi muunmuassa mita
tyéhon kuuluu ja mitd siihen ei kuulu, mita tyontekijan odotetaan saavuttavan
minkakin ajan sisalla, mitka ovat odotukset perehdytyksen suhteen seka mita

uusi tyontekija itse haluaa saavuttaa uudessa tydssaan. (Eklund 2018, 93-95.)

Tydtehtavaan Prosessit ja
opastaminen kaytanteet

Organisaation
toiminta

Vastuualueet ja
tavoitteet

Kehittymisen

seuranta Verkostot

Kuvio 3. Perehdytysprosessin osa—alueet (mukaillen Eklund 2018, 92)

Tyotehtavaan opastamisesta puhuttaessa viitataan kaytannon koulutukseen.
Tahan kuuluu kaikki sellaiset tyotehtavat, jotka uuden tyontekijan tulee hallita
parjatakseen ty0ssaan, seka kaytannon asiat, kuten tyovalineet,
kayttojarjestelmat, tyopaivan pituus ja tauot. Taman osa-alueen kohdalla

voidaan keskustella siita, kuinka hyvin uusi tyontekija mielestdan osaa ajan- ja
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tyotehtavienhallinnan, missa asioissa voidaan kayttdad omaa harkintakykya ja
missa asioissa tulee seurata ohjeita tasmallisesti, ketkd ovat yhteyshenkilot
missakin asiassa seka mita tietoja ja taitoja tyOssa tarvitaan. Prosessit ja
kaytanteet taas ovat tapoja, joilla asiat nimenomaisessa organisaatiossa
hoidetaan. Naita voi olla esimerkiksi tiedonhallinta, kehittaminen,
projektinhallinta, palkanmaksu, kokouskaytannot, viestinta seka tyoterveys.
(Eklund 2018, 98-103.)

Organisaation toiminnasta puhuminen auttaa uutta tyontekijaa I0ytamaan
paikkansa tyoyhteison merkittdvana jasenend sekd motivoitumaan ja
sitoutumaan. On hyva kayda lapi organisaation visio, missio ja strategia seka
organisaation tuottamat palvelut ja tuotteet, mutta organisaation historian
perinpohjainen kasittely ei ole tarpeellista. Tassa kohdassa voidaan puhua
esimerkiksi kilpailijoista, markkinatilanteesta, perinteistd seka organisaatiosta
kokonaisuutena. Verkostoituminen alusta asti on tarkeaa; se alkaa oman tiimin
sisalta ja jatkuu organisaation eri osastoihin asti. Oikeiden ihmisten tunteminen
helpottaa tiedon ja avun saamista. Verkostoituminen ei kuitenkaan tapahdu
itsestdan, vaan uutta tyontekijaa tulee auttaa esimerkiksi esittelemalla hanet
kollegoille ja tutustuttamalla hanet vapaamuotoisissa tilaisuuksissa. Tassa
kannattaa aloittaa niista ihmisista, joiden kanssa uusi tyontekija tulee tekemaan
yhteisty6ta, ja pohtia, missa tilanteissa tutustuminen olisi parhaiten mahdollista.
(Eklund 2018, 99-107.)

Kehittymisen seuranta on onnistuneen perehdytyksen kannalta yksi
olennaisimmista  osa-alueista. @ Seurannalla  varmistutaan siitd, etta
perehdytykselle asetettuihin tavoitteisiin paastaan. Seuranta myds mahdollistaa
perehdytysprosessin kehittamisen. Seuranta voidaan suorittaa keskustelun,
palautteen ja arvioinnin keinoin. Jotta seurantaa voidaan toteuttaa, on ennen
perehdytysta hyva pohtia, miten edistymista arvioidaan, kuinka paljon voidaan
joustaa yksilosta riippuen, kuinka palautetta annetaan seka kenen vastuulla
seuranta on. (Eklund 2018, 109-110.)
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4 TUTKIMUS- JA TIEDONKERUUMENETELMAT

4.1 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetyon lahestymistavaksi valikoitui kehittdmispainotteinen tutkimus.
Kehittamisessa pyritdan saavuttamaan jokin konkreettinen tavoite seka
kehittamaan jotakin toimintatapaa. Kehittaminen tarkoittaa asioiden korjaamista,
parantamista seka edistamista. Kehittamistoiminnan l|ahtékohta on yleensa
ongelmallinen nykytila. Kehittaminen toteutetaan toimintatutkimuksella, silla siina
olennaista on toimia yhteistyossa niiden ihmisten kanssa, jota tutkimus koskee,
ja sen myota tuottamaan kaytanndon muutoksia ja parannuksia (Toikko &
Rantanen 2009, 14-16, 29-31). Konkreettinen tavoite opinnaytetydssa on
perehdytysopas, ja toimintatapa, jota kehitetdan, on perehdytys. Ongelmallinen
nykytila, jota opinnaytetyon tutkimuksella pyritddn ratkaisemaan, on

toimeksiantajaorganisaation perehdytyksen puutteellisuus.

Opinnaytetyossa kaytettiin  laadullista  tutkimusmenetelmaa. Laadullista
tutkimusta hyddynnetaan eri aloilla kartoittamaan yhteisollisyyteen, osaamiseen
seka rekrytointiin liittyvia kokemuksia. Laadullisessa tutkimuksessa pohditaan
ihmisten subjektiivisia kokemuksia, jotka muodostuvat eletysta ja koetusta
todellisuudesta. Nain ollen laadullisessa tutkimuksessa olennaista on ymmartaa
miten ja miksi tutkimuksen aihe on merkityksellinen tutkittavalle (Vilkka 2021b,
luku “Tutkimus opinnaytetyona”.) Myds tutkijan omat nakemykset, tulkinta ja
ymmarrys tutkimuksen tuloksista on laadullisessa tutkimuksessa lasna. Aiheesta
hankittu teoriatieto helpottaa havainnointia ja vahvistaa kasityksia tutkittavasta
iimiésta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 1.1.2 ”Onko laadullinen tutkimus
tutkimustyypiltdan teoreettista vai empiirista tutkimusta?”.) Laadullisen
tutkimuksen suorittaminen organisaatiossa mahdollistaa vuorovaikutukseen
littyvien ilmididen  tutkimisen, silla useimmat tutkimuksen kohteet
organisaatioissa ovat nakymattomia, tulkinnallisia, aikaan ja paikkaan sidottuja
ilmidita, joita ei voi yleistda vain yhdeksi totuudeksi (Juuti & Puusa 2020, luku 3.
”Organisaatiokulttuurinakdkulma esimerkkina laadullisen tutkimuksen

yleistymisesta”).
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4.2 Tutkimusaineiston keraaminen

Tutkimusaineiston keruuta varten jarjestettiin toimeksiantajaorganisaatiossa
fokusryhmahaastattelu, johon kutsuttiin kaikki CRM-osastolla
esihenkilotehtavissa toimivat henkilét. Fokusryhmahaastatteluun osallistui
yhteensa viisi henkilda. Ryhmaan valikoitui ainoastaan esihenkil6t, silla
paasaantoinen vastuu perehdytyksesta on heilla. Fokusryhmahaastattelussa
keskusteltiin perehdytyksen nykytilasta seka siita, mita uuden perehdytysoppaan
tulisi pitaa sisallaan ja millaisia resursseja onnistuneen perehdytyksen lapivientiin

kaivataan.

Fokusryhmahaastattelu on tilaisuus, jossa kerataan tietoa tietysta aiheesta
haastattelijan ohjaamassa keskustelussa. Sen paamaarana on saada erilaisia
nakokulmia ja mielipiteitd tutkittavasta aiheesta, sekd auttaa tutkijaa
ymmartamaan tutkittavien ajattelutapoja. (Tilastokeskus 2024.) Yleisemmin
ryhmahaastatteluun kutsutaan 6-8 henkiloa, jotka oletetusti pystyvat
vaikuttamaan tarkasteltavaan asiaan seka voivat saada toimillaan muutosta
aikaan (Vilkka 2021b, luku “Tutkimushaastattelu”). Haastattelun tavoitteeksi
voidaan asettaa esimerkiksi ideointi, toiminnan kehittdminen tai asenteiden ja
tarpeiden kartoitus (Vilkka 2021a, luku "Tutkimushaastattelun muodot”). Koska
fokusryhmahaastattelu tapahtuu ryhmassa, se tarjoaa realistisemman kuvan
arkipaivan vuorovaikutuksesta ja mielipiteiden muodostumisesta verrattuna
yksilohaastatteluihin (Tilastokeskus 2024).

Fokusryhmahaastatteluun (liite 1) lahetettiin kutsu viikkoa aikaisemmin, jotta
jokainen osallistuja pystyi tyostamaan ideoitaan etukateen.
Fokusryhmahaastattelu toteutettiin tyajalla, jolloin mahdollisimman moni paasi
osallistumaan. Haastattelu pidettin Google Meet —videokokouksena, joka
tallennettiin myohempaa tarkastelua varten. Haastattelulle oli varattu tunti aikaa,
ja haastattelussa kaytiin 1api nelja aihetta. Kullekin aiheelle oli varattuna 15

minuuttia keskusteluaikaa.

Fokusryhmahaastattelussa dialogi ei ole haastateltavan ja haastattelijan valista
vuoropuhelua, vaan osallistujien tulisi keskustella toistensa kanssa, jolloin

tutkijan tehtava on ohjata keskustelua niin, etta kaikkien nakokannat tulevat
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kuulluksi. Sanallisen ulosannin lisaksi on oleellista kiinnittaa huomiota myos ei—
sanalliseen viestintaan, silla myos ilmeet ja eleet viestittavat mielipiteista.

(Hyvarinen, Nikander & Ruusuvori 2017, luku 4 "Ryhmakeskustelu”.)

Koska esihenkilotehtavissa tyoskentelevat ovat olleet
toimeksiantajaorganisaatiossa pitkaan, oli tarkeaa saada tietoa myos uusien
tyontekijoiden kokemuksesta perehdytyksen saralla. Taman vuoksi CRM-
osaston muille tyontekijoille lahetettin Webropol-kysely (lite 2), jolla saatiin
kerattya arvokasta lisatietoa  tutkimusaiheesta.  Kyselylomakkeeseen
vastaaminen oli vapaaehtoista seka anonyymia. Kyselylomake l|ahetettiin
yhteensa 19 tyontekijalle, ja siihen vastasi 8 tyontekijaa. Kyselylomakkeeseen oli
viikko aikaa vastata, ja lomakkeeseen vastaamisesta lahetettiin muistutusviesti

viela viimeisena paivana.

Kyselytutkimuksessa tutkija on ennakkoon paattanyt kysymykset, niiden
muotoilun seka niiden jarjestyksen lomakkeella. Kyselylomaketta voidaan
hyodyntaa mikali tutkimusongelma ei ole kovin laaja, vaan jostakin tietysta
aiheesta halutaan rajatusti saada mielipiteitd, nakemyksia ja kokemuksia.
Tutkimusongelman laajuus vaikuttaa myods kyselylomakkeen pituuteen — mita
vahemman kysymyksia lomakkeella on, sita todennakoisempaa on etta useampi
henkilo vastaa siihen. Kysymysten ei tule olla johdattelevia, mutta kuitenkin
yksiselitteisia niin, ettei lukijan omalle tulkinnalle jaa varaa, jotta tutkimus

onnistuu. (Valli 2018, luku "Aineistonkeruu kyselylomakkeella”.)

Kyselylomakkeen kysymykset voivat olla monivaltinakysymyksia tai avoimia
kysymyksia. Monivalintakysymyksissa vastausvaihtoehdot on asetettu valmiiksi,
kun taas avoimet kysymykset jattdvat varaa vastaajien mielipiteille ja
nakemyksille. Kyselylomakkeen tuloksia tulisi pystya mittaamaan numeraalisesti,
jonka vuoksi monivalintakysymykset ovat helpommin analysoitavissa. (Vilkka
2007, 62-69.)
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5 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN
5.1 Perehdytyksen nykytila

Kyselylomakkeella haluttiin selvittaa perehdytysprosessista jaanyt kokonaiskuva
seka tarkeina pidetyt asiat perehdytyksen ja perehdyttdjan saralla.
Kokonaisuudessaan nelja vastaajaa piti perehdytyskokemustaan keskivertona,

kolme hyvana seka yksi erinomaisena (kuvio 4).

Rate your overall induction experience
Number of respondents: 8

0% 2% 4% 6% 8% 10% 12% 14% 16% 18% 20% 22% 24% 26% 28% 30% 32% 34% 36% 38% 40% 42% 44%  46% 48% S0%

50% (n = 4)
37% (n=13)

Excellent 13% (n=1)

Kuvio 4. Perehdytyksesta jaanyt mielikuva kokonaisuudessaan

Puolet kyselyyn vastanneista olivat sita mielta, etta perehdytysprosessi vastasi
heidan odotuksiaan kohtalaisen hyvin, mutta tasaista hajontaa lopuissa

vastauksissa oli niin odotusten alittumiseen kuin ylittymiseenkin (kuvio 5).

How well did the induction training meet your expectations?
Number of respondents: 8

% 4% 6% 8% 10% 12% 14% 16% 18% 20% 22% 24% 26% 28% 30% 32% 34% 36% 38% 40% 42% 44% 46% 48% 50%

12% (1)
Moderately 50% (4)
25% (2)

Exceeded 13% (1)

Kuvio 5. Kuinka hyvin perehdytys vastasi odotuksia

Kyselyyn vastanneista nelja oli sita mielta, ettd perehdytysprosessi antoi
kohtalaisen valmiuden tyotehtaviin, vastaajista kolme oli sita mielta etta valmiudet
olivat hyvat tai jopa erittdin hyvat (kuvio 6). Vastauksista voidaan paatella, etta

kokonaisuudessaan perehdytyksesta jaanyt vaikutelma on ollut positiivinen.
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How well did the induction training prepare you for your role in the organization?
Number of respondents: 8

0% 2% 4% 6% 8% 10% 12% 14% 16% 18% 20% 22% 24% 26% 28% 30% 32% 34% 36% 38% 40% 42% % 46% 48% S50%

Mot at all
Moderately 50% (4)
Well 13% (1)

Kuvio 6. Kuinka hyvin perehdytys valmisti tyotehtaviin

Lahes kaikki kyselyyn vastanneet tydntekijat kokivat, etta tarvittavat tyolaitteet ja
—jarjestelmat oli hankittu ja valmiina kayttoon uuden tyontekijan ensimmaisena
tyopaivana (Kuvio 7). Tama ennakkovalmistelu viestii uusille tyontekijdille siita,
etta heidan saapumiseensa on valmistauduttu (EI-Shamy 2003, 11-12). Silti jopa
kolme vastaajista koki, ettei tyOpaikalla ollut ensimmaisena paivana odottavaa
vastaanottoa, ja sama maara vastaajista koki tyopaikalle saapumisen vaikeana
tai jopa erittdin vaikeana. Vastausten perusteella voidaan paatella, etta CRM-
osasto on osannut valmistautua uuden tyontekijan tuloon tyydyttavalla tavalla.
Sen sijaan uuden tyodntekijan vastaanotto ja tyOpaikalle neuvominen ovat
henkilostohallinnon vastuulla, mika saattaa osaltaan selittda heikommat

kokemukset nailla osa—alueilla.

Select the most accurate response
Humber of respondents: §

On my first day, the equipment and soﬂw;ree ::éer :ac‘?;ifr:rdu;o; 12% (1) 38% (3) _ '
o0  owme
wx) (s S
On my first day, it was easy to anive at the workplace - 13% (1) 50% (4) _
o wee SR

| was given the opporiunity to provide feedback on the induction 25% (2) 37% (3) -

fraining
- 38% (3) 13% (1)

@ Strongly disagree @ Disagree Neufral Agree @ Strongly agree

During the first week, | was propery introduced to the key
people

On my first day, | felt that | was expecied at the workplace

During the first week. | got an overall picture of the work

Atthe end of the first week, a feedback discussion was held on
the first impressions of the work

Kuvio 7. Perehdytyskokemukset
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Kupias ja Peltola (2009, 107—-109) korostavat, etta ensimmaisen tydviikon aikana
on keskeista saada selkea kasitys uudesta tyosta, tutustua tyOyhteisdon ja
osallistua palautekeskusteluun tyon ensivaikutelmista. Kyselyn tuloksista kay
ilmi, ettd kolme vastaajista koki, ettei saanut riittavaa ymmarrysta tyohon
kuuluvista tehtavistd ensimmaisen tyQviikon aikana. Kuusi vastaajista koki
tulleensa esitellyksi kollegoilleen. Puolet vastaaijista jai ilman palautekeskustelua
ensimmaisen tyoviikon lopussa, ja neljannes koki, ettei heille annettu
mahdollisuutta antaa palautetta perehdytyksesta (Kuvio 7). Naiden tulosten
perusteella voidaan paatella, etta vaikka osa perehdytyksen osa—alueista onkin

kunnossa, joissakin tarkeissa asioissa on viela kehitettavaa.

Perhedytysprosessin osa—alueista kaikkein tarkeimpana pidettiin vastuu—
alueiden ja tiimin tavoitteiden ymmartamista seka tyotehtaviin opastusta. Taman
jalkeen lahes yhta tarkeina pidettiin organisaation prosessien seka kaytontojen
ymmartamista, oman oppimisen seurantaa seka verkostojen ja kollegoiden

tiedostamista (Kuvio 8).

How important do you consider the following areas of the induction process?
Number of respondents: &

Understanding my responsibilities and team goals 37% (3) 63% (5)
Guidance on job tasks 62% (5) 38% (3)
Understanding processes and practices within the organization 75% (6) 25% (2)
Awareness of colleagues and networks | 12% (1) 75% (6) 13% (1)
Menitoring my own development 25% (2) 75% (B)

@ Mot Important Slightly Important Moderately Important Important WVery Important

Kuvio 8. Perehdytyksen osa—alueet

Kyselyssa perehdyttdjan ominaisuudet tuli jarjestetaa tarkeysjarjestykseen
asteikolla 1-7, jossa 1 edusti tarkeinta ja 7 vahiten tarkeintda ominaisuutta.
Perehdyttdjan sitoutuneisuus nousi tarkeimmaksi ominaisuudeksi. Sita
seurasivat motivointi, avoimuus, luotettavuus ja karsivallisyys. Sen jalkeen
arvostettin  olemassa olevien tietojen ja taitojen huomioimista seka
vuorovaikutustaitoja. Vahiten tarkeana ominaisuutena pidettiin sosiaalisuutta
(Kuvio 9).



Rate from least to most important:

Mumber of respondents: §
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Induction frainer should be committed 25% (2) 37% (3) 12% (1) _—

Induction lrainer should motivate  [NISUGI 37% (3) 13% (1) 25% (2) _

Induction trainer should be reliable and open 12% (1) 12% (1) 25% (2) 25% (2) 13% (1) _

Induction trainer should be patient 3% (3) 12% (1) 13% (1) _-

Induction frainer should be interactive 12% (1) 50% (4) 25% (2) -

Induction trainer should take into account existing skills | 25% (2) 25% (2) 12% (1) _—
Inducfion trainer should be social 12% (1) 12% (1) 13% (1) _—

1 2 4 5

w

o5 L X

Kuvio 9. Perehdyttajan ominaisuudet

Kyselylomakkeen lopussa oli avoin kysymys siita, mika olisi voinut tehda
perehdytyskoulutuksesta paremman. Kaikissa jatetyissa vastauksissa toistui

sama teema, toive koulutusmateriaaleista, suunnitelmallisuudesta sekéa

selkeydesta. Nama teemat nousivat esiin myos ryhmahaastattelussa.

Kaikenkaikkiaan voidaan vetaa johtopaatos siita, etta vaikkakin koettiin etta
perehdyttaminen on ollut riittavalla tasolla, tarve kirjalliselle perehdytysoppaalle

on suuri.

Ensimmaisena fokusryhmahaastattelussa keskusteltiin mista hyva

perehdytyskoulutus koostuu. Haastateltavat korostivat hyvan valmistautumisen
merkitysta, selkeaa koordinointia seka kirjallisten materiaalien tarkeytta.

Seuraavaksi keskusteltiin siitd, mitd resursseja ja tyokaluja tarvittaisiin

perehdytyskoulutuksen onnistumiseen. Tassa nousivat esiin visuaaliset
kuvaukset eri tyotehtavista oppimista helpottamaan, muiden osastojen tuki,
jolloin voitaisi kunnolla tutustuttaa uusi tyontekija myds muiden osastojen
henkilostoon ja toimintaan, seka erilaiset testit ja kyselyt osaamisen tason

selvittamiseksi perehdytysprosessin eri vaiheissa.

Testit kartoittamaan osaamista. Nain

perehdytysprosessista voidaan raataloida yksildllinen ja juuri perehtyjan tarpeita

auttavat  hyvin perehtyjan
vastaava. Testin avulla myds perehtyja itse osaa hahmottaa vahvuutensa seka
kehittamistarpeensa paremmin. Tarkeaa on, ettd testi kasittelee olennaisia

asioita ja on tarpeeksi selkea, jotta sen tuloksista on apua. Testeja voidaan tehda
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lapi perehdytysprosessin, jolloin voidaan paremmin seurata oppimisen
etenemista. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Lisaksi  fokusryhmahaastattelussa  haluttin selvittda, mitad toiveita
perehdytysopasta kohtaan esihenkil6illa on. Toiveena oli kattava tietopankki eri
tyotehtavista, joka sisaltaisi ohjeistusta niin teksti— kuin kuvamuodossa, seka

mahdollisesti myos opetusvideoita.

5.2 Perehdytysopas

Ennen perehdytysoppaan tyOstamista tapasin toimeksiantajaorganisaation
CRM-osaston paallikon, ja kavimme yhdessa lapi tutkimuksesta ilmenneet
tulokset. Tulosten lapikaynnin jalkeen aloimme pohtimaan millainen valmiin
perehdytysoppaan tulisi olla, ja mihin se Iluodaan. Paadyimme luomaan
perehdytysoppaan Confluence—jarjestelmaan. Confluence—jarjestelma on otettu
toimeksiantajaorganisaatiossa kayttoon sisaiseksi tietokannaksi.
Toimeksitantajaorganisaatiossa jokainen osasto paivittaa tietokantaansa
ajantasaisilla tiedoilla, nain ollen perehdytysoppaasta on helppo linkittaa lukija

oikean seka ajantasaisen tiedon aarelle.

Toimeksiantajaorganisaatiossa henkildstohallinto huolehtii uuden tyontekijan
perehdyttamisen organisaatioon, tyosuhdeasioihin seka tyoterveyteen, jonka
vuoksi kaikki edellamainittu jatettin CRM-osaston perehdytysoppaasta pois.
Oppaassa on sisallysluettelo (lite 3) etsittavan tiedon paikantamista
helpottamaan seka varsinainen tieto—osuus. Oppaassa on osio esihenkildita
varten, jossa neuvotaan mita asioita ennen uuden tyontekijan aloitusta tulee
hoitaa. Oppaaseen on myos sisallytetty PowerPoint—esitelma, jolla
perehdytysprosessi on tarkoitus aloittaa. Sen tarkoituksena on esitellda CRM-
osaston rakenne, avainhenkilot, brandit seka helpottaa tydonkuvan

kokonaisuuden ymmartamisessa.

Perehdytysoppaan varsinaiseen tieto—osuuteen on sisallytetty runsaasti linkkeja
muille Confluence—sivuille, jotta lukija saadaan ohjattua oikean tiedon aarelle,
seka tyonkulkukaavioita ja kuvallisia ohjeita joissa uusi tyontekija ohjataan

vaiheittain eri tydtehtavien lapi. Tulevaisuudessa oppaaseen voidaan sisallyttaa
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myOs ohjevideoita, joita uusi tyontekija voi katsoa mikali kukaan kokeneempi

tyontekija ei silla hetkella ehdi kouluttamaan.

Perehdytysoppaan loppuun on viela lisatty esimerkki ensimmaisen tyoviikon
aikataulusta, jota kukin esihenkild voi muokata tarpeidensa mukaan, seka
esimerkki testista jolla voidaan selvittda uuden tydntekijan osaamista tietyissa

tyotehtavissa perehdytysprosessin eri vaiheissa.

Perehdytysopas on kattava tietopaketti, jonka tarkoituksena on auttaa
esihenkilda johdonmukaisessa perehdytyksessa seka toimia ensisijaisena
tiedonlahteena CRM-osaston eri tyotehtavissa uusille tyontekijoille. Kun jokainen
CRM-osaston esihenkild 16ytaa tarvittavan tiedon oppaasta, uusille tyontekijoille
voidaan tarjota tasalaatuinen perehdytyskokemus, joka mahdollistaa yhtalaiset

valmiudet tydssa menestymiseen.

Opinnaytetyon liitteend on nahtavilla ainoastaan perehdytysoppaan
sisallysluettelo, eika perehdytysopasta kokonaisuudessaan. Tama johtuu siita,
etta oppaassa on sellaista arkaluontoista ja luottamuksellista tietoa, jota ei voida
jakaa julkisesti. Perehdytysopas sisaltdd organisaatiokohtaisia prosesseja ja
toimintatapoja, jotka on tarkoitettu vain yrityksen sisadiseen kayttoon. Nain ollen
sisallysluettelon tarjoaminen antaa yleiskuvan oppaan sisallosta ilman, etta

luottamuksellinen tieto paljastuu.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa Yritys X:n CRM-osaston perehdytyksen
nykytilaa seka kehittaa sen perusteella laadukas ja kattava perehdytysopas
CRM-osaston henkiloston kayttoon. Tutkimuskysymykseen "onko
toimeksiantajaorganisaation CRM-osaston tamanhetkinen perehdytys
laadukasta?" saatu vastaus ei ole yksiselitteinen. Vaikka perehdytyskokemukset
olivat paaosin tyydyttavia, niissa ilmeni puutteita johdonmukaisuudessa ja
rakenteessa. Yksi laadukkaan perehdytyksen keskeisista vaatimuksista on
suunnitelmallisuus (Eklund 2018, 31-33). Nykyisen perehdytyksen puutteet
johdonmukaisuudessa heikentavat sen kokonaisvaltaista laatua, vaikka tietyt
perehdytyksen osa-alueet ovatkin osoittautuneet riittavan laadukkaiksi.
Johdonmukainen ja suunnitelmallinen perehdytys takaa tasapuoliset ja
yhtenaiset perehdytyskokemukset, jotka auttavat jokaista uutta tydntekijaa
menestymaan tydssaan lahtdkohdistaan riippumatta (Eklund 2018, 31-33).
Opinnaytetyon keskeinen 10ydos korostaa selkean kirjallisen perehdytysoppaan

tarvetta.

Talla hetkella Yritys X:n perehdytys nojaa pitkalti esihenkildiden kykyyn ohjata
prosessia. Kyselytutkimus osoitti, etta vaikka osa vastaajista oli tyytyvaisia
perehdytykseensa, osa koki sen erittain puutteelliseksi. Esihenkilon kokemus ja
kaytossa olevat resurssit vaikuttavat merkittavasti perehdytyksen laatuun. Siksi

kirjallisen oppaan tarve ja sen hyddyntaminen korostuvat entisestaan.

Tutkimustulosten reliabiliteettia ja validiteettia heikentaa se, etta perehdytys on
ollut niin yksildllista jokaisen tyontekijan kohdalla, koska
toimeksiantajaorganisaatiossa ei  ollut tutkimuksen aikaan kaytossa
minkaanlaista perehdytysopasta. Tama tarkoittaa sita, ettd erilaiset tiimin
rakenteet ja perehdytystavat voivat johtaa erilaisiin tuloksiin ja vaikeuttaa
luotettavien ja patevien johtopaatosten tekemista. Nain ollen on vaikeaa tehda
selkeaa paatelmaa siitd, onko toimeksiantajaorganisaation perehdytys ollut

laadukasta vai ei.

Kyselytutkimus antoi laajan katsauksen perehdytyksen nykytilanteeseen, kun

taas ryhmahaastattelut tarjosivat kaytannon ehdotuksia perehdytysprosessin
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parantamiseksi ja oppaan kehittamiseksi. Uskon, etta kirjallinen perehdytysopas
nostaa toimeksiantajaorganisaation CRM-osaston perehdytyksen uudelle
tasolle, luoden selkean ja yhtenaisen prosessin uusille tyontekijoille.
Perehdyttgjalla on mahdollisuus mukauttaa opasta yksildllisten tarpeiden
mukaan, jotta varmistetaan tasavertaiset mahdollisuudet ~menestya

organisaatiossa.

Tutkimustuloksista voidaan paatella, etta opinnaytetyon aihe ol
toimeksiantajaorganisaatiolle  tarpeellinen.  Opinnaytetyd oli  mielestani
onnistunut, ja koin sen merkitykselliseksi tehda, silla sain suunnitella ja toteuttaa
jotain tarkeaa toimeksiantajaorganisaatiolle. Aihe oli erityisen mielenkiintoinen,
koska olen itse tdissa toimeksiantajaorganisaation CRM—-osastolla, joten minulla

oli omakohtaisia kokemuksia seka perehtyjan etta perehdyttajan roolissa.

Opinnaytetyon  tuotoksena syntynyt perehdytysopas voidaan ottaa
toimeksiantajaorganisaatiossa valittomasti kayttoon, ja sen toimivuutta voidaan
seurata heti seuraavan uuden tyontekijan aloitettua. Seurantaa voidaan toteuttaa
esimerkiksi palautekeskustelujen avulla tai jarjestamalla uusi kyselytutkimus niille
tydntekijoille, joiden perehdytyksessa on kaytetty opasta, ja vertaamalla tuloksia
aiempiin kyselytutkimuksen tuloksiin. Perehdytysoppaan sisaltda on myds
paivitettdava saannollisesti, jotta se pysyy ajan tasalla ja Iluotettavana

tiedonlahteena.
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Liite 1. Kutsu ryhmahaastatteluun

| am currently pursuing a Bachelor's degree in
Business Administration at Lapland University of
Applied Sciences. As part of my academic endeavors,
| am conducting research for my thesis focusing on
optimizing the induction process for new employees
within the CRM department.

Your expertise and insights are highly valued, which is
why | am reaching out to invite you to participate in
the group interview for my research project. Your
perspective on the following topics would greatly
contribute to the development of a comprehensive
induction training manual:

What does a good induction training consist of?
What resources do you need to make the induction
training successful?

What should be included in the induction manual in
your opinion?

What kind of tools you think would be useful during
induction training?

Participation in the group interview is voluntary. By
participating, you consent to the utilization of the
information gathered for research purposes only. Your
involvement in this group interview will provide
invaluable insights that will inform the refinement of
our induction training manual. The group interview will
be recorded, and the recording will be deleted when
the thesis is completed. The interview is expected to
take approximately 1 hour, with 15 minutes reserved
for each topic. Final result of my thesis will be a
comprehensive induction manual for the crm
department.

Thank you in advance for considering this invitation.
Best regards, Petra Mattila
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Liite 2 1(2). Kyselylomake

CRM Department Induction Experience Survey

@ Mandatory guestions are marked with a star (¥}

1. Rate your overall induction experience *

() Poor () Fair () Average () Good () Excellemt

2. How well did the induction training meet your expectations? *

() Notaral () Poordy () Moderately () well () Excesded

3. How well did the induction training prepare you for your role in the organization?
k]

() Motatal () Poody () Moderately () Well () Very well

4, Select the most accurate response *

Strongly disagree Disagree Meutral Agree Strongly agree

On my first day, it was easy to arrive at
the workplace O O O O O

On my first day, | felt that | was

expected at the workplace O O O O O
an my first day, the equipment and

software were acquirad for me and ] i oD i
ready for use

During the first week, | was properly

introduced to the key people D D D D D
During the first week, | got an overall

picture of the work D D D D D
At the end of the first week, a feedback

dizcussion was held on the first ] i oD i
impressions of the work

| was given the opportunity to provide D D D 'D D

feedback on the induction training
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Liite 2 2(2). Kyselylomake

5. Rate the ease of learning for the following

1=easiest 4=hardest

Emarsys | Selact - |

Jira | Selact - |

BackOffice | Select - |

Thundert:-i'te| Selact - |

6. How important do you consider the following areas of the induction process? *

Mot slightly  Moderately Wery
Important  Important  Important  Important  Important

Understanding processes and practices
within the organization O O D D O

Awareness of colleagues and networks

Understanding my responsibilities and
team goals

Guidance on job tasks

0 O O
0 O O
OO0 O O
OO0 O O
OO0 O O

Monitoring my own development

7. Rate from least to most important: *
1=the mast impartant 7=the least important

Induction trainer should motivate | Select - |
Induction trainer should be committed | Select - |
Induction trainer should be interactive | Select - |
Induction trainer should be social | Select - |
Induction trainer should be patient | Select - |
Induction trainer should be reliable and open | Select - |

Induction trainer should take imto account existing skills | Selact . |

B. What could have made the induction training better?
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Liite 3. Perehdytysoppaan sisallysluettelo

Induction Training Manual

Welcome to the CRM Department Induction Training Manual! This comprehensive guide serves as a
roadmap for both managers and new hires. It outlines detailed instructions for managers to effectively
onboard new team members, ensuring a smooth integration into our department. For new hires, this manual
provides essential information on key processes and tools, empowering them to quickly adapt and excel in
their roles. This manual ensures that every member of our team is well-equipped with the knowledge and

resources necessary in the CRM department.

B Responsibilities of Managers in Onboarding
B Introduction

B Key Performance Indicators in CRM

B CREM Systems and Tools

B Training Resources

B Feedback and Evaluation
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