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Tiivistelma

Perehdytys on tarked osa jokaisen henkilostda palkkaavan yrityksen toimintaa. Jo tyosuojelulaki velvoittaa
perehdyttamaan tyontekijan tydhonsa. Perehdytysta ei silti tule ajatella vain pakollisena velvollisuutena,
vaan mahdollisuutena. Perehdytys on yksi uuden tyontekijan ensikokemuksista uudessa tyopaikassa ja sen
luoma ensivaikutelma voi kestaa pitkadan — oli kokemus positiivinen tai negatiivinen. Jokainen perehdytys-
prosessi on yritykselle investointi, mille odotetaan saavan vastinetta. Hyvin suunniteltu perehdytys nopeut-
taa tyontekijan kehittymista lisdarvoa tuottavaksi tekijaksi.

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Posti Kuljetus Oy, Helsingin kevyen kuljetuksen toimipiste. Toimek-
siantajan toiveena oli saada kyseisen tyopisteen ajojarjestelijoille perehdytyssuunnitelma. Aiemmat pereh-
dytyssuunnitelmat olivat Iahes koko organisaation yhteisia ja kohdennettu suunnitelma koettiin hyodyl-
liseksi. Ajotoimistoon palkataan harvoin uusia tyontekijoitd, minka vuoksi suunnitelman paivittdminen
nostettiin yhdeksi haasteeksi. Lisdtavoitteena oli selvittda laajemmin perehdytyksen hyotyja. Perehdytyk-
sesta pohdittiin apua tydelaman ongelmiin, kuten lisddntyneisiin irtisanoutumisaikeisiin. Keratyt tiedot aut-
tavat toimeksiantajan lisdaksi muita yrityksia.

Perustutkimuksella kerattiin tietoa yleisesti perehdytyksesta, sen suunnitelmallisuudesta ja hyodyista seka
nykyhetken ty6elamatilanteesta. Perehdytyksellad havaittiin olevan monenlaisia vaikutuksia tyéhyvinvoin-
tiin. Keratty tieto kohdennettiin tyoyksikon tarpeisiin soveltavan tutkimuksen avulla. Osallistuvalla havain-
noinnilla kartoitettiin perehdytykseen vaikuttavia tekijoita. Havaintoja kaytettiin pohjana kyselyyn, milla
selvitettiin miten tyontekijat kokevat havaitut seikat. Kysymykset koskivat perehdytyssuunnitelman muo-
toa, perehdyttdjan valintaa seka asiakirjojen paivittamista. Saatujen vastausten perusteella luotiin muisti-
lista perehdytyksen tueksi. Yksinkertainen muistilista on nopea paivittaa ja muokata senhetkisiin tarpeisiin.
Helpon muokattavuuden vuoksi myds muut organisaatiot voivat hydtya tehdystd suunnitelmasta.
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Abstract

Familiarisation is important for every company hiring employees. Although familiarisation is obligated by
The Occupational Safety and Health Act, it should not be seen as a mandatory obligation, but as an oppor-
tunity. Orientation is one of a new employee's first experiences in a new workplace, and the first impres-
sion it creates can last a long time - whether the experience is positive or negative. Each orientation pro-
cess is an investment for the company, which is expected to be value for money. A well-planned orientation
accelerates the employee’s development into a value-producing individual.

Helsinki light transport unit of Posti Kuljetus Oy is the client of the thesis. The goal set by the client was an
orientation plan for the transport coordinators of the work unit in question. Targeted orientation plan
thought to be useful because previous plans were organizationally common. The orientation plan updating
was one of the challenges, as new transport coordinators are rarely hired. An additional goal was to collect
more information about the benefits of orientation. Orientation was considered to help with problems in
working life, such as increased intentions to quit. Collected information can benefit other organizations
also.

Information about orientation in general, its planning and benefits, and current working life situation was
gathered by basic research. Well-being at work was found out to be affected many ways by the orientation.
The collected information was targeted to the needs of the work unit with applied research. Perception
was used to chart some factors influencing orientation. The observations were used as a basis for a survey,
to find out how observed aspects were experienced by the employees. The survey was about the format of
the orientation plan, the selection of the orientation provider, and the updating of documents. A checklist
was created to support the orientation based on the answers received. A simple checklist is quick to update
and modify to meet current needs. Other organizations can also benefit from the plan, due to the easy cus-
tomization.

Keywords/tags (subjects)

Familiarisation, employee orientation, occupational safety, occupational health, well-being at work, learn-
ing.
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1 Johdanto

Perehdytyksen huolellisella suunnittelulla on useita hyotyja. Viime vuosina on noussut keskustelua
tyovoimapulasta seka tyourien muuttumisesta lyhyemmiksi. Vaikkei tutkimukset tue kasitysta tyo-
urien lyhentymisestd, on tyontekijoiden sitouttamisella muitakin hyotyja (Pyo6ria 2017, 63-80).
Suunnitelmallisella perehdytykselld on todettu olevan positiivisia vaikutuksia tyontekijan sitoutu-
miseen (Eklund 2021, 34-35). Organisaatioille jokainen perehdytysprosessi on investointi, minka
kulujen suuruuteen perehdytyksella voidaan vaikuttaa, muun muassa minimoimalla tehokkuuden

aleneminen ajallisesti (Eklund 2021, 31-34).

Opinndytetyon toimeksiantajana toimii valtio-omisteinen logistiikka- ja jakeluyhtié Posti Group
Oyj, tarkemmin Posti Kuljetus Oy, Helsingin Postikeskuksen kevyen kuljetuksen tyoyksikko. Aihe
nousi esille tydskennellessani kyseisessa tydyksikossa 2021 kesan seka 2023 huhti-joulukuun. Koin
perehdytyksen taysin uutena seka palaavana tyontekijana ja arvioin sen kaipaavan lisaa suunnitel-
mallisuutta. Myos toimeksiantaja koki ajojarjestelijdille suunnatun perehdytyssuunnitelman hyo-
dylliseksi, silla tamanhetkiset kirjatut suunnitelmat olivat organisaation yhteisia. Yhtena osana pe-
rehdytyssuunnitelman kehittamista oli miettia tapoja, joilla suunnitelma saataisiin pidettya

ajantasaisena jatkossa, kun ajotoimistoon palkataan uutta henkilékuntaa vain harvoin.

Opinndytetyon tarkoituksena on perehdytyssuunnitelman luomisen ohessa kasvattaa tietoa seka
lisata julkista keskustelua perehdytyksen hyodyistd. Perehdytyksen suunnitelmallisuudesta pohdit-
tiin apua esimerkiksi nuorten aikuisten keskuudessa lisaantyneisiin irtisanoutumisaikeisiin (Miten
Suomi voi? -hanke, 2024). Tyosta saa hyotyja toimeksiantajan lisdksi myds muut organisaatiot. Ke-
ratty tieto perehdytyksen vaikutuksista esimerkiksi tyohyvinvointiin ja sitd myoten tehokkuuteen,
voi kaytantoon valjastettuna auttaa sadstamaan kuluissa. Lisaksi luotu perehdytyssuunnitelman

malli on helposti kopioitavissa ja muokattavissa eri organisaatioiden kayttoon.

Opinnaytetyo toteutettiin tutkimuksellisena kehittdmistyona. Toimeksiantajan perehdytysproses-
sia kehitettiin kirjallisuudesta keratyn tiedon avulla ja kohdennettiin toimeksiantajalle soveltavan
tutkimuksen perusteella. Soveltavalla tutkimuksella selvitettiin tyoyksikkdon sopivinta perehdytys-

muotoa etsimalla vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Millaisessa muodossa perehdytyssuunnitelma kannattaa olla?



e Kuka voisi toimia perehdyttdjana?
e Miten perehdytyssuunnitelma saadaan pidettya ajantasaisena?

Opinndytetyon tekeminen aloitettiin keraamalla tietoa laajasti omiin ennakkoajatuksiin pohjau-
tuen perehdytyksestd, sen suunnittelusta ja hyodyista seka niiden vaikutuksista tyontekijoiden si-
toutumiseen. lImiodn perehtymisen yhteydessa aihe laajennettiin koskemaan myds yleisesti tyo-
elaman tilannetta muun muassa tyohyvinvoinnin ja tyévoimapulan kautta, kun tutkimukset (Pyoria
2017, 63—-80) eivat tukeneet ennakkoajatusta tyontekijoiden heikommasta sitoutumisesta nykypai-
vana. Perustutkimuksen myo6ta selvisi erilaisia vaihtoehtoja perehdytyksen toteuttamiseksi, joista
parhaan valinta riippuisi kehitettavasta tyoyksikosta. Soveltavan tutkimuksen avulla perehdytys-
suunnitelma kohdistettiin toimeksiantajan nimeamaan yksikkéon, kayttdaen havainnointia ja kyse-

lya tutkimusmenetelmina.

2 Perehdyttidminen

2.1 Perehdytyksen tavoite ja sisalto

Laissa on madritetty, etta tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tyonsa kannalta oleellisiin seik-
koihin. Pykalan kuuluminen tyéturvallisuuslain alle kertoo perehdyttamisen tarkeydesta etenkin
turvallisuuden kannalta. Perehdytykseen pitaa sisallyttdda muun muassa tyovalineiden oikea ja tur-
vallinen kayttotapa, turvallisuuteen ja terveyteen liittyvien haittojen ehkaisy seka ohjausta hairio-
ja poikkeustilanteiden varalta. Huomioitavaa on, ettd perehdytys ei ole vain uusille tyontekijoille,
vaan se tulee toteuttaa myds tyétehtavien tai -valineiden vaihtuessa, jotta tyontekija osaa toimia
silloinkin turvallisesti. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 148.) Eklund (2021, 26) korostaa, etta tyoturvalli-

suudella ei tarkoiteta vain fyysista turvallisuutta vaan myos henkista.

Lain tuomien vaatimusten lisaksi jokaisella tyontekijalla on oikeus laadukkaaseen perehdytykseen.
Laissa maaritelldan seikat, mitkd on vahintdan huomioitava jokaisessa perehdytysprosessissa. Pe-
rehdytys on yksi johtamisen vélineista, jolloin sen tavoitteiden tulisi johtaa suoraan organisaation
strategiasta ja tavoitteista. Eklund (2021, 28) kertookin organisaatioiden yleensa haluavan sisallyt-
taa tyoturvallisuuden lisdksi perehdytykseen muitakin tavoitteita, kuten tydntekijan sitouttamisen,
tyon merkityksen kokemuksen vahvistamisen tai uuden tyontekijan yksilollisten ominaisuuksien ja

potentiaalin tunnistamisen. (Eklund 2021, 25-30, 36.)



Eklund (2021, 25) kuvailee perehdytyksen olevan uuden oppimista ja opitun tiedon soveltamista,
mika kuvaa hyvin niin tulevaa kuin jo nykyistakin tydelamaa. Megatrendien vuoksi etenkin tulevai-
suudessa soveltamista vaatimattomat rutiinitehtavat vahenevat (Eklund 2021, 41) esimerkiksi au-
tomatisoinnin seurauksena. Lisdksi Eklund (2021, 25-26) nostaa yhdeksi perehdytyksen paatavoit-
teista tyOyhteisoon sopeutumisen. Tydyhteis6dn sopeutuminen vaatii yhteisten toimintatapojen

omaksumista seka toistensa ymmartamistd, mitka vaativat aikaa ja toistoja eli resursseja.

2.2 Perehdytyksen hyodyt

Perehdytysta ei kannata ajatella vain lain sanelemana pakkona, vaan ndhda monipuolisesti sen
tuomat hyodyt, mitkda monet kytkeytyvat jokaiselle yritykselle tarkeaan asiaan: talouteen. Rekry-
tointiprosessi tuo organisaatiolle aina kuluja, joihin hyvin suunnitellulla perehdytyksellad voidaan
vaikuttaa. Vaikka ajan kayttaminen perehdytykseen vaatii resursseja ja tuo siten lisaa kuluja tehok-
kuuden alenemisena, maksaa se lopulta itsensa takaisin minimoimalla muutoksen vaikutukset te-
hokkuuden laskuun ja sen kestoon, kuten kuviossa yksi on esitetty. Uuteen tyontekijaan suhtautu-
minen odotukset-kdyran (kuvio 1) mukaisesti eli saman tien lisdarvoa tuovasti, tuottaa varmasti
pettymyksen. Samalla riskind huonossa perehdytyksessa on, ettei se ikina saavuta tavoitteitaan,

jolloin kustannukset nousevat, etenkin hyétyyn ndahden, suureksi. (Eklund 2021, 31-34)

Ammatiimaisesti

Tehokkuus s R i
SROESME.  Odatukset e johdettu

F8

Taitamattomasti
R johdettu

Mykytaso

* Aika

Kuvio 1. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2021, 32)

Heikko perehdytys voi tuoda organisaatiolle muutenkin lisdkuluja. Joki (2021, 85) nostaa esiin vir-

heiden vdahenemisen perehdytyksen myota. Virheiden korjaaminen voi viedd paljon aikaa seka



vaatia useamman tyontekijan panosta. Kauhanen (2010, 92) mainitsee perusteellisen perehdytyk-
sen ehkaisevan virheiden lisdksi taloudellisia vahinkoja seka ty6tapaturmia. Etenkin vakavat tapa-
turmat tuovat kuluja tyontekijan jaadessa pois toista, jolloin hdanen tydnsa jaavat tekematta tai ha-
nen tilalleen joudutaan palkkaamaan sijainen. Yleensa sijainen tulee perehdyttda uuteen
tehtavaansa, jolloin tehokkuus laskee ainakin alkuvaiheessa. Kuluja voi myds tulla tyoterveyden

palveluntuottajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan erilaisista ladkinnallisista tutkimuksista.

Viime aikoina on puhuttu, etta tyontekijdéiden suhtautuminen tyéelamaan on muuttunut viimeis-
ten parinkymmenen vuoden aikana. Ennen 2000-lukua pitkat tyourat samalla tyonantajalla olivat
yleisempia, kun taas nykyaan jadminen samaan paikkaan voidaan kokea jopa havettavaksi. (Rinta-
Tassi 2018.) Tama, yhdistettyna ennustettuun tyévoimapulaan osaajista (Pikkuaho 2023), lisaa kil-
pailua hyvista tyontekijoista. Tyovoimapula koskettaa myos liikenteen ja logistiikan alaa, etenkin
postinkantajien ja -lajittelijoiden osalta (Larja & Peltonen 2023, 220-222), jolloin aihe koskettaa
toimeksiantajaa hyvin lahelta. Eklund (2021, 28) huomauttaa lyhyiden tyosuhteiden ja vaihtuvuu-

den olevan joidenkin organisaatioiden toivoma asia.

Vaikka tutkimukset eivat tue kasitysta nykyaikana lisdantyneesta tyontekijoiden sitoutumattomuu-
desta tai vaikkei se olisi organisaation tavoite, kannattaa siihen silti panostaa: sitoutuminen lisaa
hyvinvointia seka tyoteon tehokkuutta ja laadukkuutta (Pyo6ria 2017, 63—80). Eklund (2021, 34-35)
kertoo tutkimuksista, joissa todettiin suunnitelmallisen perehdytysjakson vaikuttavan positiivisesti
tyontekijan sitoutumiseen ja pysymiseen tyotehtavassdan. Seka Kalaja (2020, 113-114) etta Ek-
lund (2021, 35) pitdvat tyoyhteisdon tutustuttamista tarkedna osana perehdytysta: tydyhteis6on
mukaan padseminen ja heilta tuen saaminen lisda huomattavasti tyotyytyvaisyytta, mika puoles-
taan lisaa sitoutumista. Perehdytyksen tuomat hyddyt vaikuttavat toisiinsa hyotya lisaamalla. Kuvi-

ossa kaksi havainnollistetaan eri perehdytyksen hyotyjen yhteyksia toisiinsa, esimerkiksi:

e Hyva perehdytys tuo osaamista, mika vaikuttaa positiivisesti tydyhteis6on mukaan paase-

miseen ja lisda siten tyotyytyvaisyytta



e Kun jo perehdyttdessa saadaan tulokas sitoutumaan tydpaikkaansa, se lisdd motivaatiota

oppia ja sita myoten osaamista, mika johtaa tehokkaampaan tyoskentelyyn

e Tulokkaan tutustuttaminen tyoyhteis6on lisda osaamista ja tehokkuutta, kun kynnys avun

pyytamiseen ja kysymysten esittamiseen madaltuu

Sama toimii my0ds negatiiviseen suuntaan, jolloin huonosti hoidettu perehdytys voi aiheuttaa ket-

jureaktion, missa haitat kertaantuvat.

® TyOyhteiso voi suhtautua tyonsa huonosti oppineeseen tulokkaaseen negatiivisesti, jolloin

tulokas ei valttamatta uskalla pyytaa apua tai sita ei haluta antaa

® Perehdytyksen aikana ei ole huomioitu tyoyhteis6on tutustuttamista, jolloin yksin jadneen

tulokkaan tyotyytyvaisyys heikkenee ja tehokkuus laskee

PEREHDYTYS

N —

OSAAMINEN e
TYYTYVAISYYS
SITOUTUMINEN
TEHOKKUUS TYOYHTEISON

A TUKI

Kuvio 2. Perehdytyksen hyodyt ja niiden vaikutukset toisiinsa

2.3 Perehdytyskonseptit

Kupias ja Peltola (2009, 35-42) ovat luokitelleet perehdytystavat erilaisten toimintakonseptien

alle. Jokaisessa mallissa on hyotyja, mutta myo6s vaaroja mitka kannattaa tunnistaa ja pyrkia ehkai-
semaan. On taysin tyOpaikasta ja -tehtavasta riippuvaista mika konsepti toimii parhaiten perehdyt-
tdessd. Harvemmin koko perehdytys voi pohjautua vain yhteen konseptiin, vaan tarvitaan eri kon-

septien yhdistelya. (Mts.)



Vierihoitoperehdytyksessa perehdytettdva seuraa vierestd kokeneen tyontekijan tyontekoa, jol-
loin asioita opitaan hiljalleen niiden tullessa kohdalle; samalla voidaan kdyda lapi organisaatioon ja
tydsuhteen kuuluvia asioita. Perehdytys on talldin yksilollista ja yhdelle tyontekijalle vastuutettua.
Konseptin etuina on mahdollisuus ottaa tulokkaan yksil6lliset tarpeet huomioon seka perehdytta-
jan oman osaamisen, myos hiljaisen tiedon, siirtdminen perehdytettavalle. Ongelmia voi tulla, jos
perehdyttadja valitaan huonosti: han ei joko osaa tyotaan kunnolla, ole kiinnostunut perehdyttami-
sesta tai hanella ei ole tarpeeksi aikaa oman tyonsa ohessa opastaa toista. (Kupias & Peltola 2009,

36-37.)

Malliperehdytyksen nimitys pohjautuu luotuihin toimintamalleihin ja mallisuunnitelmiin. Naiden
mallien avulla pyritdan vakioimaan perehdytys kaikille samanlaiseksi, muun muassa tulokasoppai-
den, perehdyttdjien muistilistojen tai muiden materiaalien kautta. Konsepti sopii etenkin organi-
saatioon ja tydsuhteeseen perehdyttamiseen, mitka yleensa ovat koko organisaatiossa samat. Sen
sijaan tyotehtdvaan ja -yhteisoon perehdyttaminen tuskin onnistuu talla konseptilla, jolloin pitaa
ottaa kaytt6on myos jokin muu perehdytyskonsepti tueksi; hajautettu perehdyttaminen onkin
konseptin suurin ongelma. Etuna kuitenkin on tasalaatuinen perehdytys sekd materiaalit, mitka

tukevat perehdyttdjan tyota. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttamiselld pyritdan jatkuvasti parantamaan perehdytyksen laatua. Konseptiin liittyy
olennaisena osana perehdytysprosessin kuvaus, jotta sen toteutumista voidaan seurata ja kehit-
taa. Tiimeille tai tyoyksikaille siirretty perehdytys pystyy vastaamaan kehitystarpeisiin paremmin
kuin organisaatioon keskitetty. Vaikka koko tiimi osallistuisi perehdytykseen ja sen kehittdmiseen,
kannattaa sille silti valita vastuuhenkil®, joka vastaa prosessista ja perehdytyksen koordinoinnista.
Tiimin korostamisen isoin riskitekija onkin, ettei kukaan ota vastuuta ja asia voi jaada tekematta.
Konseptin hyotyna saadaan laadukasta, omalle tyoyksikolle yksilditya ja koko ajan kehittyvaa pe-
rehdyttamista. Perehdytettava myos paasee tiimiin mukaan nopeammin, kun kaikki osallistuvat

yhdessa perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

R&ataloidyssa perehdyttimisessa perehdytys jaetaan osa-alueiksi, joista yhdistelldan sopiva koko-
naisuus perehdytettdvan tarpeiden mukaan. Prosessille nimetaan koordinoija, joka vastaa koko-
naisuuden rakentamisesta ja eri perehdyttdjien kytkemisestd perehdytysohjelmaan. Koordinoija ei

siis itse vastaa perehdytyksestd, vaan ohjaa tulokkaan eri osa-alueista vastaavien perehdyttdjien



pakeille. Perehdytettdvan kanssa kayty keskustelu on tarkeaa, jotta kokonaisuus saadaan raataloi-
tya hanelle sopivaksi; tulokkaan aiempi osaaminen ja taidot saadaan yrityksen kayttéon, kun ne
otetaan huomioon heti kokonaisuutta rakennettaessa. Perehdytettdvan sitoutumista lisaa, kun

hanta kuunnellaan ja hdanen osaamisensa otetaan huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 40—-41.)

Dialoginen perehdytys pohjaa ajatukseen, etta perehdytettavalla on annettavaa yritykselle. To-
denndkoisesti tulokas ei ole tulossa tarkasti maariteltyyn tyotehtdvaan, vaan tavoitteena on saada
jotain uutta organisaatioon hanen osaamisensa kautta. Talléin perehdytystdkaan ei voida suunni-
tella tarkasti etukateen, vaan se elda samalla, kun organisaatio ja tulokas oppivat toisiltaan. Tulo-
kas otetaan mukaan perehdytyksen suunnitteluun ja osa vastuusta siirretdaan hanelle itselleen. Tu-
lokas ei kuitenkaan voi itse paattaa koko perehdytyksestaan, silla organisaatioissa on tiettyja

asioita mihin jokaisen pitaa sitoutua, kuten arvot. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

2.4 Perehdytyksen vaiheet

Juholin (2009, 236—-237) jakaa perehdytyksen kolmeen vaiheeseen: ennen toiden aloittamista, toi-
den alettua ja muutama kuukausi myohemmin. Sen sijaan Kupias ja Peltola (2009, 102) tekevat
jaon viela yksityiskohtaisemmin kymmeneen eri vaiheeseen, alkaen ajasta ennen rekrytointia ja
paattyen tyosuhteen paattymiseen. Huomattavaa on, ettd molemmat luokittelevat vaiheet ajalli-
sesti ja kertovat perehdytyksen alkavan jo ennen tdiden alkamista. Koska molemmissa lahteissa on

sama idea, kdytetaan seuraavaksi yksinkertaistetumpaa eli Juholinin (mts.) jakoa.

Ennen toiden aloittamista

Ty6paikalla aika ennen uuden tyontekijan tuloa on se hetki, kun perehdytys tulisi suunnitella. Paa-
linjojen selvittya tulokkaaseen tulisi ottaa yhteytta ja kertoa ainakin ensimmaisesta tyopaivasta:
monelta ja mihin hdanen odotetaan saapuvan. Jos kuitenkin molemmille osapuolille kdy, voi yhtey-
denpitoa ja perehdytysta olla etukdteen enemmankin. Esimerkiksi puhelinkeskustelu uuden tyon-
tekijan kanssa voi antaa perehdyttajalle arvokasta tietoa perehdytyksen suunnittelua varten ja sa-
malla antaa tulokkaalle mahdollisuuden kysya epaselvia asioita. Samalla tulokas saa jo hieman
tutustuttua tulevaan perehdyttdjaansa, jolloin tyonaloituksesta voi tulla helpompaa ja mukavam-
paa. (Kupias & Peltola 2009, 102—-103.) Seka Juholin (2009, 239) etta Viitala (2021, 98) mainitsevat
myo6s mahdollisuudesta lahettda etukdteen tulevalle tyontekijalle perehdytysmateriaalia, kuten

Tervetuloa taloon! -infopaketin.
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Toéiden alettua

Kun tulokas saapuu toéihin, alkaa yleisimmin perehdytyksena pidettdva osuus. Ensimmainen koh-
taaminen on vastaanotto — siihen kannattaa panostaa, jotta tulokkaalle saadaan tervetullut olotila.
Vastaanoton jalkeen tulisi hoitaa tarkeat perusasiat, kuten avaimet ja kulkuluvat, seka esitella hyo-
dyllisimmat tilat ja [aheisimmat tyokaverit. Ty6tehtavasta riippuu miten nopeasti perehdytyksessa
kannattaa edeta: tietoa ei kannata tulla liikaa, mutta tekemista tulisi olla riittavasti. (Kupias & Pel-
tola 2009, 103—-107.) Myds Eklund (2021, 88—91) korostaa, etta perehdyttamisen kestoon vaikut-
taa tyotehtava; joka tapauksessa kasitys kestosta vaihtelee tunnista useisiin kuukausiin ja joiden-

kin kasitysten mukaan se on jatkuva prosessi.

Jonkin ajan kuluttua

Kolmas vaihe liittyy perehdytyksen onnistumisen seurantaan. Tamankaan vaiheen kestoa ja ajan-
kohtaa on vaikea maaritella. Tavallaan seurantaa tehdaan koko ajan, mutta sille voidaan myds
asettaa tiettyja aikarajoja, kuten viikon, kuukauden tai koeajan jalkeen. Joskus kuitenkin tyosuhde
loppuu yllattaen esimerkiksi koeaikapurkuna, jolloin perehdytyksen onnistumisesta kannattaa ky-
selld 1ahtokeskustelun yhteydessa. Saadun palautteen avulla perehdytysprosessia voidaan kehittda
paremmaksi. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.) Perehdytyksen onnistumista voidaan seurata pa-
lautteen pyytamisen lisdksi tavoitteita asettamalla: jos tulokas paasee asetettuun tavoitteeseen

toivotussa ajassa, voidaan perehdytyksen todeta olevan onnistunut (Eklund 2021, 90-91).

2.5 Perehdytysalueet

Perehdytysprosessi voidaan jakaa aikaan perustuvien vaiheiden liséksi eri osa-alueisiin. Kauhanen
(2010, 151) jakaa perehdytyksen kolmeen osaan: tyoyhteis6on, tyopaikkaan ja tyohon perehdytta-
miseen. Eklund (2018, 92—-93) sen sijaan jakaa perehdytysprosessin tarkemmin kuuteen osa-aluee-
seen: vastuualueiden ja tavoitteiden lapikdymiseen, tyotehtavadan opastamiseen, organisaation
toimintaan tutustumiseen, prosessien ja kaytanteiden oppimiseen, verkostojen luomiseen seka

kehittymisen seurantaan.

Kauhasen (2010, 151) jaottelussa tyoyhteisdperehdytys sisdltaa toiminta-ajatuksen, vision, lii-
keidean, arvot seka tavat. Tyopaikkaperehdytys kasittaa tyopaikan ihmiset, kuten asiakkaat ja tyo-
toverit. Tyohon perehdytykselld han tarkoittaa tyonopastusta eli tyonteon ja sille asetetut odotuk-

set. Eklundin (2021, 92-93) jako sisaltaa edellisten lisdksi kehittymisen seurannan seka korostaa
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erikseen verkostojen luomista. Vaikka Eklundin (mts.) ndkemys on laajempi, siindkdan ei nosteta
esiin kaytannon tyonteon kannalta olennaisia asioita, kuten tyétiloihin tutustumista, mukaan lu-

kien kulkuoikeudet ja tyoévalineet.

3 Perehdytyksen suunnittelu

3.1 Perehdytyksen suunnitelmallisuus

Perehdytysta suunnitellessa organisaatiolla tulee olla yhteisymmarrys perehdytyksen tarpeista (Ek-
lund 2021, 36) ja tavoitteen taytyy olla selked (Kupias ja Peltola 2019, 86—87). Suunniteltu pereh-
dytys tuo perehdytysprosessiin laatua seka tasapuolisuutta, jolloin jokaisella uudella tyontekijalla
on yhtélaiset mahdollisuudet onnistumiseen. Prosessin tietoinen kehittdminen vaatii suunnitelman

tekemisen, jotta sitd voidaan kokemuksen kautta muokata. (Eklund 2021, 31, 36-37.)

Eklundin (2021, 76—-80) mukaan perehdytysta suunnitellessa tulisi vastata kysymyksiin: kuka, mita,
milloin ja miten seka kenelle. Jokaiseen perehdytyksen osa-alueeseen tulisi nimeta vastuuhenkilo
seka maaritella mita han perehdyttaa. Aikataulua ei ole tarpeen suunnitella yksityiskohtaisesti,
mutta perehdytysjdrjestyksen suunnittelulla valtetdaan esimerkiksi se, etta perehdytettavalta puut-
tuisi tarvittava pohjatieto ennen uuden asian opettamista. Vaikka tydssdoppiminen ohjaajan avulla
on suosituimpia perehdytystapoja, voidaan etukateen kartoittaa esimerkiksi verkkokurssien mah-
dollisuutta. Suunnitelmaa on myoés hyva miettia jo etukateen sen kannalta, keta ollaan perehdytta-

madssa. (Mts.)

3.2 Tietoldhteet ja perehdytysmateriaalit

Kupias ja Peltola (2019, 18-20) jakavat tiedon ldahteet ihmisiin ja organisaation muistiin. Organisaa-
tion muisti sisaltaa tietoa, mika ei katoa henkilokunnan vaihtuessa. Yleensa tallainen tieto on tal-
lennettuna erilaisiin dokumentteihin tai muodostettuihin toimintatapoihin. Ihmisiin liittyva tieto
puolestaan on kyseisella yksilolla, jolloin tieto saattaa havita yksilon mukana. Yleisimmin niin kut-
suttua hiljaista tietoa on pitkdan toissa olleilla henkilGilla, mika poistuu esimerkiksi henkilon elakoi-
tyessa. Vaikka tilanteeseen osattaisiin varautua, ei kaikkea tietoa tulla saamaan muiden tietoon.
Henkilon poistuminen voi tulla yllatyksenékin, jolloin kannattaa jo etukateen harkita tulisiko hil-

jaista tietoa dokumentoida saanndllisesti, jottei tieto havidisi ihmisen mukana. Samalla kuitenkin
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useat eri tiedostot voivat hidastaa tyoskentelya seka luoda ongelman tiedon ajantasaisena pysymi-

sestd. (Kupias & Peltola 2019, 18-20.)

Kaikkea tietoa ei ole mahdollista dokumentoida silla ihmiset tietavat enemman kuin pystyvat sa-
noittamaan tai edes tiedostavat tietavansa. Hiljaista tietoa on runsaasti jokaisessa organisaatiossa.
Hiljainen tieto muodostuu kokemuksen kertymisesta tyota tekemalla ja ilmentyy esimerkiksi intui-
tiona, aavistuksena tai oletuksena. Hiljaista tietoa siirtyy vuorovaikutuksen avulla, jolloin se voi

auttaa sadstymaan samoilta virheiltd, mitda muut ovat jo tehneet. (Eklund 2021, 154-157.)

Perehdytyksen eri osa-alueista ja tyotehtavista voidaan tehda kirjallisia perehdytysmateriaaleja,

jos niiden koetaan tehostavan oppimista. Erilaisista saannoista ja ohjeistuksista voidaan saada kir-
jaamalla selkeampia seka videot, testit ja itsearvioinnit voivat auttaa oppimisessa. Perehdytysma-
teriaalit mahdollistavat perehdytettavan itsendisen opiskelun, jolloin perehdyttdjaa ei tarvita. Ny-
kyaikana materiaalit ovat paaosin digitaalisessa muodossa, mika mahdollistaa nopean tiedonhaun

seka asioihin palaamisen aina tarpeen tullen. (Eklund 2021, 182.)

3.3 Perehdytettavan huomioiminen

Uuden tyon aloittaminen tuottaa aina stressia. Jokaisella on oma stressinsietokykynsa ja tiettyyn
pisteeseen asti stressi toimii motivoivavana tekijana. Stressin noustessa liian suureksi ja/tai pitkit-
tyessa, se vaikuttaa suorituskykyyn negatiivisesti. Tata voidaan ehkaista varmistamalla, ettei asi-
oita tule kerralla liikaa seka antamalla aikaa sisdistdaa opetetut asiat ja mielelle palautua. Vain pe-
rehdytettdva itse tietdd oman suorituskykynsa rajat, jolloin joustamattoman suunnitelman sijaan
parempi vaihtoehto olisi sujuvasti muokattavissa oleva suunnitelma. Yksiloiden erot saadaan otet-
tua huomioon muokkaamalla suunnitelmaa perehdytyksen edetessa. Joidenkin kanssa pitdaa huo-
mioida tarkemmin kuormituksen rajaamista, kun taas jotkut voi oppia uudet asiat nopeasti, jolloin

riittdva haasteiden tarjoaminen ehkaisee turhautumista. (Eklund 2021, 47-52, 79-80, 146.)

Motivaatio on yksilon kannalta yksi tarkeimpia tekijoitd oppimisen kannalta. Motivaatio voi olla
sisdista tai sitd voidaan heratelld ulkoisesti esimerkiksi palkitsemisella. (Kupias & Peltola 2019, 69—
72.) Lonka (2020) kuitenkin muistuttaa, ettd korostamalla liikaa ulkoisia palkkioita ja suorituksia,

voidaan tuhota sisdinen motivaatio. Perehdytyksen aikana perehdyttdja ja koko organisaatio ovat
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myo6s oppijan roolissa. Yritys saa parhaimmillaan uusia ideoita perehdytettavan kysyessa tarken-
nuksia ja kyseenalaistaessa toimintatapoja. Vaikka perehdytettavaltda odotetaan oma-aloittei-
suutta ja aktiivisuutta, voidaan perehdytysprosessin kaksisuuntaisuutta lisata kysymalla perehdy-

tettdvan mielipiteita tai vahintddn kannustamalla kysymyksiin. (Eklund 2021, 37-40.)

3.3.1 Oppimistavat

Perehtyminen on pohjimmiltaan oppimista. On tunnettu teoria, etta eri ihmiset oppivat helpoiten
tietylla tavalla: auditiivisesti, visuaalisesti tai kinesteettisesti. Eri oppimistyylit pohjaavat aisteihin,
jolloin auditiivinen ihminen oppii kuulemalla, visuaalinen nakemalla ja kinesteettinen tekemalla.
(Hyppanen 2013.) Teoria on nykytiedon valossa kyseenalaistettu ja kyseessa koetaan olevan
enemmin yksildn mieluisin oppimistapa eika tehokkain (Laakso 2018). Hyppanenkin (2013) yleistaa
ihmisten muistavan saman verran eri tavoilla opittua, joista puhumalla seka puhumisen ja tekemi-
sen yhdistelmalla opittua jaa muistiin eniten (taulukko 1). Eri oppimistyylien teoriaa kannattaa
kayttaa luomaan mielenkiintoa oppimiseen niiden huomioimisen ja yhdistelemisen avulla (Eklund

2021, 54-55).

Miten paljon ihmiset muistavat eri
tavoilla opitusta?

Lukemalla 10% Nakemalld ja kuulemalla 50 %
Kuulemalla 20 % Tekemalld ja puhumalla 90 %
Nakemalla 30 %
Puhumalla 80 %

Taulukko 1. Miten paljon ihmiset muistavat eri tavoilla opitusta (Hyppanen 2013)

Hyppanen (2013) kertoo aikuisten oppivan yleensa Kolbinin mallin mukaan, jossa oppiminen ete-
nee vaiheittain kehda ympari: ensin saadaan uutta tietoa, kokeillaan sitd kdytdanndssa ja arvioidaan
lopputulosta, minka perusteella luodaan teoria, mita taas kokeillaan kdytannossa. Hyppanen
(2013) esittelee yhdistelman Kolbinin mallista sekd Honeyn ja Munfordin jaon eri oppimistyyleista:
kaytannollinen, pohtiva, looginen ja aktiivinen (kuvio 3). Oppimistyyliltdan kdytannéllinen ihminen

oppii tekemisen kautta, pohtija syventda tietoa itsendisesti paansa sisalla, looginen muodostaa eri-
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laisia teorioita oppimastaan ja aktiivinen osallistuu opetukseen esimerkiksi kertomalla omista ko-

kemuksista. Jokaisella yleensa yksi tai kaksi ndistd oppimistyyleistd ovat luontaisia. (Hyppéanen

2013.)
Oppimistyyli:
Kéytanndllinen
Oppiminen/kokemus
oppiminen
tominnan kautta
Kokeilu/mallin : :
Oppimistyyii:  soveltaminen tiedon tiedon Opitun  Oppimistyyli:
Aktivinen uudessa lagjentaminen syventaminen arviointi Pohtija
tilanteessa

oppiminen
ymmarryksen kautta

Opitun muuttaminen
abstraktiksi malliksi

Oppimistyyli:
Looginen

Kuvio 3. Kolbinin oppimiskeha seka Honeyn ja Munfordin oppimistyylit (Hyppanen 2013)

3.4 Perehdyttdjan valinta

Perehdyttdjan valinta vaikuttaa perehtymisen onnistumiseen ja laatuun (Eklund 2021, 36). Par-
haimmillaan perehdyttajalla on paljon asiantuntemusta seka kykya opettaa. Harvemmin samalla
henkil6lla on molempia, jolloin jokaista ei kannata valtuuttaa perehdyttdjaksi. Oppimistavoitteiden
huomioiminen auttaa parhaan perehdyttdjan valinnassa. (Kupias & Peltola 2019, 114-115.) Pereh-

dyttdjan perehdytysvalmiuksien varmistaminen kuuluu organisaatiolle (Eklund 2021, 36).

Virallisesti vastuu perehdyttamisesta kuuluu esihenkil6lle. On kuitenkin tavanomaista, etta etenkin
isoissa organisaatioissa perehdyttaminen on delegoitu eteenpain ja jaettu useammalle henkildlle.
Esimerkiksi ensimmaisena pdivana vastassa oleva tyontekija voi esitella fyysiset tilat seka antaa

tyovaatetuksen, jonka jalkeen esihenkil6 opastaa hallinnollisen puolen ja kollega tyotehtavat. (Ku-
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pias & Peltola 2009, 94-95.) Perehdytyksen osa-alueiden jakaminen useammalle tyontekijalle osal-
listaa henkilokuntaa ja kasvattaa nopeasti perehdytettavan verkostoa. Organisaation tehtava
suunnitelmallisessa perehdytysprosessissa on tarjota tydkalu perehdytyksen toteuttamiselle (Ek-

lund 2021, 36, 140-141).

Sitoutuminen perehdyttdjan rooliin ja halu toimia perehdyttdjana parantavat perehdytyksen mah-
dillisuutta onnistumiseen. Mahdollisten perehdyttdjien negatiivinen asenne voi johtua aiemmista
perehdytyskokemuksista tai kiireesta omien tydtehtavien parissa. Syiden selvittya asennetta voi-
daan pyrkida muuttamaan esimerkiksi perehdytyksen merkityksen ja hyotyjen korostamisella, kuun-

telemalla seka ajatuksia haastamalla. (Eklund 2021, 141-143.)

4 Tutkimusasetelma

4.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Opinndytetyon toimeksiantajana toimii Posti Group Oy:n alainen Posti Kuljetus Oy. Tarkemmin
opinnaytetydssa kasitellaan Helsingin postikeskuksen kevyen kuljetuksen toimipistetta. Toimeksi-
antajalle esitettiin loppukesdsta 2023 viisi eri aihe-ehdotusta, joista kaikista ajateltiin olevan tyoyk-
sikdlle hyotya. Toimeksiantaja valitsi ehdotuksista ajotoimiston perehdytyssuunnitelman kehitta-
misen. Kehittamistarvetta voidaan perustella joko ongelmalla tai visiolla (Toikko & Rantanen 2009,

57) — tai molemmilla, kuten tassa kehittamistyossa.

Tyoskennellessa kyseisessa tyoyksikossa 2021 kesan, koin jo silloin perehdytyksen kaipaavan suun-
nitelmallisuutta. Palattuani samaan tydpaikkaan 2023 kevaalla, huomio kiinnittyi perehdytykseen
palaavana, pari vuotta poissaolleena tyontekijana. Perehdytys pohjautui tyoyksikon sisdisissa toi-
minnoissa pitkalti perehdyttajan muistin varaan eika esimerkiksi tydnopastuksessa kaytavia tyo-
tehtavia ollut kirjoitettu ylos. Toimeksiantaja koki tarkemmasta, kyseiseen tyoyksikkoon kohdistu-

vasta perehdytyssuunnitelmasta olevan hyotya tulevan kannalta.

Isompana visiona selvitetaan perehdytyksen vaikutuksia esimerkiksi tyohyvinvointiin. Uudessa
Tyoterveyslaitoksen tutkimuksessa (Miten Suomi voi? -hanke, 2024) selvisi, ettd muun muassa

tyon imu ja tyokyky ovat laskeneet ja irtisanoutumisaikeet lisddntyneet vuodesta 2021 etenkin
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nuorilla aikuisilla. Trendi on tyéhyvinvoinnin osalta huolestuttava ja keinoja suunnan muutta-
miseksi kaivataan. Irtisanoutumisaikeiden lisadntyminen voi myos vaikuttaa negatiivisesti yritysten
kokemaan tyovoimapulaan (Pikkuaho 2023), jos palkattuja tyontekijoita ei saada pidettya yrityk-
sessa. Visiona on, ettd myds muut organisaatiot voisivat hyotya esitetyista ratkaisuista yleistyvaan

haasteeseen.

4.2 Tutkimuksellinen kehittamistyo

Tyon tavoitteena on kehittda nykyista perehdytysprosessia hyodyntden tutkimuksellisia keinoja,
jolloin kyseessa on tutkimuksellinen kehittamistyd. Tutkimuksellisessa kehittamistoiminnassa kay-
tanto, sen ongelmat ja toimintaymparisto ohjaavat tiedontuotantoa. Tavoitteena ei kuitenkaan ole
vain etsia ratkaisuja kdytannon kehityskohteisiin, vaan my0s tuoda tietoa laajempaan keskuste-
luun. (Toikko & Rantanen 2009, 21-23.) Vaikka tassa opinndytetydssa pyritadn kehittamaan tietyn
toimipisteen perehdytysta, tarkoituksena on samalla lisdata keskustelua seka tuoda tietoa ja ide-
oita, millainen vaikutus perehdytyksella voi olla yhteiskunnan ja organisaatioiden ongelmaan va-

hentyneesta tybhyvinvoinnista seka sen tuomista ongelmista.

Tutkimuksellisen kehittamistyon tiedontuotantotavat voidaan luokitella perustutkimukseen, sovel-
tavaan tutkimukseen seka kehitystyohon. Perustutkimuksella edistetaan tietamysta tutkittavista
ilmidista aiemman tiedon kautta. Tiedon kayttotarkoitus ei maarittele tiedonhakua perustutki-
musta tehdessa, vaan tietoa kerdtaan laajasti aiheesta. Soveltava tutkimus on jo kdytannonlahei-
sempaa. Uutta tietoa pyritdan tuottamaan tutkimuksella, missa perustutkimuksella keratty tieto
seka kaytannon kehittamiskohteet toimivat pohjana. Lopuksi kehitystyon tavoitteena on tuottaa
ratkaisuja kaytannon kehittamiskohteisiin, kdyttden pohjana perustutkimuksella ja soveltavalla
tutkimuksella kerattya tietoa. Kerattya tietoa ei kdyteta suoraan, vaan soveltaen ja osa ei tule kayt-
toon lainkaan. (Toikko & Rantanen 2009, 19-21.) Opinndytetyon tiedontuotanto etenee kaavan
mukaisesti: kappaleissa kaksi ja kolme kasitelldan perustutkimuksella saatua tietoa, kappaleessa
viisi soveltavalla tutkimuksella saatua tietoa ja kehitystyon avulla saatu lopputulos |16ytyy kappa-

leesta kuusi.

Perustutkimuksen tiedonhaku aloitettiin sekd oman koulun etta kotipaikkakunnan ammattikorkea-
koulujen kirjastojen tietokannasta. Hakusanoilla perehdytys ja tyonopastus |6ytyi useampi kirja,

joista osa laajensi kasitysta aiheesta: Finnan hakukoneet ehdottavat myds vaihtoehtoja, joissa
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esiintyy nimen sijasta sisallysluettelossa etsitty sana. Ndin saatiin lisdtietoa muun muassa perehdy-
tyksen suhteesta henkildéstojohtamiseen, oppimiseen seka viestintaan. Kirjallisuutta perehdytyk-

sesta |0ytyi runsaasti, mutta useimmat toistivat samaa eika uusia nakemyksia |6ytynyt.

Yhteiskunnallinen keskustelu lyhyemmista tyourista samalla tyonantajalla toimi aluksi ennakkoka-
sityksena isommalle visiolle. Pyoria (2017, 63—80) nimitti kirjassaan kasityksen myytiksi tutkimus-
ten perusteella. Isompi visio laajennettiin koskemaan sitoutumisen lisaksi myds muita toivottuja
hyotyja, kuten tyohyvinvointia, tehokkuutta seka taloudellisuutta. Ndiden ajatusten todenperai-
syytta lahdettiin tarkastamaan sekd Googlen ettd Google Scholarin avulla etsien luotettavaa tutki-
mustietoa nykyajan tilanteesta. Léydetty tieto oli linjassa kirjoista |6ydetyn nakemyksen kanssa,

missa eri hyodyt vaikuttavat toisiinsa.

Joistakin aihealueista luotettavan tiedon etsiminen tuntui hankalalta. Esimerkiksi monessa ldh-
teessa mainittiin yksiloity perehdytys seka yksilon taustan huomioonottaminen, mutta laajemman
tiedon etsiminen oli vaikeaa. Etenkin saman organisaation sisalta siirtyvan tyontekijan perehdytyk-
seen liittyen. Lisdksi oppiminen nosti mieleen teorian eri oppimismuodoista, mista lisatietoa etsit-
tdessa loytyi kantoja teorian kumoutumisesta. Artikkeleihin haastatellut asiantuntijat vaikuttivat

patevilta, mutta varsinaisia virallisia tutkimustuloksia aiheesta ei |6ytynyt.

4.3 Kehittamisprosessi ja lahestymistavat

Kehittamistoiminta voi olla suunnittelu- tai prosessiorientoitunutta. Suunnitteluorientoituneessa
mallissa prosessin vaiheet pyritddn suunnittelemaan tarkasti, jotta valtytaan epaselvyyksilta ja ylla-
tyksilta. Prosessiorientoituneessa mallissa edetdaan prosessia vaihe kerrallaan ja hyddynnetaan
siitd kertynyttad tietoa seuraavassa vaiheessa reflektion kautta. Kehittamisprosessin tehtdvia ovat
perustelu, organisointi, toteutus, arviointi ja levittdminen. Liikkuminen eri tehtavien valilla riippuu

tutkimuksen luonteesta ja lahestymistavoista. (Toikko & Rantanen 2009, 49-50, 56.)

Opinndytetyon kehittdmistoiminnassa edetdan prosessiorientoituneesti, jolloin aiempi vaihe vai-
kuttaa seuraavaan ja valilla saatetaan palata aiempaan vaiheeseen. Tyon perustana toimii kehitta-
mista vaativa ongelma eli perehdytyssuunnitelma seka etukateisajatukset esimerkiksi organisaa-
tiositoutumisesta. Tietojen kertyessa jouduttiin valilla palaamaan aiempaan vaiheeseen ja

maarittamaan tutkimuskohdetta uudestaan. Keratyn tiedon myota aihe rajattiin perehdytykseen,
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sen suunnitelmallisuuteen seka hyotyihin. Perustutkimuksen perusteella selvisi kehittdmistapoja
olevan useita erilaisia, joiden sopivuus tyoyksikkdoon riippuu eri seikoista. Taman tiedon perus-

teella paadyttiin keraamaan soveltavalla tutkimuksella tietoa nimenomaisesta tyopisteesta.

Lahestymistavoilla tarkoitetaan kehittamistydssa samaa kuin tutkimusstrategioilla tieteellisissa tut-
kimuksissa. Tunnetuimpia lahestymistapoja ovat muun muassa tapaustutkimus ja toimintatutki-
mus. Lahestymistapoihin tutustuminen etukdteen auttaa suunnittelemaan kehittamistyén etene-
mistd. Jokainen lahestymistapa etenee eri tavalla kehittamisen vaiheesta toiseen ja prosessit ovat
mallinnettu sen mukaisesti. Prosessikuvaukset eivat kuitenkaan ole kiveen hakattuja, vaan niita voi
esimerkiksi yhdistella toistensa kanssa tai kayttaa sovelletusti. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014,

36-37,51-52.)

Tapaustutkimus on toimiva valinta, kun tutkimuskohteita on mahdollisesti vain yksi ja sille halu-
taan tuottaa kehittamisehdotuksia. Tutkimuskohteena on yleensa jonkinlainen kokonaisuus, mika
voidaan kasittda tapauksena, kuten yrityksen tuote, toiminta tai prosessi. Tutkimuksella pyritdan
tuottamaan syvallista ja yksityiskohtaista tietoa. (Ojasalo ym. 2014, 52-55.) Tapaustutkimus on la-
himpana kyseessa olevaa tutkimusta: kohteena on tietyn tyoyksikon perehdytysprosessi ja sille py-

ritdan tuottamaan kehittamisehdotuksia.

lImidén perehtyminen

Empiirisen aineiston keruu ja
kdytdnndssa ja teoriassa

analysointi eri menetelmills, Kehittdmisehdotukset
esim. haastattelut, kyselyt, tai -malli
havainnoinnit.

Alustava
kehittdmistehtava

tai -ongelma Kehittamistehtavin

tdsmennys

Kuvio 4. Tapaustutkimuksen vaiheet (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 54)

Kuviossa nelja on mallinnettu tapaustutkimuksen vaiheet. Tutkijalla on aluksi idea kehittamistehta-
vasta ja todenndkoisesti myds omia ajatuksia ja teorioita, mitka ohjaavat tyon aloittamista. llmi-
06n perehtymalla verrataan omia ennakkoajatuksia kerattyyn tietoon ja tdsmennetdan tarvitta-

essa kehittdmisongelmaa. Tasmentamiseen voidaan palata uudestaan tutkimuksien jalkeen niin
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monesti kuin on tarpeellista, jos saatu aineisto johtaa eri suuntaan kuin oli ajateltu. Lopulta paady-

taan kehittamisehdotukseen. (Ojasalo ym. 2014, 53-54.)

Kyseessa oleva kehittamistyo alkoi ideasta kehittaa perehdytyksen suunnitelmallisuutta luomalla
perehdytyssuunnitelma. Samalla kiinnosti ajatus perehdytyksen hyddyista esimerkiksi yritykseen
sitoutumisen muodossa, silla ennakkoajatus oli, etta nykyaikana tyontekijat vaihtavat herkemmin
tyopaikkaa. Jo teoriatiedon kerdadamisen aikaan huomattiin ennakkoajatuksen olleen vaarassa, jol-
loin kehittamisongelma tarkentui erilaiseksi. Imidon tutustumisen kautta paatettiin mita tutkitaan
tarkemmin ennen kehittamisehdotukseen paatymista ja valmistauduttiin palaamaan uudestaan

ongelman tasmentamiseen, jos tulokset ovat erilaiset ajatuksien kanssa.

4.4 Tutkimusmenetelmat

Tapaustutkimukselle on tyypillista, etta kaytetdan useita menetelmia, jotta saavutetaan syvallinen
ymmarrys tapauksesta. Sen vuoksi tapaustutkimukseen yhdistetdan yleensa kvalitatiiviset tutki-

musmenetelmat, kuten haastattelu ja havainnointi, koska niilla saadaan yksityiskohtaisempaa tie-
toa. Silti myos kvantitatiivisia tutkimusmenetelmia, kuten kyselya, voidaan hyddyntada aineistonke-

ruussa. Tarkeinta olisi saada kerattya aineistoa luonnollisissa tilanteissa. (Ojasalo ym. 2014, 55.)

Tutkimuksen yksi eettisista tavoitteista on, ettd kohteen arkea hairitddan mahdollisimman vahan ja
kohteen kokemat haitat minimoidaan. Toimeksiantajan kanssa tulisi keskustella tutkimuksen ajan-
kohdasta, jottei se hairitsisi tutkimuskohteen normaality6ta tai asiakkaita. Tutkimuksessa ollaan
kiinnostuneita kohteiden kokemuksista, joita ovat tunne, intuitio, tieto ja usko, ja niiden kerto-
masta todellisuudesta seka nivoutumisesta toisiinsa. Ongelmia voi tuoda kokemusten monitulkin-

taisuus. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 53.)

4.4.1 Havainnointi

Havainnointi on yleensa kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma. Laadullisen tutkimuk-
sen avulla pyritdan selvittdmaan jotain, mitd ei suorilla havainnoilla saada selvitettya. Tutkija tulkit-
see tuloksia aina oman ymmarryksensa kautta, jolloin tutkittavan kokemukset eivat valttamatta
tule taysin ymmarretyksi. Syvallinen ymmarrys voi vieda aikaa, jolloin myos tutkimuksen aikataulu

vaikuttaa ymmarryksen tasoon. Laadullisessa tutkimuksessa halutaan yleensa vastata vahintdan
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yhteen miksi-kysymykseen. Poikkeuksellisesti havainnointi ei kerro miksi ihmiset tekevat mita te-
kevat, vaan mita ihmiset tekevat, jolloin tarvitaan my6s muita tutkimusmenetelmia. (Vilkka 2021,

118-121, 143.)

Osallistuva havainnointi on yksi tapa havainnoida ihmisten toimintaa. Osallistuvassa havainnoin-
nissa tutkija osallistuu tutkittavien arkeen ja keraa havaintonsa vuorovaikutuksen kautta. Meto-
dilla kerataan toimivasti myos hiljaista tietoa, mika valittyy esimerkiksi ilmeiden ja eleiden kautta,
ja mita on vaikea sanoittaa. Osallistuva havainnointi vaatii enemman aikaa ja ty6ta kuin monet
muut tutkimustavat. Tutkimusta ja sen ajankayttoa voidaan tehostaa tarkasti rajatuilla tutkimusky-

symyksilla tai muuten kohdistetulla, jarjestelmallisella havainnoinnilla. (Vilkka 2021, 143-145.)

Osallistuva havainnointi oli iimeinen valinta yhdeksi tutkimusmuodoista, silla yhteis6on paasemi-
nen on edellytys osallistuvalle havainnoinnille (Vilkka 2021, 145) ja olin jo aihe-ehdotuksen aikaan
osa tydyhteisda. Yhteison luotto tuttua ihmista kohtaan tutkijana ei ole itsestdan selvaa ja etenkin
vaitioloa voidaan kyseenalaistaa, jolloin tulosten esittdminen anonyymina on entista tarkeampaa
(Vilkka 2021, 145). Ongelmia tuottaa, ettei jarjestelmallistd havainnointia ollut suoritettu perehdy-
tyksien aikana eikd havainnoinnin aikana tullut muita uusia tyontekijoita. Havaintojen osalta oltiin
omien muistojen varassa eivatka muistot valttamatta ole yhta luotettavaa tutkimusaineistoa kuin

kirjatut havainnot.

Havainnoinnin merkitys opinndytetyon osalta oli tilannetta kartoittava. Havainnoimalla saadaan
selvitettya miten ihmiset todella toimivat (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 212). Havainnot koh-
distuivat seka ihmisiin ja heidan kdytokseensa ettd dokumentteihin. Tarkeimpia tarkastelun koh-
teita olivat, miten asiakirjoja paivitetaan, miten osaaminen jakautuu sekd miten perehdytys toteu-
tetaan. Koska havainnot olivat kerdantyneet ilman jarjestelmallista havainnointia tydnteon ohessa,
paatettiin havaintojen pohjalta tehtya kartoitusta kayttaa pdaasiassa kyselyn pohjana. Kyselyn toi-

vottiin selvittdvan ovatko tehdyt havainnot linjassa muiden tyontekijéiden kokemusten kanssa.

4.4.2 Kysely

Kysely mielletdan kvantitatiivikseksi tutkimusmenetelmaksi, mutta silla voi kerata myos kvalitatii-
vista dataa (Ojasalo ym. 2014, 134). Yleensa kysely toteutetaan, kun tutkittavia on paljon. Siihen

voi kuitenkin olla muitakin syita, kuten yksityisyyden suojeleminen anonymiteetin kautta. (Vilkka
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2021, 94.) Ajojarjestelijoita on kevyen kuljetuksen puolella kymmenen henked (tutkija mukaan lu-
kien), jolloin ajallisesti olisi mahdollista haastatella kaikkia. Kysely arvioitiin paremmaksi vaihtoeh-
doksi, jotta jokainen voisi antaa rehellisen mielipiteensa. Osana kyselya arvioitiin omaa tyontekoa,

jolloin puutteistaan kertominen kollegalle voisi olla vaikeaa.

Kysely toteutettiin verkkokyselyna. Ajojarjestelijoiden paivittdiseen tyohon kuuluu tietokonetyds-
kentelya, joten kaikilla on valineet ja mahdollisuus verkkokyselyn tayttamiseen. Mukaan liitetta-
vassa saatekirjeessa kerrotaan tutkimuksen tekijasta ja tarkoituksesta, perustellaan tarvetta, ilmoi-
tetaan palautuspdivamaara sekd mainitaan aineiston kaytdsta ja anonymiteetista (Ojasalo ym.
2014, 133). Saatekirje oli osa lahetettya sahkopostia (liite 2) seka kyselya (liite 3). Saatekirje pyrit-
tiin pitamaan mahdollisimman lyhyena ja ytimekkaana, kuitenkin tuoden paaasiat esille: kuka tut-
kimuksen tekee ja miksi, mita hyotya siita on vastaajille, miten vastauksia kasitelldan ja mihin men-

nessa vastaukset tulisi saada.

Kyselyiden yleinen ongelma on vastauskato, jolloin vastauksesta voidaan muistuttaa yleensa kah-
desti (Hirsjarvi ym. 2009, 196). Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdaa tydoyhteisén mielipide havain-
nointeihin, jolloin vastaus pitaisi saada kaikilta lopuilta yhdeksalta ajojarjestelijalta. Valitettavasti
yhdella heista oli vuodenvaihteessa pidempi poissaolojakso, minka oletetaan olevan syyna kahdek-
saan vastaukseen. Pyynto kyselyn tayttadmiseksi [ahetettiin ajotoimiston yhteiseen ryhmasahko-
postiin eika poissa ollessa ole velvollisuutta tarkkailla séahkdpostia. Ongelmia tuotti ensimmaisen
sahkopostin paatyminen roskapostiin, jolloin se jdi osalta huomaamatta. Kuitenkin jo ensimmainen
pyynto sahkopostin kautta sai useat vastaamaan ja loputkin vastaukset tulivat, kun viikkopalave-

rissa muistutettiin asiasta ja kehotettiin katsomaan roskaposti-kansio.

Monivalintakysymyksissa vastausvaihtoehdot annetaan valmiiksi, jolloin vastaaja voi valita sopi-
vimman tai sopivimmat, riippuen ohjeistuksesta. Vaihtoehtojen perdan voidaan liittda avoin vaih-
toehto, jotta vastaaja voi vastata jotain, mita ei vastausvaihtoehdoissa ole ajateltu. (Hirsjarvi ym.
2009, 198-199.) Kyselyssa suurin osa oli monivalintakysymyksid, joista osaan pystyi valitsemaan
useamman vaihtoehdon ja lahes kaikissa oli mahdollisuus avoimeen vastaukseen. Avoin vastaus-
mahdollisuus tekee kysymyksesta strukturoidun ja avoimen kyselyn valimallin (Hirsjarvi ym. 2009,
199). Varsinaisia avoimia kysymyksia kyselyssa oli kaksi, joista toisella annettiin mahdollisuus ker-

toa mitd vain aiheeseen liittyvaa kyselyn lopussa.
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Asteikkoihin perustuvat kysymykset sisaltavat yleensa 5- tai 7-portaisen nousevan tai laskevan as-
teikon, milla voidaan mitata mielipiteen voimakkuutta (Hirsjarvi ym. 2009, 200). Kyselyssa esitet-
tiin 5-portaisia asteikko-kysymyksia, milla kysyttiin vastaajien mielipidetta muun muassa perehdy-
tystaidoistaan seka tiedostojen paivittamisesta. Paivittamis-kysymyksissa pienin arvo 1 nimettiin
en ikina ja suurin arvo vaihtelevasti usein/yleensa kylld/saanndllisesti. En ikind -arvon vastakohta
olisi ollut aina, mutta sitd haluttiin valttaa taydelliseen suoritukseen viittaavan vaikutelman vuoksi
eika sita pidetty realistisena. Saannollisyys puolestaan on vaihtoehtona monitulkintainen, se voi
tarkoittaa esimerkiksi kerran padivassa tai vuosittain. Toisaalta myds perehdytyssuunnitelman pai-
vittdmisen tarve on vaikea arvioida. Paivittamistarpeen epaselvyyden vuoksi saanndllinen tuntui

vastausvaihtoehtona toimivalta, silla se ei rajaisi vastausta liikaa.

Kyselylomake tulisi testata ennen laajempaa levittamista eli antaa perusjoukkoon kuuluvalle hen-
kilolle kriittisesti tarkasteltavaksi (Vilkka 2021, 108). Perusjoukon ollessa muutenkin pieni, paatet-
tiin tehtdva antaa aiemmin ajojarjestelijana toimineelle tyontekijalle, joka ei kuulunut talla het-
kella tutkittavien joukkoon. Kyselyn koettiin toimivan pituuden, ajankayton seka, paria kysymysta
lukuun ottamatta, selkeyden kannalta. Lopussa olevan kysymyksen “Koetko, ettd perehdytyssuun-
nitelman muodolla olisi vaikutusta sen paivittamiseen?” koettiin olevan epaselva: mita perehdy-
tyssuunnitelman muodolla tarkoitetaan ja miksi silla olisi vaikutusta padivittamiseen? Lopulliseen
kyselylomakkeeseen paadyttiin lissdamaan selvennys kysymyksen tarkoituksesta. Talloin tutkittavat
ymmartavat mihin vastaavat, mutta riskina on vaikutus vastauksiin, kun selityksesta voidaan paa-

telld mielipiteeni asiaan.

Kyselylomaketta tehdessa tulee varmistaa, etta teoreettiset kasitteet on muutettu tutkittaville ym-
marrettavaksi, mika vaatii kohderyhman tuntemista (Vilkka 2021, 102). Etenkin kysymyksessa
”"Mitka aihealueet koet osaavasi perehdyttaa sujuvasti?” kaytettiin tyoyhteisdssa tutuksi tulleita
termeja vaihtoehtoina. Testaajan mielesta osa oli hieman epéselvia, osa puuttui ja osa sisalsi mo-
nia ty6tehtavia, mitka olisi voinut nimeta erikseenkin. Vastaukset jatettiin kuitenkin alkuperaiseen
muotoon, silla kyselyn tehtava ei ollut selvittaad kuka tai kuinka moni osaa perehdyttdaa minkakin

aihealueen, vaan selvittda osaako yksi ihminen perehdyttaa kaikki tyotehtavat.
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5 Tutkimustulokset

5.1 L3htotilanne

Lahtotilannetta oli kartoitettu osallistuvalla havainnoinnilla, minkd todenmukaisuutta selvitettiin
kyselylla. Kyselyn aluksi tiedustellaan yleensa vastaajien taustatiedot. Perinteisilla taustakysymyk-
silld, kuten sukupuolella ja idlld ei koettu olevan merkitysta kyseessa olevaan tutkimukseen, pain-
vastoin ne olisivat jopa hadirinneet sitd anonymiteetin vaarantumisen vuoksi. Sen sijaan taustatie-
tokysymyksilla selvitettiin, mika oli tyontekijoiden tausta yrityksessa ja tydkokemus

ajojarjestelijana.

Olin kasitykseni mukaan tydyhteison uusin jasen, mika varmistettiin kysymykselld: Kuinka kauan
olet tyoskennellyt ajotoimistossa? Kukaan ei ollut ollut toissa alle vuotta ja vain kaksi henkilda oli-
vat olleet ajotoimistossa 1-2 vuotta (kuvio 5). Kyselyn aikaan olin ollut tdissa ajotoimistossa yh-
teensa alle vuoden. Vaikka kokemukseni koettiin tuoreimmiksi, harkittiin uusimpien tyéntekijoéiden
ja joidenkin perehdyttdjien haastatteluita. Haastattelulla ei kuitenkaan uskottu saavan yhta rehelli-
sid vastauksia kuin anonyymin kyselyn avulla. Perehdytyksen nykytilanteestakaan ei koettu tarvit-
sevan lisda tietoa, silla oleellisin tieto oli saatu jo aiheen valinnan yhteydessa: tyoyksikkéon kohdis-
tettu perehdytyssuunnitelma puuttui, jolloin etenkin tydnopastuksen aikana joidenkin

tyotehtavien lapikaynti voi unohtua.

Kuinka kauan olet tydskennellyt ajotoimistossa?
8 vastausta

@ Alle vuoden
@® 1-2 vuotta
3-4 vuotta
@ 5 vuotta tai enemman

Kuvio 5. Kuinka kauan olet tyoskennellyt ajotoimistossa? -vastaukset



24

Olin kasittanyt olevani ainut ajotoimistoon Postin ulkopuolelta tullut, mika osoittautui kyselylla to-
deksi (kuvio 6). Aiempi tyokokemus saman yrityksen palveluksessa vaikuttaa selvasti perehdytyk-
seen, silla yksi ajojarjestelijoiden tehtadvista on auttaa kuljettajia erilaisissa ongelmissa. On oletet-
tavaa, ettd aiemmin esimerkiksi kuljettajana tyoskennelleet osaavat auttaa tiedonkeruulaitteen tai
tuotetuntemuksen kanssa aiemman kokemuksensa perusteella jopa ilman perehdytysta. Toisin
kuin yrityksen ulkopuolelta tulevan henkilon kanssa pitdaa asennoitua siihen, ettei han valttamatta

tiedad mitaan.

Mika oli roolisi Postilla ennen siirtymista ajotoimistoon?
8 vastausta

En ollut Postilla aiemmin  [—0 (0 %)
Asiakaspalvelija 0 (0 %)

Lajittelija [0 (0 %)

Tuotantosihteeri -1 (12,5 %)

0 2 & 6 8

Kuvio 6. Mika oli roolisi Postilla ennen siirtymistad ajotoimistoon? -vastaukset

Tutkimuksen aikana pyrittiin osallistumaan uusien kuljettajien perehdytykseen havainnoijan roo-
lissa, mutta valitettavasti se ei aikataulujen vuoksi onnistunut. Tyon ohessa kaytyjen keskustelun
vuoksi oletetaan, etta heille opetetaan muun muassa tuotetuntemusta, tiedonkeruulaitteen kayt-
toa seka tyota kaytannossa toisen kuljettajan opastuksessa. Pohdittiin, olisiko kuljettajien pereh-
dytyksesta hyotya myods ajojarjestelijoille, jotka eivat ole taustaltaan kuljettajia. Ajojarjestelijan
olisi tarkeda oppia samat asiat kuin kuljettajienkin, jotta olisi mahdollista auttaa niiden kanssa.

Myos kuljettajan kyydissa oleminen toisi ndkokulmaa tyohon kaytannossa.
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Havaintojen mukaan nykytilanteessa monet asioista tulevat tietoon tyonteon ohessa tai Spark-
verkkokurssien kautta. Sparkista 16ytyy Kuljetuksen perehdytyksen muistilista (liite 1), mika sisal-
taa nimensa mukaisesti Posti Kuljetuksen puolella tyoskenteleville uusille tyéntekijoille perehdy-
tyksen avuksi muistilistan. Osa kohdista on vain muistutukseksi perehdytykseen tyépaikalla (puhe-
kupla-kuvake), koska niihin ei ole yhta organisaation yhteista ohjetta, kuten yksikdn kulkuluvat ja
avaimet, omat tyotehtavat tai tyoyhteisdon tutustuminen. Muistilistan lisaksi on tarjolla verkko-
kursseja (puhelin-kuvake) asioista, joihin on samat ohjeistukset jokaisessa Postin toimipisteessa,
esimerkiksi Posti yrityksena, tietoturvan perusteet ja code of contact. Nadiden lisaksi verkkokurssit
|oytyvat asioista, joita oletettavasti tulee uusien kuljettajien perehdytyksessa esille, kuten tyooh-

jeet eri tilanteissa, asiakaskokemus seka tydturvallisuus.

Sparkista loytyva Kuljetuksen perehdytyksen muistilista voisi toimia uuden tyontekijan perehdytyk-
sen tukena. Siina on kuitenkin muutamia ongelmia. Muistilista nakyy vain tyontekijalle ja sen edis-
tyminen hdnen esihenkildlleen, jos esihenkild on asettanut kurssin tehtdvaksi. Esihenkil® ei kuiten-
kaan ole se henkild, joka yleensa perehdyttda, vaan sen tekevat kollegat. Sparkin muistilistan
kdayttaminen vaatii huomattavaa aktiivisuutta uudelta tyontekijalta, jotta han kysyisi asioista mista
ei ole viela keskusteltu. Se ei siis toimi perehdyttdjan apuna ilman tyontekijan aktiivisuutta. Se ei
ota myoskaan kantaa siihen, mita perehdytyksen osalta tulisi huomioida jo ennen tyosuhteen al-

kua.

Yksi erittdin positiivinen asia lahtotilanteesta on jaanyt mieleen. Posti palkkaa vuosittain useita ke-
satyontekijoita, jollainen olin ensimmaiselld kerralla. Posti piti huhtikuussa 2021 yhteisen tilaisuu-
den kaikille kesatyontekijoille, jotka vain halusivat tai ehtivat osallistua siihen. Tilaisuus pidettiin
etdnd, jolloin osallistuminen onnistui ympari Suomen. Tilaisuuden aikana kerrottiin muun muassa
Postista yrityksend, mika auttoi luomaan jo etukdteen kokonaiskuvan palveluista seka tutustuttiin
muihin kesatyontekijoihin. Tunnelma oli positiivinen: luotiin yhteishenkea ja korostettiin kesdtyon-

tekijoiden merkitystd, minka pohjalta téiden aloittaminen tuntui mukavammalta.

5.2 Perehdytyskonseptin valinta

Tietoperustan mukaan yksiléiden oppiminen parhaiten eri oppimistavoilla on myytti, vaan sen si-
jaan paras oppimistapa riippuu esimerkiksi opetettavasta asiasta. Havaintojen mukaan useimmat

ajotoimiston tyotehtavista oppii parhaiten kollegan opettamana. Tama johtuu siitd, ettei tyo ole
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standardoitua, vaan seuraava toimenpide riippuu aina edeltdvasta. Tydohjeita on vaikea tehda sen
tyyppiseen tyohon, ainakaan niin, etta sita olisi selkeda lukea ja ymmartaa. Edes vuokaavion, mika
ottaisi huomioon erilaiset ratkaisut tilanteisiin, tekeminen ymmarrettavasti vaatisi runsaasti aikaa

ja tyota. On my0s epavarmaa olisiko siitda hyotya perehdytyksessa.

Siksi tyoyhteisélta kysyttiin, miten he kokevat oppivansa parhaiten uudet tyétehtavat. Vastaus-
vaihtoehtoja oli kolme: itsendisesti tydohjeita lukemalla, verkkokursseja tekemalla vai kollegan
opettamana. Lisaksi oli mahdollisuus lisata oma vastauksensa ja sita hyodynsi yksi vastaajista.
Kaikki olivat kuitenkin samaa mieltd, ettd oppivat kollegan opettamana tyotehtavat parhaiten (ku-
vio 7). Lisays "yhdessa tekemallad” oli hyva huomio ja perehdytyksen tulisikin sisdltda vaihe, missa

perehdyttdja seuraa miten tyétehtavat onnistuvat ja auttaa tarvittaessa.

Miten koet oppivasi parhaiten uudet tyotehtavat?
8 vastausta

@ Kollegan opettamana
@ Lukemalla tybohjeita itsendisesti
0 Verkkokoulutuksia tekemalla
@ Kollegan opettamanal/yhdesséa tekemallé

Kuvio 7. Miten koet oppivasi parhaiten uudet tyétehtavat? -vastaukset

Seuraavaksi kysyttiin millainen perehdytyssuunnitelman tulisi olla: muistilista perehdytyksen tu-
eksi, yksityiskohtainen ohjeistus vai yhdistelma molempia. Pelkkien toiveiden kysymisen sijasta
vastauksiin lisattiin tarkennukset, mitka kertoisivat perehdytyssuunnitelman kaytosta. Kysymyksen
olisi voinut esittaa kahtena eri kysymyksena: millaisen perehdytyssuunnitelman haluaisit ja kayttai-
sitko sitd. Kuitenkin vahva oletus oli, ettd vastaus ensimmaiseen kysymykseen olisi yksityiskohtai-

nen ohjeistus, koska olisihan se kiva olla varmuuden vuoksi olemassa. Tyon tarkoituksena ei koettu
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olevan sellaisen tyon luominen, mika vain halutaan, vaan mitéa tarvitaan ja mika tulisi kayttoon.

Talloin kysymys toiveista ja haluista olisi ollut turhaa tietoa.

Nain kysyttyna vain yksi vastasi haluavansa yksityiskohtaisen ohjeistuksen, jotta voisi varmistaa pe-
rehdyttavansa oikein. Kaikkien muiden vastaus oli yhdistelma molempia, riippuen aiheesta (kuvio
8). Tama on linjassa havaintojen kanssa: tyotehtdvat on jaettu niin, etteivat kaikki tee kaikkea. Tal-
[6in on ymmarrettdvaa, ettd yksityiskohtaista ohjeistusta kaivattaisiin itselleen vieraista aiheista,
mutta itselle tuttuja aiheita perehdyttdessa sita ei tulisi edes katsottua. Havaintojen mukaan on-
gelma ei ole ollutkaan siina, etteivatko tyontekijat osaisi perehdyttda tyotehtavidaan, vaan etteivat
valttamatta muista kertoa kaikesta. Tahan ongelmaan auttaa paremmin muistilista perehdytyksen

tueksi, kuin tyoohjeet.

Millaisessa muodossa perehdytyssuunnitelman tulisi mielestési olla?

8 vastausta

@ Muistilista perehdytyksen tueksi riitt&a,
silld koen osaavani asiat niin, ettei
ohjeistusta tulisi katsottua

@ Yksityiskohtainen ohjeistus, silla
varmistaisin perehdyttavani asiat oikein

Yhdistelmd molempia, riippuu aiheesta

Kuvio 8. Millaisessa muodossa perehdytyssuunnitelman tulisi mielestasi olla? -vastaukset

5.3 Perehdyttdjan valinta

Havaintojen mukaan ldhes kaikki osallistuvat perehdytykseen, mutta paavastuu on yleensa parilla
samalla henkil6lla. Nama henkil6t saivat selkedsti eniten dania, kun kysyttiin mielipidetta hyvista
perehdyttajista (kuvio 9). Vastaus voi kertoa siitd, ettd padvastuuseen on valittu oikeat henkil6t tai
ettd he tulevat mieleen ensimmaisena perehdyttamisvastuunsa vuoksi. Ensimmainen vaihtoehto
on joka tapauksessa oletettavasti totta, silla anonyymissa kyselyssa ei olisi mitdaan syyta vastata

heiddn nimidan, jos heidan ei ajatella olevan hyvia. Vastauksissa on huomattavaa myos se, etta
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melkein jokainen sai ddnia, mika tukee havaintoja siita, etta lahes kaikki osallistuvat perehdytyk-
seen. Adnien jakautuminen voi selitty3 ihmissuhteilla: toisten kanssa tulee paremmin toimeen kuin

toisten, jolloin esimerkiksi apua pyydetaan niilta, joiden kanssa tulee parhaiten toimeen.

Keiden koet olevan hyvia perehdyttajia ajotoimistossa?

7

O IIIIII

Henkilé Henkild Henkilo Henkilé Henkild Henkild Henkild Henkild Henkild
1 2 3 4 5 5] 7 8 9

Ainien lukumaiara
NDoWw B

=

Tyontekijat (nimet sensuroituna)

Kuvio 9. Keiden koet olevan hyvia perehdyttdjia ajotoimistossa? -vastaukset

Seuraavaksi kysyttiin, kuinka hyviksi perehdyttajiksi he kokevat itsensa. Kysymyksen asteikko oli 1
suorastaan huono — 5 erittdin hyva. Kaikki vastasivat olevansa vahintaan keskivertoja ja kaksi ker-
toivat olevansa erittdin hyvia (kuvio 10). Tuloksen arvioidaan kertovan siita, etta kaikki ovat tar-

peeksi varmoja perehdyttamisen suhteen, mutta kokemuksen tuovan eroa vastauksiin. Anonymi-

teetin vuoksi ei ole tietoa kuka on vastannut mitakin, mutta oletettavaa on paljon
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perehdyttaneiden arvioineen kykynsa paremmiksi ja vahan perehdyttaneiden olevan varovaisem-

pia kehuessa itsedan ilman suurta kokemusta.

Kuinka hyva perehdyttéja koet olevasi?
8 vastausta

3 (37,5 %) 3 (37,5 %)

2 (25 %)

0 (0 %) 0 (0 %)
0 | |
1 2 3 = 5

Kuvio 10. Kuinka hyva perehdyttdja koet olevasi? -vastaukset

Seuraava kysymys liittyy aiemman kysymyksen “Miten koet oppivasi parhaiten uudet tyotehta-
vat?” huomioihin, joiden mukaan kaikki eivat hallitse kaikkia tyotehtavia samalla tavalla, vaan vas-
tuuta joistain tehtavista on jaettu vain osalle. Havainto vahvistui kysyttdessa aihealueita, joita he
osaavat perehdyttaa sujuvasti. Kysymyksen voisi ajatella tutkivan sita kenen tulisi perehdyttaa mi-
takin, mutta anonyymin kyselyn avulla néin ei voi tehda eika ole tarkoituskaan. Perehdytyssuunni-
telma pysyy pidempaan kayttokelpoisena, kun pohjaan ei nimeta suoraan kuka perehdyttaa min-

kdkin osa-alueen, silla tyontekijat ja vastuualueet voivat vaihtua.

Ensimmadinen huomio vastauksista on, etta kaikki kertovat osaavansa perehdyttaa ne yleisimmat,
joka paivaan kuuluvat tyotehtdvat: toimistotyot seka keikanjaon (kuvio 11). Ne tyotehtavat kan-
nattaa opastaa tulokkaallekin ensimmaiseksi, koska ne toimivat pohjana monelle muulle. Kysymyk-
sen tarkoitus oli selvittda voisiko sama ihminen hoitaa perehdytyksen alusta loppuun. Periaat-
teessa on mahdollista, etta joku on vastannut kaikkiin osaavansa ja han voisi hoitaa perehdytyksen
kokonaan. Vastauksista voidaan myds paatelld, ettd kuka tahansa voisi ottaa paavastuun perehdy-

tyksesta: toimia perehdytettavan tukena, esitella tilat ja tyokaverit, selvittda kulkuluvat ja avaimet
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seka opastaa paivittdisia tyotehtavia. Perehdyttaminen tuo aina lisdhaastetta perehdyttajalle ajan
jaadessa vahemmalle omiin tyotehtaviin. Siksi olisi parempi jakaa vastuuta vuorotellen kaikille eika
kuormittaa silla aina samaa henkil6a. Kun perusasiat on opittu ja padtetty mitda muita tyotehtavia

perehdytetdan, voidaan hyddyntda ndiden aihealueiden osaajia. Paavastuussa olevan perehdytta-

jan ei siis tarvitse itse osata kaikkea.

Mitka aihealueet koet osaavasi perehdyttaa sujuvasti?
8 vastausta

Toimistoty6t esim. séhkopostit j... 8 (100 %)
Keikanjako 8 (100 %)
Reititys 3 (37,5 %)
Kapulaongelmat 4 (50 %)
Kaluston hallinta 5 (62,5 %)
Hyllytyspalvelu 2 (25 %)
Palke ja vélinehuolto 3 (37,5 %)
Fase 6 (75 %)
Tyovuorosuunnittelu 6 (75 %)
Alihankinnan hyvitykset 5 (62,5 %)
Ohjelmien ja ohjelmistojen kayt... 4 (50 %)
Kouluttajana toimiminen 1(12,5 %)

0 2 < 6 8

Kuvio 11. Mitka aihealueet koet osaavasi perehdyttaa sujuvasti? -vastaukset

5.4 Suunnitelman pysyminen ajantasaisena

Aihetta valitessa toimeksiantaja kertoi ajojarjestelijoille suunnattuja perehdytyssuunnitelmia ol-
leen aiemmin. Niita ei kuitenkaan ollut paivitetty, jolloin niista ei ollut enaa tarpeen tullen huomat-
tavaa hyotya. Ajotoimistoon ei valttamatta tule edes vuosittain uusia tyontekijoita. Kun perehdy-
tysta ei ole tarpeen tehd3, suunnitelman paivittdminen ei ole ensimmaisend mielessa.
Paivittaminen tulisi saada osaksi rutiineja. Vaihtoehtoina on péivitys saannollisesti esimerkiksi ker-

ran viikossa tai kuukaudessa, tai aina ohjeistusten muuttuessa.

Havaintojen mukaan muitakin dokumentteja unohdetaan paivittaa. Nykyisin kaikki dokumentit
|6ytyvat Microsoft Teamsin kautta jaetuista kansioista, minka pitdisi helpottaa paivittamista: auto-
maattinen tallentaminen ja reaaliaikainen ndakyma muiden tekemistd muutoksista tuo helpotusta

aiempiin ongelmiin. Vuonna 2021 tiedostot olivat vield langattomasti jaetulla kiintolevyll3, jolloin
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muutetut tiedot piti muistaa erikseen tallentaa eika tallennus valttamatta onnistunut, jos toisella
tyontekijalla oli tietamattdan sama tiedosto samaan aikaan auki. Toisaalta reaaliaikaisuus on tuo-
nut mukanaan uusia ongelmia: ohjelmat tallentavat automaattisesti myds muutokset, joita ei ollut

tarkoitus tehda.

Loppujen kysymysten tarkoituksena oli selvittda ovatko havainnot tiedostojen paivittamisesta oi-
keassa. Tyontekijoiden mielipidetta asiasta kysyttiin parista eri ndakokulmasta. Ndiden kysymysten
vuoksi anonyymin kyselyn koettiin olevan haastatteluita parempi ratkaisu: tyokaverille voi olla vai-
kea tunnustaa, ettei aina toimi niin kuin pitdisi. Ensimmainen kysymys koski yleisesti sita, paivit-
taako tyontekija yleensa eri dokumentteja (kuvio 12). Vastausasteikko oli valilla 1 en ikind — 5
usein. Talla kysymyksenasettelulla tulos jakautui tasaisesti: vastausvaihtoehdot 2, 3, 4 ja 5 saivat
kaikki 25 % aanista. Tulos kertoo joidenkin muistavan paivittdmisen, mutta suurimmalla osalla se

unohtuu, joillakin useammin kuin toisilla.

Paivitatko yleensa Teamsissa olevia ohjeita ja/tai taulukoita?

8 vastausta

2 (25 %) 2 (25 %) 2 (25 %) 2 (25 %)

0(0|%)

1

Kuvio 12. Paivitatko yleensa Teamsissa olevia ohjeita ja/tai taulukoita? -vastaukset

Havaintojen mukaan paivittaminen unohtuu useammin silloin, kun sama tieto on useassa eri pai-
kassa. Naita tilanteita on saatu vahenemaan esimerkiksi Excelin kaavoilla, jolloin yhteen paikkaan

paivittdminen muuttaa tiedon kaavan avulla muuallekin. Kaavoja kuitenkin haviaa valilla virhelyon-
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tien ja automaattisen tallennuksen vuoksi. Kaikkeen ei edes voi tehda kaavoja, jolloin paivittami-
nen jaa manuaaliseksi tyoksi. Tyontekijoiden nakemysta kysyttiin siitd, muistavatko he paivittaa
kaikki tiedostot tiedon ollessa useammassa paikassa (kuvio 13). Vastausasteikon, 1 en ikind — 5
yleensa kylla. Vastaukset olivat havaintojen mukaiset: vain yksi henkilé vastasi muistavansa

yleensa ja jopa puolet vastaajista vastasi unohtavansa usein.

Jos sama tieto on useassa paikassa, muistatko tehda paivityksen kaikkiin tiedostoihin?
8 vastausta

4 4 (50 %)
3
2
2 (25 %)
! 1(12,5 %) 1 (12,5 %)
0(0 %)
0 I
1 2 3 4 5

Kuvio 13. Jos sama tieto on useassa paikassa, muistatko tehda paivityksen kaikkiin tiedostoihin? -

vastaukset

Seuraavaksi kysyttiin uskovatko tyontekijat paivittavansa perehdytyssuunnitelmaa (kuvio 14). As-
teikkona oli 1 en ikina — 5 saannollisesti. Tulokset olivat oletuksiin nahden positiivisemmat: jopa

62,5 % vastasi nelosen ja kakkonen oli heikoin, minka vastasi vain yksi henkild. Vastauksien koe-
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taan kertovan halusta saada toimiva perehdytyssuunnitelma, jolloin siita pidettaisiin huolta paivit-
tamalla. Toisaalta vitos-vastausten puuttuminen on myo6s havaintojen mukainen: sen ei koeta ole-

van tarkein asia.

Uskotko, etta paivittaisit perehdytyssuunnitelmaa?

8 vastausta

6
5 (62,5 %)
4
2 2 (25 %)
0 (0 %) 1(12,5 %) 0 (0 %)
. | |
1 2 3 4 5

Kuvio 14. Uskotko, etta paivittaisit perehdytyssuunnitelmaa? -vastaukset

Perehdytyssuunnitelman muodolla uskottiin olevan vaikutusta paivitystarpeeseen. Jos suunnitel-
man oheen luodaan yksityiskohtaisia tyoohjeita, voivat ne, tai ainakin osa niistd, muuttua nopeam-
min, jolloin paivittamistakin tarvitaan useammin. Kun taas yksinkertaistettu muistilista pysyisi pi-
dempadan ajantasaisena, vaikka muutoksia tyéohjeisiin tulisikin. Tulokseksi tuli, ettd 75 % uskoo
sen vaikuttavan (kuvio 15). Tulokseen tulee kuitenkin suhtautua varauksella, silla tarkennus kysy-

myksen perdssa on voinut ohjata vastauksia.
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Koetko, ettd perehdytyssuunnitelman muodolla olisi vaikutusta sen péivittdmiseen?
Esim. Yksityiskohtaiset ohjeistukset ja linkitykset voivat muuttua nopeammin, jolloin
péivittamista tarvitaan useammin kuin pelkan muistilistan kanssa.

8 vastausta

@ Kyl
®ci

Kuvio 15. Koetko, etta perehdytyssuunnitelman muodolla olisi vaikutusta sen paivittamiseen? -

vastaukset

Kyselyn lopussa oli mahdollisuus antaa avointa palautetta ja sitd hyddynsi nelja henkil6a (liite 5).
Kaksi vastauksista koski suunnitelman paivittamista. “Suurimpana haasteena on ohjeistuksen ja
tyotehtdvien muutokset, jotka jédvdt huomiotta ohjeissa.” Palaute kertoo samaa kuin havainnot,
tutkimus seka toimeksiantaja, minka vuoksi perehdytyssuunnitelman paivittamisen huomioiminen
on yksi tarkeimmista asioista suunnitelmaa luodessa. “Jokaisella on nytkin omat alueet hoidettava-
naan. Jokaisen aihealueen perehdytyksen pdivitys kuuluisi olla sillid henkil6llé kenellé vetovastuu
aiheesta.” Ajatus on hyva, silla todenndkoisesti aiheesta vetovastuussa oleva henkil6 saa tietoonsa
muutokset tai on itse toteuttamassa niitd, jolloin hanen on luonnollista paivittaa ne. Eri aihealu-
eilla on yleensa pari osaajaa, jolloin suunnitelman toteutuminen vaatii kommunikointia heidan va-

lilla kumpi tekee paivityksen.

6 Perehdytyssuunnitelman luominen

Tutkimuksen perusteella perehdytyssuunnitelma paatettiin luoda muistilistana perehdytyksen tu-
eksi. Suunnitelman toteutus digitaalisesti on ollut koko ajan itsestdan selvaa ja formaatiksi valikoi-
tui lopulta Microsoft Excel. Excel on ajojarjestelijoilla paivittaisessa kaytossa, jolloin voidaan olet-

taa kdyton olevan sujuvaa. Muita syitd valintaan oli muun muassa jarjestelmallisyys seka

visuaalisuus: merkkaamalla tehtdvat tehdyksi, edistyminen visualisoituu ympyrékaaviolla (kuvio
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15). Jokaiselle valilehdelle on jatetty tyhjia riveja, jotta uusien tai pois jadneiden tehtavien lisdami-
nen olisi helppoa ilman kaavion kaavan rikkoutumista. Visuaalisuudessa on huomioitu varitys Pos-

tin brandin mukaan oranssina, kuitenkaan tarkkaa varikoodia tietamatta.

Edistymisen seuranta

Perehdytyssuunnitelma Perehdytettavan nimi
Suoritettu Suorittamatta
™ Ennen toiden aloitusta

EN Aihe Nimetty vastuuhenkild Suoritettu (X)

Aloi ji divimaérd ja

3 Tybtehtadva(t) perustyon lisaksi
Perehdyttajan/perehdyttdjien valinta

Henkild, joka ottaa perehd: #vén vastaan imméisend paivina

Henkild, joka toimittaa perehdytettivin tiedot eteenpéin (esim. HR:lle)

< > DWAEICIIOCE 1. paiva | 1.viikko =~ Tyonopastus | 1-2kk kuluttua + : 4

Kuvio 16. Perehdyssuunnitelma-excel: Ennen aloitusta

Perehdytyssuunnitelma jaetaan viiteen valilehteen mukaillen Juholinin (2009, 236-237) seka Ku-
piaksen ja Peltolan (2009, 102) jakoa perehdytyksen vaiheisiin, alkaen ajasta ennen tdiden aloi-
tusta. Ennen téiden aloitusta suunnitelmaa tasmennetdan koskemaan aloittavan tyontekijan pe-
rehdytysta. Suunnitteluun voidaan ottaa koko tyoyhteisdo mukaan, jolloin kuullaan kdytannon
kokemusta siita, mika tiimi tai tyotehtadva tarvitsee eniten apua uuden tekijan muodossa. Tydyhtei-
solta voi myos kysya arviota aloitusajankohdasta, jotta perehdytykselle riittdisi tarpeeksi aikaa en-
nen tarvetta perehtyjan itsendiseen tyoskentelyyn. Ennen toiden aloitusta taytetaan vastuuhenki-
|6t myOs seuraaville vélilehdille. Nimeamalld vastuuhenkilot varmistetaan, ettei epaselvyys

vastuuhenkilosta johtaisi tehtavien huomiotta jattamiseen.

Ensimmaisen paivan tehtavalista (kuvio 16) on luotu rakentamaan hyva pohja téiden aloitukselle.
Ensimmainen tyopaiva luo vaikutelman, mitd voi olla vaikea mydhemmin muuttaa — seka hyvassa

ettd pahassa. Kdytannon asioita lapikdaymalla perehdytettavan tiedot ja sitd myoéten myds varmuus
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lisdantyy. Osa asioista voi olla hyva kdyda jo etukateen lapi, kuten pysakdinti ja mahdollinen ruo-
kala-mahdollisuus, jotta uuden tyontekijan epatietoisuudesta johtuva jannitys vahenisi. Suuri mer-

kitys on myds tyoyhteison esittelylla; tervetullut olo lisda tyohyvinvointia ja parantaa asennetta

tyota kohtaan.

Edistymisen seuranta

Perehdytyssuunnitelma Perehdytettavan nimi

Suoritettu Suorittamatta

Ensimmaisen3 tyépéivina

=Y Aihe Nimetty vastuuhenkilo Suoritettu (X)
Tydsopimuksen lépikaynti

Tybajat, poissaolot ja lomat

Tybterveyspalvelut ja SL-kaytannot

Palkat, lisét, ylityot ja verokortin toimittaminen

Vastuut ja velvoitteet

ja kulkul

Tydpaikan tilojen esittely ja ruokailu

Tydnjohdon esittely ja yhteystiedot

Tydkavereiden esittely

Tybpiste ja tydvilineet

Ennen aloitusta | QUGIGE 1.vikko = Tydnopastus | 1-2kk kuluttua

Kuvio 17. Perehdytyssuunnitelma-excel: 1. paiva

Perehdytyksen vaiheista ensimmainen viikko ja tyonopastus kulkevat ajallisesti lomittain. Ensim-
mainen viikko -valilehdelle (liite 6) on keratty erilaisia Sparkissa olevia kursseja, mitka lisdavat pe-
rustietoa yrityksesta seka sen tuotteista ja palveluista. Kurssit auttavat luomaan tietoperustaa,
minka pohjalle on hyva rakentaa tietoa ja osaamista tyotehtavista. Todennakdisesti paras lopputu-
los saavutetaan, kun asioita kdaydadan lapi samanaikaisesti: kurssit ovat ymmarrettavampia, kun
saatua tietoa pystyy yhdistdmaan jo ndkemaansa ja oppimaansa. Osa kursseista voidaan korvata
esimerkiksi kuljettajien perehdytykseen osallistumalla tai perehdyttdjan pitamalla oppitunnilla, jol-
loin asiat voivat jadda paremmin mieleen kuin vain lukemalla. Jos tahan ei kuitenkaan ole aikaa,
resursseja tai muuten mahdollisuutta, ovat kurssit hyva vaihtoehto. Asiat tulisi kdyda tavalla tai
toisella lapi mielelldan jo ensimmaisella viikolla, jotta esimerkiksi tuotteiden eroavaisuudet tulevat

selville heti alusta alkaen eikd mieleen ehdi muodostua vaaraa tietoa.
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Tyonopastus-valilehti (liite 7) pitda sisallaan luettelon eri tyotehtavista, joita ajojarjestelijoille kuu-
luu. Tyotehtavat on lajiteltu perustehtaviin, mitka jokaisen tulisi osata, seka erikoistehtaviin, joi-
den vastuu on jaettu vain parille osaajalle. Perustehtavat voi tutkimuksen mukaan opastaa kuka
vain, kun taas erikoistehtavien perehdytys kannattaa antaa niita hoitaville tyontekijoille. Erikois-
tehtdvista uudelle tyontekijalle opetetaan vain ne, mitka perehdytyksen suunnittelun aikana on

nimetty hdanen tyotehtavikseen.

Viimeinen valilehti (kuvio 17) on nimetty yhden-kahden kuukauden kuluttua perehdytyksen tai
tyosopimuksen alkamisesta ja pitaa sisalladan vain yhden tehtavan: palautteen annon perehdytyk-
sestd. Palautekeskustelun tai -lomakkeen tayttamisen paras ajankohta riippuu kuitenkin taysin esi-
merkiksi tydsuhteen pituudesta. Maaraaikaiselta tyontekijalta, kuten viideksi kuukaudeksi palka-
tulta kesatyontekijalta, voi pyytaa palautetta perehdytyksesta vasta tydsuhteen loppumisen
lahestyessd, samalla, kun keratdaan muutakin palautetta. Kun taas vakituisen tydsuhteen tai pidem-
man maaraaikaisuuden kanssa palautteen kerddamisen ajankohdan maarittdminen ei ole yksinker-
taista, koska perehdytys voi kestdaa esimerkiksi uusien tyétehtavien kautta pitkaankin. Paras ajan-
kohta on, kun padaasiat perehdytyksestd on kayty ja perehdytettdava on paassyt tekemaan
itsenadisesti tyota, mika auttaa onnistumisen arvioinnissa. Saadun palautteen avulla perehdytys-

prosessia voidaan kehittaa lisaa.

Perehdytyssuunnitelma Perehdytettavan nimi Edistymisen seuranta

Suoritettu Suorittamatta

Perehdytyksen loppuvaiheessa

3 Alhe Nimetty vastuuhenkild Suoritettu (X)

"W Palautekeskustelu/-lomake perehdytyksesta

© @ (N o

Ennen aloitusta 1. paivd | 1.vikko = Tyonopastus  [EEALLOINACE]

Kuvio 18. Perehdytyssuunnitelma-excel: 1-2kk kuluttua
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Perehdytyssuunnitelma-excel on luotu ajatellen uutta tyontekijaa organisaation ulkopuolelta. Tut-
kimuksen mukaan kuitenkin suurin osa siirtyy ajojarjestelijaksi organisaation sisdltd muista tyoteh-
tavistd, jolloin huolellisesti tehdyn suunnitelman merkitys korostuu: mita on jo opittu eika tarvitse
enaa toistaa. Suunnittelussa kannattaa hyddyntaa perehdytettdavan omaa kasitysta osaamistar-
peistaan. Lisahaasteen tuo pitkan poissaolon, kuten vanhempain- tai vuorotteluvapaan, jalkeen
samaan tyotehtavaan palaavien perehdytys. Talloin seka perehdyttajalla ettd perehdytettavalla voi
olla kasitys osaamisesta, vaikka tieto olisi vanhentunutta. Perehdyttajan voi olla vaikea muistaa
mita muutoksia on tullut tyontekijan poissaolon aikana, jolloin kannattaa pohtia jokaisen tyotehta-
van opastamista uudelleen. Jos muutoksia on tullut vain vahan tai ei lainkaan, ei tydnopastuksen

tarvitse kestaa kauaa.

Kenenkaan perehdytettavan kohdalla ei tulisi aliarvioida tyoyhteis66n tutustuttamisen merkitysta.
Organisaation sisalta tullut tydntekija on voinut tavata uudet tytkaverinsa jo aiemmin ja luoda hei-
hin jonkinlaisen kontaktin. On kuitenkin eri asia olla yksi ajojarjestelijoista kuin esimerkiksi kuljet-
taja, jota ajojarjestelijat ovat paivittdisessa tydssa johtaneet. Tyontekijan pitkan poissaolon aikana
henkiloston jasenet ovat voineet vaihtua ja ryhnmadynamiikka muuttua. Muun tyoyhteison asenne
palaavaa tyontekijaa kohtaan on voinut muuttua, jos pitka poissaolo johtuu esimerkiksi sairastumi-
sesta. Oli tilanne mika tahansa, tydyhteisoon tutustuttamista ei kannata jattaa valistda. Kokemus
integroitumisesta tyoyhteisdn tasavertaiseksi jaseneksi sekd joukkoon padsemisesta lisaa tyohy-

vinvointia ja samalla parantaa muun muassa tehokkuutta ja tyossa jaksamista.

7 Pohdinta

7.1 Tutkimuksen tarkastelu ja johtopaatokset

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittaa Postille Helsingin postikeskukseen kevyen kuljetuksen ajo-
jarjestelijoille perehdytyssuunnitelma. Toimeksiantajan antama tavoite oli saada kirjattu perehdy-
tyssuunnitelma nimettyyn tyoyksikkoon kohdennettuna seka suunnitelma sen pysymiseksi paivi-
tettyna. Perehdytyssuunnitelman teon lisdksi laajensin tavoitetta koskemaan perehdytyksen
vaikutuksia lehdissdkin esiin nostettuun ongelmaan, organisaatiositoutumiseen. Yhteiskunnallisten
keskusteluiden perusteella oli syntynyt ennakkoon ajatus tyéurien lyhentymisestd samalla tyonan-

tajalla, mika tietoa etsiessa osoittautui virheelliseksi. Ennakkoajatuksena oli vaikuttaa organisaa-
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tiositoutumisella tydsuhteiden pitenemiseen, mutta uusien tietojen myota tavoite muuttui. Tyo-
terveyslaitoksen uusi tutkimus (Miten Suomi voi? -hanke, 2024) osoitti etenkin nuorten aikuisten
irtisanoutumisaikeiden lisddntyneen viime vuosina, jolloin isompana visiona oli kartoittaa, voisiko

perehdytyksellad vaikuttaa yleistyvdaan ongelmaan.

Perustutkimuksella pyrittiin keradamaan tietoa yleisesti perehdytyksesta (esim. mita perehdytys si-
saltaa, miksi perehdytetaan ja millaisia hyotyja silla on), sen suunnitelmallisuudesta (mita perehdy-
tetdaan, kuka perehdyttaa ja mita tulee ottaa huomioon) seka yhteiskunnallisesta tyéelamatilan-
teesta. Perehdytyksesta yleisesti |10ytyi hyvin tietoa seka sen nivoutumisesta muihin aiheisiin,
kuten rekrytointiin, viestintdaan ja johtamiseen. Opinnadytetyon alkuvaiheessa eri sukupolvien erot
ty6elamassa herattivat mielenkiintoa, silla sukupolvierot voisivat selittdda muutosta tydelamassa.
Aiheen rajaamiseksi osa aihealueista paatettiin jattda kokonaan kasittelematta tai nostettiin esille
vain lauseen verran, silla niiden ei koettu olevan tutkimusongelman kannalta merkittavia. Esimer-
kiksi tyoelaman muutokset ovat oleellisia tutkimusongelman kannalta, mutta syyt tydeldaman muu-

toksiin, kuten sukupolvierot, eivat ole.

Soveltavalla tutkimuksella kerattiin tietoa havainnoinnin ja kyselyn kautta ajotoimiston tyénteki-
joilta, jotta saataisiin luotua juuri heidan tyopistetta palveleva suunnitelma. Havainnointia voidaan
kyseenalaistaa yhtena tutkimusmenetelmists, silla se ei ollut systemaattista. Ennemmin tehdyt ha-
vainnot toimivat aiheenvalinnan seka kyselyn pohjana. Havaintojen epavarmuus lisasi kyselyn mer-
kitysta, jotta tulokset olisivat luotettavampia. Kyselyn avulla selvitettiin muun muassa miten tyon-
tekijat itse kokevat toimivansa eri tilanteissa ja tulokset vastasivat tehtyja havaintoja. Havainnot
eivat olisi kuitenkaan kumoutuneet, vaikka tulos olisi ollut eri: ihmisten kokemus toiminnastaan

voi erota siitd miten he oikeasti toimivat.

Lopputuloksena syntyi perehdytyssuunnitelma uudelle, Postin ulkopuolelta tulevalle tyontekijalle.
Nain suunnitelmasta saatiin kaikista laajin, silld oletettavasti uusi tyontekija taytyy perehdyttaa
kaikilla osa-alueilla. Perehdytyssuunnitelmaa saa nopeasti muokattua suunnitteluvaiheessa vastaa-
maan esimerkiksi Postin sisalta tulevan tyontekijan perehdytystarpeisiin merkkaamalla osatut asiat
tehdyiksi tai eri tyotehtavaan kuin ajojarjestelijaksi palkatun perehdyttamiseen, muuttamalla tar-
vittavia kohtia. My6s muut organisaatiot saavat helposti kopioitua mallin ja voivat hyodyntaa sita

oman perehdytyksen suunnittelussa.
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7.2 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan reaabeliuksen eli tulosten toistettavuuden ja validiuksen
eli patevyyden avulla. Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta arvioidessa keskitytaan tutkimus-
prosessin selostamisen tarkkuuteen seka tuloksista tehtyjen johtopaatosten perusteluun. (Hirsjarvi
ym. 2009, 231-233.) Tutkimuksen luotettavuutta lisdd kyselyyn saatu vastausprosentti: 89 % eli
vain yhden henkilon vastaus puuttui. Kyselylomakkeen testaaminen auttoi muokkaamaan loma-

ketta selkeammaksi, jolloin saadut vastaukset olivat todenndkoisesti patevampia.

Tutkimuksessa kadytetty lahdemateriaali on padosin luotettavaa. Mukana on useita kirjoja, joiden
kirjoittajat ovat keranneet ammattitaitonsa kasiteltavista aiheista seka koulutuksen etta tyékoke-
muksen avulla. Kirjojen tietopohjasta I6ytyy kirjoittajan ammattitaidon lisaksi useita eri ldhteita.
Osa kirjoista on julkaistu ihan viime vuosien aikana, mutta osa on noin 15 vuotta sitten — tieto ei
silti vaikuta vanhentuneelta. Nykyhetken tilanteesta |6ytyneet tutkimukset ovat alle vuoden takaa,

ja ne oli toteuttanut luotettavat organisaatiot: Tyo- ja elinkeinoministerio seka Tyoterveyslaitos.

Joidenkin lahteiden luotettavuutta voidaan epdilld. Useammasta artikkelista 16ytyi maininta par-
haan oppimistyylin -teorian murtamisesta, mutta tutkimustietoa aiheesta ei etsinndsta huolimatta
Ioytynyt. Toisaalta ei ollut opinnaytetyon kannalta olennaista oppivatko yksilot eri oppimistavaoilla
paremmin vai onko kyseessa mieluisin oppimistapa, joten teorian kyseenalaistaminen jatettiin tyo-
hon vain maininnaksi. Tydévoimapulaan liittyen viitattiin Duunitorissa esitettyyn tiivistelmaan Kan-
sallisen rekrytointitutkimuksen 2023 tuloksista (Pikkuaho 2023). Tiivistelm&an jouduttiin tyyty-
maan, silla tarkempien tutkimustulosten lataaminen edellytti rekrytointivastuuta jossain

yrityksessa.

Tutkimusetiikka eli hyva tieteellinen kaytanto on tarkea osa jokaista tutkimusta, alasta ja tekijoista
riippumatta. Kyse on lyhyesti sanottuna eettisesti kestavien tiedonhankinta- ja tutkimusmenetel-
mien noudattamisesta, edellytyksena rehellisyys, kunnioitus, huolellisuus ja tarkkuus. Pienetkin
tutkimukset tulee suunnitella, toteuttaa ja raportoida laadukkaasti. (Vilkka 2021, 41-45.) Hyvan
tieteellisen kdytannon mukaisesti jo heti tyon alussa kerrottiin rehellisesti tutkijan suhteesta toi-
meksiantajaan. Toimeksiantajaa ja tutkittavia kunnioitettiin anonymisoinnilla seka tarvittavien sa-
lassapitosopimusten noudattamisella. Aiempia tutkimuksia kunnioitettiin |dhteiden ja viittauksien

tarkalla merkitsemiselld etenkin perustutkimus-vaiheessa.
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Eri havainnointitavat herattavat eettistd keskustelua, alkaen informoidusta osallistuvasta havain-
noinnista siihen, etteivat tutkittavat tieda heita havainnoitavan. Anttilan mukaan piilohavainnointi
on perusteltua silloin, kun ennakkoinformointi vaarantaisi tutkimustulokset. (Vilkka 2021, 50-51.)
Vilkka (mts.) kokee, etteivat tutkimuksen tavoitteet saa koskaan menna ihmisen vapauden yli. Eet-
tisyyden arviointi on vaikeaa opinnaytetydhon liittyvan havainnoinnin osalta, silla tydssa on kay-
tetty pohjana havaintoja, jotka kerattiin jo ennen kuin edes tutkija tiesi havainnoivansa. Kyseessa
ei kuitenkaan ollut tarkat havainnot liittyen kehenkaan yksittaiseen ihmiseen, vaan tehtyja havain-

toja kaytettiin vain kyselyn pohjana.

7.3 Jatkotutkimustarpeet

Hirsjarvi ja muut (2009, 108) kertovat, etteivat kertatutkimukset ole paras keino tyoelaman ongel-
manratkaisussa, vaan pidemman aikavalin tarkkailu tuo paremmat tulokset. Perehdytyssuunnitel-
malle olisi ollut eduksi testaaminen seka jatkokehittdminen testaamisesta saatujen kokemusten
perusteella. Opinndytetyon tekemisen aikaan ei kuitenkaan ollut edes suunnitelmissa uuden ajo-
jarjestelijan palkkaus, joten ajallisesti ei ollut perusteltua jadda odottamaan mahdollista uutta
tyontekijaa ja hanen perehdyttamista. Jatkossa olisi mielenkiintoista tutkia tehdyn perehdytys-

suunnitelman kehityskohteita seka hyodyllisyytta kdytannossa uutta tyontekijaa perehdyttaessa.

Kiinnostavaa olisi my0s tutkia pitadko teoria paikkaansa perehdytyksen vaikutuksesta tyohyvin-
vointiin ja sitd myoten lisdantyvaan haasteeseen etenkin nuorten aikuisten irtisanoutumissuunni-
telmista (Miten Suomi voi? -hanke, 2024). Teoria syntyi yhdistelemalla tietokirjallisuudessa esitet-
tyja havaintoja, kuten: perehdytykselld on vaikutuksia tyontekijan sitoutumiseen (Eklund 2021,
34-35) ja sitoutuminen puolestaan vaikuttaa yleiseen tyohyvinvointiin (Pyoria 2017, 63—80). Tar-
peeksi kattava tutkimus vaatisi monia tutkittavia ja useita vuosia. Ensiksi pitdisi kerata vertailu-
kohde heikosti toteutetun perehdytyksen vaikutuksista erilaisiin ihmisiin, minka jalkeen tulisi seu-
rata, millaiset vaikutukset paremmin toteutetulla perehdytykselld on uusiin tyontekijéihin.

Tulokset saataisiin vertailemalla kerattya tietoa toisiinsa.
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Liite 2. Kyselyn saatekirje

Vastaanottajan sahkdpostiosoite ja kyselyn internet-linkki on sensuroitu.

A3,  Antinaho Tiia <N2965@student.jamk.fi>
20.12.2023 11.09

Vastaanottaja: s s sk sk s # s s s sk & & 5 o & o ok %

Hei,

Opiskelen Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa logistiikkaa (Insindori, AMK) ja teen opinnaytetyota,
minka tavoitteena on luoda perehdytyssuunnitelma Postin Kuljetus Helsingin ajojarjestelijdille.
Kyselyn avulla kartoitan tyoyksikkdon sopivia perehdytystapoja seka selvitadn, miten suunnitelma
saadaan pidettya ajantaisena jatkossakin. Vastaamalla kyselyyn autat luomaan mahdollisimman

toimivan suunnitelman perehdytyksen avuksi.

Vastaaminen ei kesta kuin muutaman minuutin ja tapahtuu nimettéméana. Saatuja vastauksia
kasitellaan luotettavasti ja kaytetaan vain opinnaytetydn tekoa varten.

Vastaathan 31.12.2023 klo 23:59 mennessa.

Kyselyn linkki:
https://docs.google.com/fOrms/d/e/ # s s sk s s s s s s s s s % 5 s sk s %k %k 3k

Terveisin, Tiia Antinaho



Liite 3. Kysely perehdytyksesta ajotoimiston tyontekijoille

Kysely perehdytyksesta ajotoimiston
tyontekijoille

Opiskelen Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa logistiikkaa (Insindori, AMK) ja teen
opinnaytetyota. minka tavoitteena on luoda perehdytyssuunnitelma Postin Kuljetus
Helsingin ajojarjestelijille.

Kyselyn avulla kartoitan tydyksikkoon sopivia perehdytystapoja seka selvitan,

miten suunnitelma saadaan pidettya ajantaisena jatkossakin. Vastaamalla kyselyyn
autat luomaan mahdollisimman toimivan suunnitelman perehdytyksen avuksi.

Vastaaminen ei kesta kuin muutaman minuutin ja tapahtuu nimettomana. Saatuja
vastauksia kasitellaan luotettavasti ja kaytetaan vain opinnaytetyon tekoa varten.

Vastaathan 31.12.2023 klo 23:59 mennessa.
Kirjaudu Googleen, jotta voit tallentaa edistymisesi. Lue lisda

* Pakollinen kysymys

Kuinka kauan olet tyoskennellyt ajotoimistossa? *

() Alle vuoden
() 1-2vuotta
(O 3-4vuotta

() 5 vuotta tai enemman

Mika oli roolisi Postilla ennen siirtymista ajotoimistoon? *

(] En ollut Postilla aiemmin
(] Asiakaspalvelija

(] Kuljettaja

(O Laijittelija

D Muu:

Kuinka hyva perehdyttaja koet olevasi? *

1 2 3 4 5

Suorastaan huono O O O O O Erittain hyva
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Mitka aihealueet koet osaavasi perehdyitaa sujuvasti? *

Toimistotyot esim. sahkopostit ja puhelut
Keikanjako

Reititys

Kapulaongelmat

Kaluston hallinta

Hyllytyspalvelu

Palke ja valinehuolto

Fase

Tyovuorosuunnittelu

Y W P

Alihankinnan hyvitykset

L] Ohjelmien ja ohjelmistojen kayttaminen

D Muu:

Keiden koet olevan hyvia perehdyttajia ajotoimistossa? Mainitse nimilia. *

Oma vastauksesi

Miten koet oppivasi parhaiten uudet tyotehtavat? *

() Kollegan opettamana
() Lukemalla tydohjeita itsenaisesti

() Verkkokoulutuksia tekemalla

O Muu:

Millaisessa muodossa perehdytyssuunnitelman tulisi mielestasi olla? *

O Muistilista perehdytyksen tueksi riittaa. silla koen osaavani asiat niin, ettei
ohjeistusta tulisi katsottua

Yksityiskohtainen ohjeistus, silla varmistaisin perehdyttavani asiat oikein

Yhdistelma molempia, riippuu aiheesta

O O O

Muu:
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Paivitatk yleensa Teamsissa olevia ohjeita ja/tai taulukoita? *

1 2 3 - 5

En ikina O O O O O Usein

Jos sama tieto on useassa paikassa, muistatko tehda paivityksen kaikkiin
tiedostoihin?

1 2 3 4 5

En ikina O O O O O Yieensa kylla

Uskotko, etta paivittaisit perehdytyssuunnitelmaa? *

1 2 3 - 5

En ikina & @ B © 6 Saannollisesti

Koetko, etta perehdytyssuunnitelman muodolia olisi vaikutusta sen
paivittamiseen?

Esim. Yksityiskohtaiset ohjeistukset ja linkitykset voivat muuttua
nopeammin, jolloin paivittamista tarvitaan useammin kuin peikan
muistilistan kanssa.

QO Kylla

(B =
O Muu:

Sana on vapaa: onko muita ajatuksia perehdytyksesta?

Oma vastauksesi
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Liite 4. Keiden koet olevan hyvia perehdyttdjia ajotoimistossa? -vastaukset
(salassa pidettava)
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Liite 5. Vastaukset avoimeen kysymykseen (salassa pidettava)
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Liite 6. Perehdytyssuunnitelma-excel: 1. viikko (salassa pidettava)
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Liite 7. Perehdytyssuunnitelma-excel: Tyonopastus (salassa pidettava)
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