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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli syventaa ymmarrysta valtiovarainministerion
perehdytyksen nykytilasta perehdytyksesta vastaavien nakokulmasta ja sen pohjalta tunnistaa
kehityskohteita, joiden avulla voidaan varmistaa perehdytysohjelman onnistuminen.
Toimeksiantajana oli valtiovarainministerion henkilostoyksikko.

Tietoperustassa kasiteltiin perehdytysta ja mita perehdytystyo on kaytannossa.
Perehdytyksesta kaytiin lapi mita perehdytys on ja sen osa-alueita seka mita merkitysta
onnistuneella perehdytyksella on. Perehdytystyo kaytannossa osuudessa kaytiin lapi
perehdytyssuunnitelmaa, perehdytystiimia ja perehdytysohjelmaa ajallisesta nakokulmasta.
Lisaksi esiteltiin toimeksiantajan perehdytysohjelmaa.

Opinnayte oli tutkimuksellinen kehittamistyQ, jonka tutkimuksellinen osuus toteutettiin
Webropol-kyselyn avulla toukokuussa 2023. Menetelma valittiin, koska sen koettiin olevan
vastaajille helpompi ja kyseinen verkkokyselytyokalu oli ollut organisaatiossa kaytossa
aiemmin. Vastaajiksi valittiin toimeksiantajaorganisaation esihenkilot ja muut
perehdytystehtavissa toimivat.

Kyselyn keskeisimpina tuloksina oli, etta perehdyttajien tukemiseksi toimeksiantajan tulisi
panostaa perehdyttajien kouluttamiseen, yhdenmukaistaa kaytanteita ja ottaa kayttoon koko
organisaation tasolla esille nousseita hyvia kaytanteita. Lisaksi perehdyttamisesta tulisi viestia
paremmin ja perehdyttajien valista verkostoitumista tulisi edistaa.

Kehittamistoimenpiteiksi tuloksien pohjalta esitettiin perehdyttajien virtuaalista
koulutuspolun rakentamista ja perehdyttajien verkoston luomista seka
perehdytystiimikaytannon sisallyttamista perehdytysohjelmaan. Lisaksi esitettiin, etta
henkilostoyksikon toimesta lahetettaisiin esihenkiloille muistutusviesti perehdytyksesta
rekrytointien paatteeksi.

Kehitysehdotuksien arvioitiin olevan kohtuullisen helposti kayttoon otettavissa. Niiden avulla
toimeksiantaja kykenisi edistamaan onnistuneen perehdytyksen toteutumista seka
yhdenmukaistamaan perehdytystaan. Toimenpiteiden avulla pystyttaisiin tehokkaammin
tukemaan organisaation perehdyttajia ja myos jatkossa kehittamaan perehdytysta ja sen
tukitoimintoja.

Asiasanat: perehdytys, perehdyttaja, perehdytysohjelma, esihenkilo, valtiovarainministerio
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The purpose of this thesis was to deepen understanding of the current state of onboarding at
the Ministry of Finance from the perspective of those responsible for onboarding and, based
on this, to identify areas for development that can be used to ensure the success of the
onboarding programme. The commissioner of the thesis was the Human Resources Unit of the
Ministry of Finance.

The knowledge base covered onboarding and what onboarding work is in practice. The
onboarding section went through what induction is and its sub-areas, as well as the
significance of a successful induction. Onboarding work in practice part covered the
onboarding plan, the onboarding team, and the onboarding program from a temporal
perspective. In addition, the commissioner's induction programme was presented.

The thesis was a research-based development work, the research part of which was carried
out with a Webropol survey in May 2023. The method was chosen because it was felt to be
easier for the respondents and the online survey tool in question had been used in the
organization before. The respondents selected were supervisors of the commissioner
organisation and others working in onboarding tasks.

The key results of the survey were that in order to support inductors, the commissioner
should invest in training onboarders, harmonise practices and adopt good practices that have
emerged at the level of the entire organisation. In addition, onboarding should be better
communicated and networking between onboarders should be promoted.

Based on the results, the proposed development measures included building a virtual training
path for onboarders and creating a network of onboarders, as well as including the
onboarding team practice in the onboarding programme. In addition, it was proposed that the
HR unit would send supervisors a reminder message about onboarding at the end of
recruitment.

The development proposals were estimated to be reasonably easy to implement. With their
help, the commissioner would be able to promote successful onboarding and harmonise its
onboarding. With the help of these measures, it would be possible to support the
organisation’'s onboarders more effectively and also in the future to develop onboarding and
its support functions.

Keywords: onboarding, onboarder, onboarding program, supervisor, Ministry of Finance
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1 Johdanto

Tyontekijoista kilpailu on enenevissa maarin elintarkeaa organisaatioiden toiminnalle. Muun
muassa tyovoiman pienentyminen elakoitymisen kautta ja osaajapulan kiristyminen on luonut
niin kutsutut tyontekijan markkinat ja patevien tyontekijoiden houkuttelu on entista
vaikeampaa. Patevan tyontekijan loytamisen jalkeen alkaa tyo saada hanet tuottavaksi osaksi
organisaatiota ja erityisesti pysymaan organisaatiossa. Perehdytys on avain asemassa
tyontekijan kiinnittymisessa ja sitoutumisessa tyoyhteison jaseneksi ja pahimmassa
tapauksessa sen vuoksi voidaan menettaa vaivalla hankittu tyontekija. (Apuli 2023;
Kansallinen rekrytointitutkimus 2023; Valkama 2021; Luukka 2021.)

Perehdyttaminen on uuden tyontekijan integrointia osaksi tyoyhteisoa ja tyon tekoa.
Perehdytys ei ole vain ensimmainen viikko, vaan kyseessa on pitka jopa vuoden kestava
prosessi, jonka jalkeen tyontekija on taysivoimainen osa organisaatiota. Sen tarkoituksena on
yksinkertaistettuna opettaa uudelle tai uusiin tehtaviin siirtyvalle tyontekijalle uudet
tyotehtavat ja organisaation kaytanteet seka uuden tyoyhteison tavat. (Ellis, Nifadkar, Bauer
&Berrin 2017.)

Taman opinnaytetyon taustalla on toimeksiantajaorganisaation tahto kehittaa omaa
perehdyttamistaan. Aiemmin kehittaminen on tehty ensisijaisesti perehdytettaviin keskittyen.
Toimeksiantajaorganisaatiossa on viime vuosina aktiivisesti kehitetty perehdytysohjelmaa
muun muassa luomalla yhteinen yleisperehdytyspolku-verkkokurssi. Perehdytyspolun ja koko
perehdytysohjelman onnistumista ja toteutumista on tutkittu saannollisella kyselylla
organisaation uusien tyontekijoiden kokemuksista ja saannollisesti jarjestetyssa
perehdytystilaisuudessa kaydyilla keskusteluissa. Olin itse mukana taman kyselyn
toteutuksessa ja purussa tyoskennellessani ministerion henkilostoyksikossa. Opinnaytetyoni
tullessa ajankohtaiseksi kavin keskusteluja henkilostoyksikon edustajien kanssa ja suunta

perehdytyksen tutkimiseen ja kehittamiseen esihenkiloiden nakokulmasta herasi.

Oma kokemukseni organisaatiossa ja sen perehdytyksessa alkoi omasta perehdytyksestani
ollessani ensin tyoharjoittelussa ja sen jalkeen tyoskennellessani organisaation
henkilostoyksikossa. Osallistuin tyossani oman perehdytykseni lisaksi myos muiden
perehdyttamiseen ja perehdytystilaisuuksiin seka kuten mainittu olin mukana
perehdytyskyselyn toteutuksessa. Naiden pohjalta kasitykseni syveni siita, miten
organisaation perehdytys toteutetaan ja koetaan. Lisaksi sain suoraa kokemusta

perehdyttajan roolista ollessani mukana perehdyttamassa yksikkoni uusia jasenia.

Taman opinnaytetyon on tutkimuksellinen kehittamistyo, jonka tarkoituksena on syventaa

ymmarrysta valtiovarainministerion perehdytyksen nykytilasta perehdytyksesta vastaavien



nakokulmasta ja sen pohjalta tunnistaa kehityskohteita, joiden avulla voidaan varmistaa
perehdytysohjelman onnistuminen. Kehittamistyon tutkimuksellinen osuus toteutetaan
organisaation esihenkiloille ja muille perehdyttajille suunnatulla kyselyna. Mukana on niin
maarallisia numeraalisia kysymyksia kuin avovastauksen vaativia laadullisia kysymyksia. Tyon
avulla pyritaan vastaamaan kysymykseen ”Miten organisaation perehdytysohjelma toimii
esihenkiloiden ja muiden perehdyttajien mielesta ja kuinka heita voidaan tukea siina
onnistumisessa?”. Kyselyn tuloksien pohjalta on tarkoitus tunnistaa kehityskohteita, joiden
avulla voidaan varmistaa, etta suunniteltu perehdytysohjelma toteutuu seka keinoja, kuinka
esihenkiloita voidaan tukea perehdyttamisessa. Lisaksi hyodynnetaan organisaation aiemmin
toteuttamia perehdytyskyselyita ja perehdytyksesta vastaavan kehittamispaallikon

haastatteluita seka kirjoittajan omia kokemuksia organisaation perehdytyksesta.

Valtiovarainministerio (VM) on yksi valtioneuvostoon kuuluvasta kahdestatoista ministeriosta.
Sen tehtaviin kuuluu valtion talousarvio, talous-, finanssi ja rahoitusmarkkinapolitiikan
valmistelu, kunta- ja aluehallinto, julkisen hallinnon digitalisaation ja tietopolitiikan
edistaminen seka valtionhallinnon ja sen henkilostovoimavarojen johtaminen.

(Valtiovarainministerio 2023a)

Ministerion johtoon kuului syksylla 2023 (kts. kuvio 1) kolme ministeria: valtiovarainministeri
Riikka Purra ja kuntaministeri Anna-Kaisa Ikonen. Virkamiesjohdosta vastaa valtiosihteeri
kansliapaallikkona Juha Majanen, jonka apuna toimivat hallintopolitiikasta vastaava
alivaltiosihteeri Susanna Huovinen ja kansainvalisista rahoitusmarkkina-asioista vastaava
alivaltiosihteeri Leena Morttinen seka talouspolitiikan koordinaattori Lauri Kajanoja. Heidan
johdossansa toimii ministerion seitseman osastoa ja nelja toimintoyksikkoa, jotka eivat ole
nimellisesti osastoja. Johtoon kuuluu myos hallinto- ja kehitysjohtaja Anu Nousiainen seka

osastojen paallikot.
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Mikko Spolander Tuuli Juurikkala Kunta- ja alueosasto
Vero-osasto EU-sihteeristo Jani Pitk&niemi
Terhi Jarvikare Marketta Henriksson Valtionhallinnon kehittimisosasto
Juha Sarkio
Valtion tyénantajatoiminto

AINMINISTERIO Sari Ojanen
NISTERIET

kuvio 1: Valtiovarainministerion organisaatiokaavio syyskuussa 2023 (Valtiovarainministerio
2023b)

Tyontekijoita ministeriossa oli syksylla 2023 yhteensa noin 430. Henkiloston maara on noussut
suuresti viimevuosina suhteessa vuoteen 2018 jolloin tyontekijoita oli vain 358. Tyontekijoista
313 eli yli 70 % on vakituisessa virkasuhteessa ja loput maaraaikaisissa virkasuhteissa.
Henkiloston keski-ika oli vuonna 2022 hieman yli 46 vuotta ja naisten osuus oli noin 60 %.
Vuoden 2022 henkilostotilinpaatoksen perusteella ministerion lahtovaihtuvuus eli toisen
tyonantajan palvelukseen siirtyneiden henkiloiden maara oli 11,2 % kokonaishenkilostosta.
Julkisia rekrytointeja oli yhteensa 96 vuonna 2022. (Valtiovarainministerio 2023 c;

Valtiovarainministerion henkilostotilinpaatos 2022; Tutki hallintoa 2023.)

2 Perehdytys

Perehdytys on sita, miten uusi tyontekija otetaan vastaan taloon. Se sisaltaa kaikki
toimenpiteet alkaen henkilon valinnasta tehtavaan jatkuen siihen saakka, kun han on
vakiintunut osa tyoyhteisoa ja organisaatiota. Tahan kuuluu niin virallinen tyohonopastus kuin
organisaation tapojen ja kaytanteiden oppiminen seka tyoyhteisoon integroituminen. (Viitala
2021, luku 3.3)

Perehdytys voidaan jakaa karkeasti kahteen osa-alueeseen, joista ensimmainen on osin
lakisaateinen tyohonopastus, jolla tarkoitetaan konkreettisten tyotehtavien ja tyontekemisen

opastamista. Toinen on muu perehdytys tai niin kutsuttu yleisperehdytys, joka sisaltaa kaikki



organisaatioon ja tyOyhteisoon osaksi tulemista edistavat toimet. Nama yhdessa muodostavat

toimivan perehdytyksen kokonaisuuden (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Tassa luvussa kasitellaan ensiksi mita on lakisaateinen perehdytys. Taman jalkeen mennaan
syvemmalle sithen mita perehdytys on ja mita siihen sisaltyy. Viimeiseksi kaydaan lapi miksi
organisaation tulisi olla kiinnostunut perehdytyksen toteutumisesta. Selventamalla mita

merkitysta perehdyttamisella on ja mihin kaikkeen se vaikuttaa.

2.1 Lakisaateinen perehdytys

Pohja perehdytykselle on lain ohjaama tyonantajan velvoite tyontekijan opastamisesta
tyohonsa. Perehdyttamista ohjaa tyoturvallisuuslaki, tyosopimuslaki ja yhteistoimintalaki.
Lisaksi on huomioitava tyoehtosopimus seka virkasuhteita ohjaava valtion virkaehtolaki.
(Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2022, 14 §) velvoittaa tyonantajan varmistamaan turvalliset
tyoolosuhteet. Perehdytyksen tuleekin antaa opetusta itse tyosta, tyoolosuhteista ja
tyovalineista turvallisen tyoskentelyn turvaamiseksi. Laki myos velvoittaa antamaan riittavasti
tietoja haitta- ja vaaratekijoista tyopaikalla seka niiden estamisesta mukaan lukien hairio ja
poikkeustilanteissa. Perehdytysta naihin tulee antaa ennen tyoskentelyn aloittamista ja
tarvittaessa taydentaa myohemmin. (738/2022, 14 §; Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Tyosopimuslaki (26.1.2001/55, luku 2, 1 §) velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan, etta
tyontekija pystyy tekemaan tyonsa eli han suoriutuu tyotehtavistaan. Lain puitteissa tulee
kouluttaa eli perehdyttaa tyontekija toihinsa niin tyosuhteen alkaessa mutta myos
tyotehtavien tai toiminnan muuttuessa. Lisaksi tyonantaja on tehtavana mahdollistaa
tyontekijan eteneminen tyourallaan eli siis hanelle tulee luoda mahdollisuudet kehittaa
ammattitaitoaan. (26.1.2001/55, luku 2, 1 8.)

Yhteistoimintalaki (1333/2021) ja valtion yhteistoimintalaki (1233/2013) maaraavat
tyonantajaa neuvottelemaan erinaisista asioista yhdessa tyontekijoiden kanssa. Laki ohjaa
kaymaan vuoropuhelua henkiloston ja sen asemaan vaikuttavista tekijoista kuten muutoksista,
kaytannoista ja osaamisen kehittamisesta. Naihin sisaltyy myos perehdyttaminen. Molempien
lakien tavoitteena on lisata kommunikaatioita tyonantajan ja tyontekijoiden valilla eli siis

avoin viestinta perehdytysjarjestelyista on tarkeaa. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Valtion virkamieslaki (19.8.1994/750, luku 4, 13 a §) velvoittaa toimeksiantaja
organisaatiota kuten muita valtion organisaatioita. Lain mukaan koulutus, joka mahdollistaa
tyon, jota varten virkamies on palkattu, tulee olla maksutonta. Koulutus on tyoaikaa ja se

tulisi myos mahdollisuuksien mukaan jarjestaa normaalin tydajan puitteissa. Tahan
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koulutukseen voidaan arvioida sisaltyvan perehdytys ja siten myos sen tulee olla ilmaista

virkamiehelle.

Naiden lakien ohjaamana jokaisella tyontekijalla on oikeus minimi perehdytykseen eli
koulutukseen, jonka avulla han kykenee tekemaan tyonsa ja suoriutumaan siita turvallisesti.
Oikeus perehdytykseen jatkuu lapi tyosuhteen ja siten tyotehtavien tapojen muuttuessa tulee
tyonantajan jarjestaa lisakoulutusta. Tama lakisaateinen perehdytys on kuitenkin vain osa
kokonaisvaltaista perehdytysta, siihen kuuluu myos tyoyhteisoon integroituminen ja

sitoutumisen vahvistaminen.
2.2 Perehdytyksen kokonaisuus

Hyva perehdytys ei ole vain lain vaatima minimi. Kokonaisvaltaiseen perehdyttamisen
tavoitteena on auttaa uutta tyontekijaa ymmartamaan oman tehtavansa, organisaation
toiminnan ja toimintatavat seka integroitumaan osaksi tyoyhteisoa. Perehdyttamisen
kokonaisuutta voidaan havainnollistaa hyodyntamalla Bauerin (2010) suunnittelemaa 4C:n -
mallia. Mallissa perehdytys on jaettu neljaan avainalueeseen tai tasoon, jotka yhdessa
muodostavat kokonaisvaltaisen ja tehokkaan perehdytyksen. 4C:ta ovat compliance,

clarification, culture ja connection. (Bauer 2010, 2.)

Compliance eli noudattaminen on mallin ensimmainen taso, joka sisaltaa monin osin
lakisaateisen perehdytyksen. Ensimmainen C tarkoittaa niin lain kuin organisaation itse
maarittelemia saantoja ja kaytanteita, joita tyontekijan tulee noudattaa. Naihin kuulu muun
muassa turvallisuusasiat, palkka- ja tyosuhdeasiat ja taukokaytanteet seka

tyoterveydenhuollon esittely. (Bauer 2010, 2.)

Clarification eli selkeyttaminen viittaa varsinaisen tyotehtavaan opastamiseen. Tyontekijalle
tulee olla selkeaa mika hanen roolinsa on organisaatiossa, tyotehtaviensa sisalto ja mita
hanelta odotetaan eli tyolle asetetut vaatimukset. Tyo selkeytystasolla alkaa jo
hakuilmoituksessa, josta hakija saa ensimmaiset kasityksensa mita tyohon sisaltyy. (Bauer
2010, 2, 5.)

Culture eli kulttuuri tarkoittaa kaikkia organisaation kulttuurin osa-alueiden valittamista
perehdytettavalle. Tahan kuuluu virallisen kulttuurin osuudet kuten organisaation arvot ja
visio. Tarkeaa on perehdyttaa uusityontekija myos epaviralliseen kulttuuriin eli arjen

toimintatapoihin ja kaytanteisiin. (Bauer 2010, 2, 6.)

Connection eli yhteys on perehdytyksen sosiaalinen osuus. Uuden tyontekijan tulisi
perehdytyksen aikana yhdistya kiinteaksi osaksi tyoyhteisoa. Tulokkaan tulee tutustua niin
esihenkiloon ja tyoyhteison jaseniin kuin tarkeimpiin verkostoihin. Yhteyksien luomisella

saavutetaan sosiaalinen integroituminen osaksi tyoyhteisoa. (Bauer 2010, 2, 5-6.)
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2.3 Perehdytyksen merkitys

Kuten aiemmin kerrottiin laki velvoittaa tyonantajan jarjestamaan tyohonopastuksen osuuden
perehdytyksessa. Miksi organisaation tulisi haluta jarjestaa muuta kuin vaadittu minimi
perehdytys? Miksi varmistaa, etta perehdytyksen kaikkiin osa-alueisiin on vastattu ja
perehdytys on onnistunut erinomaisesti? Mihin kaikkeen hyvin tai huonosti toteutunut

perehdytys vaikuttaa?

Organisaation kannalta perehdytyksessa onnistumisessa selkeimpana hyotyna on
yksinkertaistettuna rahan saasto. Suoran taloudellisen hyodyn lisaksi onnistunut
suunnitelmallinen perehdytys vaikuttaa siihen, kuinka tyontekija suoriutuu tehtavistaan,
miten han viihtyy tyossaan ja yleisesti tyohyvinvointiin. Nama taas toimivat tyon imun

2018, 31.)

Pelkastaan yhden uuden tyontekijan rekrytointi on itsessaan kallista. Jos organisaatiossa on
korkea vaihtuvuus nousevat nama kustannukset vuositasolla korkeaksi. Rekrytointiin liittyvien
kustannuksien voidaan laskea alkavan siita, kun edellinen tyontekija lopettaa ja paattyvan
sithen, kun uusi tyontekija on tuottava osa organisaatiota. Pelkastaan rekrytointiin ja
tyohonopastukseen on arvioitu kuluvan 56 tyotuntia tai 50-60 % tyontekijan vuosipalkasta ja
koko tyontekijan korvaamisprosessi maksaa 90-200 % tyontekijan vuosipalkasta (Kesti 2010,
177; Allen 2008, 4). Nain siis vaihtuvuuden vahentyminen ja kalliilla rekrytoitujen
tyontekijoiden pitaminen on tarkeaa organisaatiolle. Tutkimukset ovat osoittaneet, etta
perehdytysohjelman kehittaminen vahentaa selvasti vaihtuvuusprosenttia. (Kammyer-Mueller,
Wanberg, Rubenstein & Song 2013).

Perehdyttamisella ja sen laadulla on suorat vaikutukset tyontekijan tehokkuuteen. Uuden
tyontekijan paaseminen itsenaiseksi ja tuottavaksi osaksi tyontekoa vie aina aikaa.
Aloittaessaan uudessa tehtavassa tyontekijan tayden potentiaalin saavuttamiseen on arvioitu
menevan jopa keskimaarin 6-8 kuukautta, mutta suunnitelmallisesti johdetulla
perehdyttamisella aikaa saadaan lyhennettya selkeasti (Harpelund, Hejberg, & Nielsen 2019,
18-19). Pahimmillaan huonosti johdettu perehdyttaminen estaa tyontekijaa koskaan
saavuttamasta taytta tehokkuuttaan. Lisaksi kustannuksia saattaa aiheutua tyonlaadusta silla,
jos tyontekijaa ei ole kunnolla perehdytetty tehtaviinsa virheiden riski kasvaa. Virheiden
korjaaminen tuhlaa resursseja seka saattaa vahentaa tyontekijan motivaatiota tyota kohtaan.
(Eklund 2018, 32-33.)

Pohja tyontekijoiden sitoutumiselle ja pitkaaikaiselle kiinnittymiselle luodaan

perehdytyksessa (Walker-scmidt, Kaul & Crocker Papadakis 2022, 14). Ensimmaisen 90 paivan
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aikana saatu tuki vaikuttaa vahvimmin tyontekijan sitoutumiseen suhteessa myohempaan
aikaan. Sitoutunut tyontekija tekee tyotaan tehokkaammin ja on tyytyvaisempi, eika siten
lahde niin todennakoisesti organisaatiosta. Suunnitelmallisen perehdytysohjelman on tutkittu
nostavan 58 % todennakoisyytta siihen, etta tyontekijat ovat tehtavissaan viela kolmen
vuoden jalkeenkin. (Eklund 2018, 34-35.)

Perehdyttamiseen panostaminen vahvistaa tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta.
Tyotyytyvaisyyteen vaikuttaa merkittavasti se, miten aloittava tyontekija otetaan vastaan.
Tervetullut olo ja tunne siita, etta hanen tuloonsa on valmistauduttu, muistetaan pitkaan.
Perehdytyksen sosiaalisella puolella eli tulokkaan integroitumisella osaksi tyoyhteisoa on iso
merkitys tyontekijan hyvinvoinnissa. Tyotyytyvaisyytta vahvistaa myos onnistumisen
kokemukset, joita luodaan hyvalla perehdyttamisella. (Eklund 2018, 35-36; Viitala 2021, 83.)

3 Perehdytys kaytannossa

Mita perehdytyksen tulisi kattaa voidaan ajatella monella tavalla, vaikka pohjimmiltaan
tavoite onnistuneesti integroituneesta, tehokkaasta ja sitoutuneesta tyontekijasta pysyy
samana. Se mita tama tarkoittaa kaytannossa tulee organisaation itse maaritella. Onnistuneen
perehdytyksen edellytyksena on luoda selkeat tavoitteet mita silla pyritaan saavuttamaan ja

mika on riittava perehdytyksen taso organisaatiossa. (Eklund 2018, 74.)

Tassa luvussa mietitaan miten perehdytys tulisi toteuttaa kaytannossa. Luku aloitetaan
esittamalla mita perehdytyssuunnitelma tarkoittaa ja tulisi sisaltaa. Lisaksi hahmotellaan
perehdytyksen tyojakoa ja keita perehdytysohjelmaan kuuluu. Viimeiseksi tutustutaan

kaytannon perehdytykseen kaymalla lapi perehdytysohjelmaa ajallisesta nakokulmasta.

3.1 Perehdytyssuunnitelma

Onnistuneen perehdytyksen varmistamiseksi selkein keino on perehdytyssuunnitelman
luominen. Tama suunnitelma voidaan luoda hyvin pitkalle valmiiksi paketiksi koskemaan
kaikkia uusia tyontekijoita. Kuitenkin varsinkin isossa organisaatiossa kaytannot vaihtelevat
osastoittain ja tiimeittain, joten yksityiskohtaisemman valmiin suunnitelman teko ei ole
jarkevaa. Valmis malli perehdytykselle auttaa kuitenkin kaytannon perehdytystyota tekevia ja
yhdenmukaistaa organisaation perehdytysta. Perehdytyssuunnitelma on hyva tehda loppuun
yksilolliseksi aina uudelle perehdytettavalle henkilokohtaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 88;
Eklund 2018, 76.)

Tarkoituksena perehdytyssuunnitelmassa on maarittaa: kuka tekee mita, milloin ja miten.
Niin etta perehdytyksen kokonaisuus on selkea kaikille siihen osallistuville koko prosessin

ajan. Pohjana kokonaisuudelle toimii perehdytykselle maaritellyt tavoitteet siita mita on
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tarkoitus saavuttaa. Suunnitelma rakennetaan huomioiden perehdytettavan tausta ja
parhaimmillaan viimeistellaan yhdessa perehtyjan kanssa. (Eklund 2018, 76; Kupias & Peltola
2009, 87.)

Se kuka perehdyttaa riippuu organisaation kaytannoista. Tama voi olla esihenkilo itse,
nimetty perehdyttaja, henkilostohallinnon edustaja tai joku muu. Tarkeaa on olla tiedossa,
kuka on vastuussa eri osa-alueista. Perehdytyksen rooleja kasitellaan enemman seuraavassa
luvussa. Tarkeaa on varmistaa, etta nimetylla perehdyttajalla on ymmarrys perehdytyksen
kokonaisuudesta ja etta hanella on myos tarvittavasti aikaa tehtavalle. Selkea vastuuttaminen
varmistaa, etta kaikki osa-alueet tulee varmasti perehdytetyksi ja ilman turhia
paallekkaisyyksia. (Eklund 2018, 76-28.)

Vastuujaon lisaksi on mietittava mita uuden tyontekijan tulee oppia perehdytyksen aikana. Se
mita perehdytetaan, riippuu tehtavasta ja tyontekijan aiemmasta taustasta seka osaamisesta.
Tassa voidaan hyodyntaa valmiita tarkistuslistoja, jos sellainen on rakennettu, mutta myos
tehtavakohtaiset asiat tulee kirjata. Selkealla perehdytettavien asioiden listaamisella

varmistetaan, etta kaikki tarvittava perehdytetaan. (Eklund 2018, 77.)

Milloin kohdassa suunnitellaan missa vaiheessa prosessia eri asiat tulee perehdytetyksi. Lisaksi
arvioidaan jokaisen vaiheen kesto, jotta voidaan varmistaa osuuksien oikea-aikaisuus.
Hahmottelun lisaksi tarkkaan aikatauluttamiseen ei kannata ryhtya silla asioiden
omaksumistahti on yksilollista seka muut aikataulupaineet tulevat vaikuttamaan lopulliseen
toteutukseen. Tarkeampaa on keskittya miettimaan perehdytyskokonaisuuksien jarjestysta
suhteessa toisiinsa. (Eklund 2018, 78.)

Olennaista suunnittelussa on myos miettia miten mikakin osa-alue on jarkevinta perehdyttaa
kaytannossa. Erilaisia tapoja perehdyttaa on muun muassa kaytannon tekeminen ryhmassa tai
perehdyttajan opastamana, keskustelut perehdyttajan tai muiden tyoyhteison jasenten kanssa
seka koulutustilaisuudet ja itsenainen opiskelu tai verkkokurssit. Perehdyttaminen voidaan
myos pelillistaa luomalla esimerkiksi perehdytyskartta, jonka lapi kaymalla tyontekija
tutustuu eri tyotehtaviin, kollegoihin ja kaytanteisiin. (Eklund 2018, 78-79, 184-186; Luukka
2019, 296; Harpelund ym. 2019, 185-186.)

3.2 Perehdyttaja ja perehdytystiimi

Lopullinen vastuu perehdyttamisessa on aina esihenkilolla mutta perehdyttaminen kuuluu
koko tyoyhteisolle. Esihenkilo voi delegoida perehdyttamisen kokonaisuudessaan tai osin
eteenpain tyontekijalle/joille, joka toimii nimettyna perehdyttajana. Osa perehdyttamisesta
voidaan jarjestaa myos henkilostohallinnon toimesta mutta heidan tarkeimpana tehtavanansa
on luoda edellytykset ja rakenteet hyvalle perehdyttamiselle. Perehdyttamisen onnistumisen

varmistaa koko tyoyhteison osallistuminen. Vastuujaosta puhuttaessa ei pida unohtaa
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perehdytettavan omaa roolia. Perehdytyksen tyonjakoa voidaan toteuttaa monin eri tavoin
organisaation koosta ja tehtavaalueesta riippuen, kuitenkin selkea vastuujaon luominen on
tarkea edellytys perehdytyksen onnistumiselle kaikissa organisaatioissa. (Eklund 2018, 140;
Kupias & Peltola 2009, 46-47.)

Esihenkilo tyonantajanedustajana on aina pohjimmiltaan vastuussa perehdytyksesta
kokonaisuudessa. Hanen tulee varmistaa perehdytyksen toteutuminen minimissaan lain
maarittamalla tasolla. Kaytannossa tama voi organisaation kaytannaoista riippuen tarkoittaa
perehdytyksen osien vastuuttamista eteenpain nimetylle perehdyttajalle tai
henkilostohallinnolle. Olennaisinta on, etta esihenkilo varmistaa, etta tarkoituksen mukainen
perehdytys toteutuu. Kaytannossa tama toteutuu perehdytettavan nakokulmasta saannollisien
keskustelujen avulla lapi perehdytysohjelman mutta myos taman jalkeen. Osuus, jota
esihenkilo ei voi delegoida eteenpain on hedelmallisen esihenkilo- alaisroolin muodostaminen.
Henkilokohtaisen suhteen luomisen vuoksi esihenkilon tulisikin olla mukana mieluiten jo heti
ensimmaisena paivana. Kayttaen aikaa tutustumiseen ja turvallisen vuoropuhelu seka
palautekulttuurin synnyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-191; Kupias & Peltola 2009,
58-59; Viitala 2021, 253.)

Perehdyttajan tehtavana on toimia esihenkilon tukena prosessissa. Perehdyttajia voi olla
useampi mutta jarkevaa on, etta jokaiselle perehdytettavalle on nimetty yksi
vastuuperehdyttaja, joka voi myos olla esihenkilo itse. Nimetyn perehdyttajan tehtavana on
olla lasna ja tukea uutta tyontekijaa seka erityisesti varmistaa suunnitellun perehdytyksen
toteutuminen. Avoin vuorovaikutus uuden tyontekijan kanssa mahdollistaa perehdyttajan
muuttaa tai kehittaa omaa toimintaansa ja perehdytyssuunnitelmaa paremmin vastaamaan
kyseisen perehdytettavan tarpeita. Toimintoyksikoissa saattaa myos olla niin sanottu
vakioperehdyttaja, jonka tehtavana on hoitaa kaytannon asioiden opastaminen tai tietyn
substanssin perehdytys. Tama vakio tai nimetty perehdyttaja kehittaa esihenkilon kanssa
oman toimintoyksikkonsa perehdytyskaytanteita. Perehdyttajien osaamisen ja kokemuksien
hyodyntamiseksi organisaatiossa voi olla kaytossa perehdyttajienverkosto. Verkoston avulla
voidaan kouluttaa perehdyttajia seka kehittaa koko organisaation yhteisia
perehdytyskaytanteita etta hyodyntaa vertaisoppimista eri toimintoyksikkojen perehdyttajien
valilla. Johdon tasolta on tarkeaa varmistaa, etta perehdyttaja kykenee kunnolla sitoutumaan
tehtavaansa. Kiire ja muut aikataulupaineet johtavat siihen, ettei perehdyttaja kykene muilta
tehtaviltaan antamaan perehdytykselle tarpeeksi aikaa ja panostusta. Tama johtaa
riittamattomaan perehdytykseen ja heijastuu tyotekijalle arvostuksen puutteena ja heikentaa
hanen sitoutumistaan perehdytykseen ja organisaatioon. (Eklund 2018, 140-145; Kesti 2010,
222-223; Kjelin & Kuusisto 2003, 193; Kupias & Peltola 2009, 82-85.)

Varsinaisen nimetyn perehdyttajan lisaksi perehdytystiimiin kuuluu usein osaston sihteeri tai

assistentti. Hanen tehtavanaan on usein kaytannonjarjestelyiden hoitaminen ja opastaminen
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joko suunnitellusti tai suunnittelematta. Nain siis hanen roolinsa ja merkityksensa
perehdytyksessa on hyva tehda selvaksi. Toinen perehdytystiimiin kuuluva henkilo on niin
kutsuttu perehdytyskaveri tai -kummi. Kummin tehtavana ei ole varsinaisesti perehdyttaa
substanssiasioissa vaan olla lisakontaktina tyoyhteisoon ja perehtyjan tukena erilaisissa arjen
tilanteissa kuten lounasseuralaisena ja vastaamassa niin sanottuihin tyhmiin kysymyksiin.
Perehdytyskaverin tarkoituksena on edistaa perehdytyksen sosiaalista nakokulmaa ja
kiinnittymista tyoyhteisoon. (Harpelund ym. 2019, 235-236; Kjelin & Kuusisto 2003, 193;
Kupias & Peltola 2009, 82; Luukka 2019, 299.)

Henkilostohallinto tai muu henkilostoammattilaistahon osallistuminen kaytannon
perehdyttamiseen vaihtelee organisaatiosta ja sen koosta riippuen. Pienemmissa
organisaatioissa ei valttamatta ole varsinaista henkilostohallintoa ja silloin heidan osuutensa
perehdytyksesta valuu esihenkilodille. Usein kuitenkin erityisesti suuremmissa organisaatioissa
vahintaankin vastuu perehdytyksen kokonaiskuvasta ja sen kehittamisesta on
henkilostohallinnolla. Tarkeimpana tehtava henkilostoalanammattilaisina on tukea
perehdytystyota tekevia onnistumaan perehdytyksessa. Tama sisaltaa muun muassa lain
vaatiman perehdytyksen toteutumisen varmistaminen ja tarvittavien perehdytysmateriaalien
luomisen, kuten yhteisen perehdytyssuunnitelman, joka toimii mallina yksilollisille
suunnitelmille. Tehtaviin kuuluu lisaksi perehdyttajien valmentaminen, jotta he tietavat
perehdytyksen merkityksen ja mita ottaa huomioon tehtavassa seka tehda nakyvaksi
perehdytyksen tueksi luodut toiminnot ja materiaalit. Henkilostohallinto voi myos hoitaa osia
kaytannon perehdytyksesta erityisesti orientaatio-osuudesta tai jos perehdytys toteutetaan
ryhmaperehdytyksena. Usein on jarkevaa, etta yleiset asiat, jotka koskevat jokaista
aloittavaa tyontekijaa on yhden tahon vastuulla tasalaatuisen tiedon saannin varmistamiseksi.
He voivat olla myo6s vastuussa yhteisista perehdytystilaisuuksista kuten ”Tervetuloa taloon” -
tilaisuuksista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-195; Kupias & Peltola 2009; 73-75.)

Tyoyhteiso kokonaisuudessaan vaikuttaa suuresti tulokkaan saapumiskokemukseen ja
perehdytyksen onnistumiseen. Kaikki lahityoyhteison jasenet muovaavat jollain tapaa
perehtyjan kuvaa organisaation kulttuurista ja toimintatavoista, joten heidan osallistamisensa
perehdytykseen on tarkeaa. Muuten riskina on se, etta perehdyttajan ja tyoyhteison antama
informaatio ei tasmaa mika aiheuttaa sekaannusta tulokkaalle. Tarkeaa on, etta
lahityoyhteiso on valmistautunut uuden tyontekijan tuloon miettimalla yhteiset kaytanteet ja
pelisaannot valmiiksi. Sosiaalisen perehdyttamisen kannalta on tarkeaa, etta uusi tyontekija
tutustuu mahdollisemman tehokkaasti lahityoyhteisonsa jaseniin, mika tyohyvinvoinnin lisaksi
sitouttaa aloittajaa organisaation ja mainittuun tyoyhteisoon. Tutustumista voidaan edistaa
luomalla erilaisia kohtaamistilanteita niin virallisissa kuin epavirallisissa ymparistoissa.
Tiimipalaverissa tutustumisen lisaksi tyoyhteisoon tutustumista voidaan jarjestaa jakamalla
perehdytysvastuita tiimin eri jasenille. Uuden tiimin jasenen saapuminen on oppimis- ja

kehittymistilaisuus tiimille. Vasta aloittajan on helpompi tunnistaa, kuinka toimintaa voidaan
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kehittaa ja siksi tyoyhteison on osattava luoda vuorovaikutteinen palauteen antoon
kannustava ymparisto, joka pystyy hyodyntamaan saadut ajatukset. (Eklund 2018, 165-166;
Kupias & Peltola 2009, 76-81.)

Perehdytettava on myos itse suuressa vastuussa perehdytyksen onnistumisessa.
Perehdytyksessa tyontekijan vastuu alkaa lainohjaamasta velvoitteesta tehda tyonsa
huolellisesti noudattaen tyonantajan maarayksia ja siten hanen tehtavanaan on opetella mita
tama sisaltaa. Tyoyhteisonakokulmasta tyontekijalla on velvollisuus omalta osaltaan huolehtia
yhteistyon toimivuudesta. Noudattaen sovittuja pelisaantoja ja edistaen hyvaa tyoilmapiiria.
Tulokkaan on osattava kertoa omasta osaamisestaan ja oppimisestaan esihenkilolle ja
perehdyttajalle, jotta he voivat antaa parhaan mahdollisen tuen perehdyttamiselle.
Kaksisuuntaisen perehdytyksen onnistumisen yhtena edellytyksena on, etta tyontekija osaa
tuoda esille mielipiteensa. Perehdytyskokonaisuus voidaan olla suunniteltu huippuunsa ja
esihenkilo seka muut perehdyttajat ovat yhdessa tyoyhteison ja henkilostohallinnon kanssa
toteuttaneet sen oikeaoppisesti mutta kuitenkin perehdytys epaonnistuu jollei perehtyja
hoida omaa vastuutaan. (Eklund 2018, 161-165; Kupias & Peltola 2009, 68-71.)

3.3 Perehdytysohjelma

Se mista perehdytyksen katsotaan alkavan, riippuu koulukunnasta. Varsinkin aiemmin
perehdytyksen ajateltiin alkavan vasta tyontekijan aloituksesta mutta kokonaisvaltainen
perehdytys alkaa jo paljon aiemmin eli siita hetkesta, kun uusi henkilo valitaan tehtavaan.
Ajallisesti perehdytysohjelma voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti: Ennen aloitusta
tapahtuva toiminta, ensimmainen paiva, ensimmaiset viikot, ensimmaiset kuukaudet ja
perehdytyksen paattyminen. (Brown 2011, 213-214; Harpelund 2019, 189.)

3.3.1 Ennen aloitusta tapahtuva toiminta

Perehdytysohjelman pohja lahtee liikkeelle jo rekrytoinnista. Hakuprosessin aikana tyontekija
saa ensivaikutelmansa tehtavasta, organisaatiosta ja sen toimintatavoista. Mita
realistisemmin tulevan tehtavan kuvaus ja vaaditut tavoitteet on maaritelty, sita helpompi
niiden paalle on rakentaa varsinaisessa perehdytyksessa. Pahimmillaan rekrytoinnin aikana
annetut lupaukset ja tehtavan kuvaus ei tasmaa mika vaikuttaa aloittavan motivaatioon.
(Luukka 2019, 290; Eklund 2018, 93, 95; Kjell & Kuusisto 2003, 74, 127.)

Oli henkilo kokonaan uusi talossa tai talon sisalla uusiin tehtaviin siirtyva tulee organisaation
hoitaa kaikki ne toimenpiteet, jotka varmistavat, etta uusi henkilo paasee sujuvasti
aloittamaan tyotehtavissa. Ennen tyontekijan aloitusta tulee valita vastuuperehdyttaja ja

tehda perehdytyssuunnitelma seka kayda se lapi kaikkien perehdytyksessa toimivien
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henkiloiden kanssa. Tulokkaalle tulee rakentaa hanen tarvitsemansa perehdytysmateriaalit ja
hoitaa kaikki kaytannon asiat, kuten tyovalineiden tilaaminen, erilaisten tunnuksien ja
kulkuoikeuksien tai avaimien jarjestaminen. Lisaksi tyontekija voidaan kutsua tutustumaan
tulevaan tyopaikkaansa ja tyoyhteisoonsa tai lahettaa mahdollisia
ennakkoperehdytysmateriaaleja, joiden avulla tyontekija voi orientoitua ennen varsinaista
aloitusta. Sujuvan aloituksen varmistaminen luo aloittavalle tunteen, etta hanta on odotettu
ja hanta arvostetaan. (Joki 2021, 88, 92; Luukka 2019, 288-290.)

Uudessa tyopaikassa tai tehtavassa aloittaminen on hermostuttavaa kenelle tahansa ja siten
siina onnistuminen joko lisaa uuden tyontekijan innostumista tyopaikasta tai romuttaa
ennakko odotukset. Tata hermostumista voidaan lievittaa ennakkotoimenpiteilla kuten
ensimmaisten paivien aikataulun toimittamisella valmiiksi siten etta tyontekija tietaa mita on
tulossa. Lisaksi tulevan perehdyttajan, perehdytyskummin tai jonkun toisen kollegan olisi
hyva olla yhteydessa tulokkaaseen, vaikka soittamalla tai tutustumiskierroksen aikana. Nain
uusi tyontekija tuntee jonkun jo ennen ensimmaista paivaa, mika luo psykologista
turvallisuuden tunnetta ja helpottaa perehdytysta. Tyonantajanakokulmasta ennen aloitusta
kaydyilla keskusteluilla saadaan tarkeaa tietoa tulokkaasta perehdytyksen raatalointia varten
ja nopeutetaan aloittajan sulautumista tyoyhteison jaseneksi. (Brown 2011, 233; Harpelund
ym. 2019, 96-97; Kupias & Peltola 2009,103; Luukka 2019, 288.)

Kaikkien varsinaista ensimmaista paivaa tehtyjen toimenpiteiden tarkoituksena on luoda
edellytykset tyontekijan sujuvalle aloittamiselle ja perehdytysprosessille. Ajan jakso
tyontekijavalinnan ja varsinaisen aloittamisen valilla on usein hukattu mahdollisuus, jolloin
aloittaja niin sanotusti unohdetaan odottamaan aloitusta, kun tulisi ruokkia aloittavan
motivaatiota ja innostusta tyotehtavaa kohtaan. Perehdytyksen tukemisen lisaksi nailla
toimenpiteilla sitoutetaan organisaation tehokkaammin ja pienennetaan riskia siihen, etta
tyontekija vaihtaakin muualle ennen kuin perehdytys edes alkaa. (Brown 2011, 233, 227;
Kupias & Peltola 2009,103, Luukka 2019, 288-290. Harpelund ym. 2019, 193)

3.3.2 Ensimmainen paiva

Ensimmaisena paivana tarkeinta on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja
odottamaan innolla tulevaa. Tulokaan kokema vastaanotto niin esihenkilon kuin koko
tyoyhteison puolesta luo edellytykset hyvalle perehdytykselle seka koko tyosuhteelle.
Organisaation tulee muistaa, etta ensivaikutelma voidaan luoda vain kerran, joten varmista
etta se on hyva. (Viitala 2021, 84; Luukka 2019, 286,)

Tervetullut olo lahtee liikkeelle siita, etta tyontekijan saapuminen ei ole yllatys. Tulee
varmistaa, etta hanta ollaan vastassa ja odottamassa heti alusta alkaen. Tassa auttaa
edellisessa luvussa mainitut ennakoivat toimenpiteet. Tyontekija tietaa jo mihin on tulossa ja

mita on tiedossa ohjelmassa. Kaikki kaytannon asiat on tehty valmiiksi hanta varten kuten
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tunnusten tilaaminen ja tarvittavat perehdytys ym. kalenterivaraukset. Lisaksi organisaatio
voi rakentaa niin kutsutun tervetuliaispaketin, joka sisaltaa perehdytysmateriaalien ja
tarkeimpien tyokalujen lisaksi symbolisia asioita, kuten esimerkiksi organisaation logolla
varustettu muki. Tarkeaa on, etta paikalla on odottamassa tilanteen ja suunnitelman
mukaisesti esihenkilo tai muu perehdyttaja. Lisaksi, jos kaytossa on perehdytyskaveri tai -
kummi tulisi hanen olla mukana niin nopeasti kuin mahdollista. (Brown 2011, 235; Viitala
2021, 84; Luukka 2019, 293.)

Ohjelmallisesti ensimmaisena paivana hoidetaan kiireisimmat kaytannonperehdytysasiat kuten
tarkeimmat kaytannot, tyovalineiden ja kulkukorttien yms. luovuttaminen. Paivan aikana
tulisi mahdollisuuksien mukaan esitella oma tyopiste ja -ymparisto seka lahimmat kollegat.
My0s jos esihenkilo ei toimi perehdyttajana tulisi hanen pyrkia olemaan mukana ensimmaisen
paivan ohjelmassa. Kaytannon perehdytykseen voidaan tutustua mutta sisaistettavan tiedon
maara on pidettava kohtuullisena. Perehdytyssuunnitelman nakyvaksi tekeminen, lapikaynti
ja sen viimeistely tai paivittaminen perehdytettavan kanssa on tarkeaa aloittaa jo tassa
vaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 105; Viitala 2021, 84.)

Organisaatiosta ja sen mahdollisuuksista riippuen ensimmaisen paivan ja paivien perehdytys
voidaan myos toteuttaa ryhmaperehdytyksena, jos samaan aikaan aloittaa useampi
perehdytettava. Yhteisperehdytyksen hyotyna on tehokkuuden lisaksi aloittajien
ryhmaytyminen ja vertaistuki. Myos organisaation siiloutuminen vahenee, kun aloittajat

ympari taloa tutustuvat toisiinsa heti alusta alkaen. (Luukka 2019, 292-293.)

Paivan paattyessa tavoitteena on, etta tulokas tuntisi paremmin edes yhden henkilon
esihenkilon lisaksi esimerkiksi perehdytyskumminsa ja tietaisi jo tulevan perehdytyksensa
aikatauluineen mutta vahintaan ensimmaisen viikkonsa ohjelman. Lisaksi hanen olisi hyva olla
jo hieman tutustunut tyoymparistoonsa tietaen tarpeellisimpia asioita kuten miten loytaa oma
tyopiste ja lahimmat vessat tai mista saa esimerkiksi kahvia. (Brown 2011, 235; Luukka 2019,
Viitala 2021, 84.)

3.3.3 Ensimmaiset viikot

Ensimmaisen viikon aikana tahtain on saada uusi tyontekija aloittamaan tyon teon ja
kokemaan itsensa hyodylliseksi. Tahan paastaan hahmottamalla perehtyjalle kokonaiskuva
niin uudesta tyosta kuin omasta tyoyhteisostaan seka organisaatiosta. Aikataulullisesti
ensimmaisen viikon aikataulu on hyva luoda valmiiksi ja perehdytys aikataulu saa olla tiukka.
Tulee kuitenkin varmistaa, etta tulokas pystyy omaksumaan annetun tiedon ja ehtii myos
tutustumaan jo omiin tyotehtaviinsa eli niin sanotusti ”oikeisiin toihin”. (Kupias ja Peltola
2009, 105)
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Alkuunsa perehdytyksessa kaydaan kaytannon asioita liittyen tyosuhteeseen kuten tyoajat,
palkkausjarjestelyt ja tyohyvinvointiin. Lisaksi opastetaan tarkeimmat tyovalineet ja
jarjestelmat seka tyonteon kaytanteet. Kun niin sanotut yleiset asiat on kasitellyt paastaan
konkreettiseen tyoopastukseen, jonka tahtaimena on tehda selvaksi tyon ydinasiat ja
tarkeimmat sidosryhmat seka niiden tehtavat. Niin etta aloittaja tietaa mita hanelta
odotetaan ja olennaista on myos, etta han tietaa kenelta saada tarvittaessa tukea.
Ensimmaisten viikkojen jalkeen tavoitteena on, etta uusi tyontekija tekee jo tuottavaa tyota
ja ymmartaa oman toiminta ymparistonsa toimintatavat. Vastuu perehdyttamisesta siirtyy
myos usein pikkuhiljaa enemman perehtyjalle itselleen. (Brown 2011, 235-236; Kupias &
Peltola 2009, 107; Viitala 2021, 84.)

Omaan lahiesihenkiloon tutustumiselle tulisi jarjestaa aikaa mahdollisimman nopeasti
varsinkin, jos han ei ollut tavoitettavissa ensimmaisena paivana. Esihenkilon osallistuminen
perehdytykseen alusta alkaen viestii tulokkaalle, etta han on tarkea ja merkityksellinen.
Tama luo pohjan avoimelle vuorovaikutukselle ja myos onnistuneelle perehdytykselle seka
koko tyosuhteelle. Oman lahiesihenkilon lisaksi muut esihenkilot ja ylempi johto olisi hyva
esitella jollei aivan ensimmaisella viikolla niin mielellaan ensimmaisten viikkojen aikana.
Esittely voidaan toteuttaa esimerkiksi tuomalla tulokas esittaytymaan johtoryhman
kokoontumiseen. (Harpelund ym. 2019, 98-99; Luukka 2019, 293; Kupias & Peltola 2009, 105-
106.)

Tarkeana osana ensimmaisten viikkojen perehdytysta on tyoyhteisoon tutustuminen.
Tavoitteena olisi, etta ensimmaisen kuukauden jalkeen perehtyja tuntisi jo esihenkilonsa
lisaksi hyvin vahintaan oman tiiminsa jasenet. Tata voidaan edistaa varsinaisien tyossa
tapahtuvien kohtaamisien lisaksi jarjestamalla yhteisia kokoontumisia esimerkiksi
tiimilounaiden tai kahvien muodossa. Alusta asti mukana toiminut perehdytyskummi on
tarkeassa roolissa tassa luoden varsinaisen perehdyttajan ja/tai esihenkilon lisaksi kontaktin
tyoyhteisoon. (Brown 2011, 236-237; Eklund 2018, 105-107; Luukka 298; Harpelund ym. 2019,
99-101.)

Perehdytysohjelman alusta alkaen esihenkilon tulisi kayda saannollisia palautekeskusteluja
perehtyjan ja perehdyttajan kanssa. Keskusteluiden tarkoitus on seurata perehdytyksen
onnistumista ja tarvittaessa muovata tehtya perehdytyssuunnitelmaa vastaamaan paremmin
perehtyjan yksilollisiin tarpeisiin. Perehtyjalta saadun palautteen avulla saadaan lisaksi
tarkeaa tietoa niin perehdytystiimin kuin koko organisaation kehittymisen kannalta. (Brown
2011, 236-237; Luukka 2019, 300; Kupias & Peltola 2009, 107.)

3.3.4 Ensimmaiset kuukaudet

Ensimmaisen kuukauden ollessa ohi tyontekija on jo toivottavasti hyvassa vauhdissa

tyonteossa. Kuinka perehdytys jatkuu taman jalkeen, riippuu organisaation perehdytykselle
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asettamista tavoitteista ja perehtyjan omasta tilanteesta. Muistettava on kuten aiemmin
luvussa 2.3 kerrottiin, ensimmaiset 90 paivaa on merkittavassa osassa tyontekijan
sitoutumisessa organisaatioon. On myos arvioitu, etta ensimmaisen kolmen kuukauden aikana
tyontekija yleensa alkaa vasta ymmartamaan kunnolla tehtavansa laajemmassa kuvassa ja
tunnistamaan asioita, joita han ei viela tieda. (Brown 2011, 237; Harpelund ym. 2019, 197-
198; Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdytyksen tavoitteena seuraavina kuukausina on osaamisen nakokulmasta varmistaa, etta
tyontekija pystyy toimimaan itsenaisesti niin tyotehtavissaan kuin tuen ja tiedon hankinnassa.
Lisaksi tavoitteena on saada tyontekija tuntemaan itsensa osaksi tyoyhteisoa ja
organisaatiota. Tehtavana on tukea tyontekijaa, auttamalla hanta luomaan niin
tyonteonkannalta kuin sosiaaliselta kannalta merkittavia kontakteja ja verkostoja. (Eklund
2018, 104-105; Kupias & Peltola 2009, 109.)

Kriittisena lakipisteena perehdytyksessa on koeajan paattyminen. Viimeistaan
paattymispaivan lahestyessa tulisi perehdytyksen toteutumista arvioida niin esihenkilon ja
perehdyttajan kuin perehtyjan nakokannoilta. Arvioinnissa tulisi miettia kuinka hyvin
perehdytys on onnistunut ja mita pitaa viela perehdyttaa. Keskustelussa tulisi antaa
molemminpuolista palautetta perehdytyksen lisaksi muusta toiminnasta. Lisaksi tulee
varmistaa, onko esihenkilolla ja perehtyjalla yhteinen tilannekuva saavutetuista ja tulevista
tavoitteista. Tassa kohtaa organisaation ja tyontekijan oman hyvinvoinnin kannalta tulee
myos kriittisesti arvioida kannattaako tyosuhdetta jatkaa. Huomiona vaikkei koeaika olisikaan
kaytossa tulisi siita huolimatta tyosuhteen jatkon arviointia lukuun ottamatta vastaava
arviointikeskustelu kayda. (Brown 2011, 239; Eklund 2018, 109-110; Kupias ja Peltola 2009,
109; Harpelund ym. 2019, 197-198.)

3.3.5 Perehdytyksen paattyminen

Perehdyttamisen pituus ei ole yksiselitteista se riippuu organisaation tavoitteista ja
perehdytettavasta tehtavasta. Hyvan perehdytyksen puitteissa voidaan sanoa, etta
perehdytysohjelma paattyy, kun tyontekija on muuttunut tulokkaasta tyoyhteison ja
organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi seka hallitsee tehtavansa. Merkittava tekija
perehdytyksen kestossa ja laajuudessa on perehtyjan tausta. Organisaation sisalta siirtyvan
perehdytys on monin osin tehokkaampaa verrattuna ulkopuolelta tulijaan, jolle kaikki talossa
on uutta. (Harpelund ym. 2019, 198, 201; Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Ajallisesti suunnitellun perehdytysohjelman kesto voi olla sama kuin koeaika tai ensimmaiset
kuusi kuukautta. Kuitenkin kokonaisvaltainen perehdytys vaatii yleensa vahintaan puoli vuotta
ja vaativammissa tehtavissa, kuten asiantuntija rooleissa, jonkin asteinen perehdytys kestaa
yleensa arviolta koko ensimmaisen vuoden. Huomioitava on, etta perehdytyksen intensiteetti

muuttuu prosessin edetessa ensimmaisten paivien ollessa lahes kokonaan perehdytysta, kun



21

taas puolenvuoden jalkeen perehdytykseen liittyvia toimia on selvasti harvemmin. Tarkeaa on
kuitenkin luoda suunnitelma perehdytykselle ja maaritella saavutettavat tavoitteet eri
aikarajoihin seka mittarit, kuinka voidaan seurata niiden saavuttamista.
Perehdytyssuunnitelmaa kaydaan lapi tarkemmin seuraavassa luvussa. Varsinaisen
perehdytysohjelman jalkeiselle ajalle tulee myos muodostaa omat tavoitteet, kunnes
kokonaisvaltainen perehdytys on saavutettu, jonka jalkeen prosessi muuttuu
perehdyttamisesta jatkuvan osaamisen kehittamiseksi. (Eklund 2018, 90-91, 110; Harpelund
2019, 201; Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista, eli suunnitellun perehdytyksen paattymista, olisi
hyva huomioida. Perehdytyksen paattymista voidaan huomioida eri tavoin kuten jarjestamalla
juhlat viralliseksi tiimin jaseneksi tulemisen kunniaksi tai antamalla jonkinlainen symbolinen
tunnus esimerkiksi organisaation lippis tai kunniakirja. Riitit tyontekijan muuttumisesta
tyoyhteison taysvaltaiseksi jaseneksi lisaavat yhteenkuuluvuuden tunnetta. (Luukka 2019,
303.)

4  Perehdytys toimeksiantaja organisaatiossa

Valtiovarainministeriossa perehdytysvastuu on jaettu osaston/yksikon tehtaviin ja
henkilostohallinnon vastuualueisiin. Tasta kaikkia ministerion tyontekijoita koskeva
alkuperehdytys toteutetaan virtuaalikoulutusymparisto eOppivassa henkilostohallinnon
luomalla yleisperehdytyspolulla. Tama yleisperehdytyspolku sisaltaa muun muassa
organisaation esittelyn ja tyosuhdeperehdyttamisen kuten tyoaika ja taukokaytanteet seka
tyoterveyshuollon esittelyn. Lisaksi koulutus sisaltaa tietoturvaan ja jarjestelmiin
perehdyttamisen. Yleisperehdytykseen kuuluu myos ”VM tyopaikkana” -tilaisuus, jonka
tarkoituksena on keskitetysti tutustuttaa kaikki viimeisen tilaisuuden jalkeen aloittaneet
tyontekijat toisiinsa seka ministerion johtoon. Aikataulujen mukaan tilaisuuteen osallistuu
valtiosihteeri kansliapaallikkona tai joku muu ylimmasta johdosta. Tilaisuudessa myos
arvioidaan perehdytyksen toteutumista kaymalla lapi viimeisimman perehdytyskyselyn
tuloksia ja aloittaneiden omia ajatuksia. (Pellikka 2023; VM intra 2023.)

Osastojen vastuulla on varsinainen tyohon opastaminen eli substanssiosaaminen ja osaston
omiin kaytanteisiin seka tyoyhteisoon perehdyttaminen. Perehdyttamisen tueksi on luotu
ministerion intrasivulle perehdytyssivu, josta loytyy tietoa perehdytyksen toteutuksesta,
aikatauluista kuten seuraavat perehdytystilaisuudet ja linkit rakennettuihin
perehdytysmateriaaleihin. Materiaaleihin kuuluu perehdyttamisohje ja
perehdyttamissuunnitelmapohja seka kohdennettuja perehdytysmateriaaleja kuten uuden
esihenkilon perehdyttamissuunnitelma ja assistenttiharjoittelijoiden perehdytysopas. Yleisten

perehdytysmateriaalien lisaksi substanssiosaamisen tueksi eOppivasta loytyy erilaisia kursseja



22

tarkemmista osaamisalueista kuten lainvalmistelusta ja rekrytoinnista. (Pellikka 2023; VM
intra 2023.)

Ministerion omien perehdytysmateriaalien lisaksi valtioneuvosto on tehnyt kaikkien
ministerioiden yhteiseen kayttoon muun muassa yhteisen perehdytyssovelluksen ja
perehdytysohjelman eOppivaan. Nama esittelevat valtiolla tyoskentelya ja toimintaa kaikkia
ministerioita koskevalla tasolla. Lisaksi ministerioiden tyontekijoille jarjestetaan erilaisia
koulutuksia, joista tarkeimpana yhteisena koulutuksena on valtion asianhallinta jarjestelma -

koulutus, joka jokaisen aloittavan tulee kayda. (VM intra 2023.)

Edelliset toimet koskevat kaikkia ministeriossa aloittavia tyontekijoita mutta lisaksi on
esihenkilotehtavissa aloittaneille tai siirtyneille kohdennetut perehdytystoimet. Esihenkiloille
on myos oma intrasivu, josta loytyy erilaisia tukimateriaaleja esihenkilotehtavissa toimiville.
Heille myos jarjestetaan erillisia koulutuksia saannollisesti, joiden teemat vaihtelevat.
Esihenkilotehtavissa aloittavalle jarjestetaan omat perehdytyspalaverit muun muassa
henkilostoasioista kuten palvelussuhteisiin ja osaamisen kehittamiseen liittyvissa asioissa seka

esihenkilotyon merkityksesta ja vastuusta. (Pellikka 2023.)

5 Metodologia ja tyontoteutus

Tama opinnaytetyo toteutetaan tutkimuksellisena kehittamistyona, jonka tavoitteen on
esittaa toimeksiantaja organisaatiolle kehittamistoimia, joiden avulla, voidaan varmistaa,
etta suunniteltu perehdytysohjelma toteutuu seka keinoja, kuinka esihenkiloita voidaan tukea
perehdyttamisessa. Kehittamistoimien tunnistamiseksi toteutetaan kysely organisaation

perehdytysvastuussa toimivien kokemuksien ymmartamiseksi.

5.1 Tutkimuksellinen kehittamistyo

Tutkimuksellinen kehittamistyo on tutkimuksen ja kehittamistyon valiin jaava ja niita
yhdistava keino, jonka lahtokohtana on tyypillisesti kehittaa jotain uutta mutta pohjata tama
perusteltavampiin faktoihin eli tutkimukseen. Verrattuna tieteelliseen tutkimukseen, jonka
tavoitteena on tiedon laajentaminen ja uusien teorioiden luominen. Tutkimuksellisessa
kehittamistyossa taas halutaan loytaa ratkaisuja tai uudistaa olemassa olevia kaytanteita,
vaikkakin pohjaten nama tutkittuun tietoon. Keskeisimpana erona naiden valilla onkin

tavoiteltu paamaara. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 2015, 17-22.)

Tutkimuksen lahestymistapa jaetaan perinteisesti kahteen eli laadulliseen tai maaralliseen
tutkimukseen. Nama ovat toisiaan tukevat tutkimuksen lajit, jotka luovat pohjan sille, miten
asiaa lahdetaan tutkimaan ja minkalaista tietoa saavutetaan. Laadullisen tutkimuksen avulla

on tarkoitus ymmartaa ja selittaa tutkittavaa kohdetta seka sen toiminnan tarkoitusta.



23

Maarallisessa tutkimuksessa taas saadaan selkeita numeraalisia vastauksia, joiden suhteita
vertaamalla voidaan luoda teorioita syista, miksi tutkittava asia tai ilmio esiintyy. Kayttamalla
molempien suuntauksien menetelmia yhdessa saadaan laajempaa ja kokonaisvaltaisempaa
ymmarrysta tutkittavasta asiasta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 135-137; Ojasalo ym.
2015, 104-105.)

5.2 Kysely tutkimusmenetelmana

Kyselytutkimus on perinteisesti maarallisen tutkimuksen menetelma. Siina pitaa ensiksi
maaritella tutkimuksen kohde ja sen tavoitteet, minka jalkeen valitaan havaintoyksikot, joille
kysely toteutetaan. Kysely voidaan toteuttaa koosta ja resursseista riippuen joko kaikille
havaintoyksikadille (eli perusjoukolle) tai vain osalle niista (otanta). (Ojasalo ym. 2015, 122-
123.)

Kyselyn etu tiedonkeruumuotona on sen tehokkuus ja laajuus. Se pystytaan lahettamaan hyvin
laajalle maaralle ihmisia kerralla ja kysymyksia voidaan esittaa myos hyvin laajasti. Kyselyn
toteuttamisen kuluva aika ja resurssit pystytaan hyvin tarkasti arvioimaan. Suurin aika kuluu
lomakkeiden suunnitteluun ja itse tietojen analysointi on suhteellisen tehokasta riippuen

kyselymenetelmasta. (Ojasalo ym. 2015, 121, 129.)

Heikkous kyselylla on sen mahdollinen pinnallisuus, varsinkin jos kysymyksia ei suunnitella
huolellisesti. Haittoina on ihmisten vastauksien totuudenmukaisuuden arviointi, ovatko
vastaajat vastanneet totuudenmukaisesti ja vakavasti. Myos ihmisten vastaamattomuus
hankaloittaa kyselya, otannasta jaa osa puuttumaan, jollei kaikki kyselyn saaneet ole
vastanneet siihen. Naista syista tutkijan kuuluu aina huomioida kyselyn virhemarginaali

aineistoa analysoidessaan. (Hirsjarvi ym. 2009, 195-203.)
5.3  Tutkimus ja kehittamistyon luotettavuus

Toteutettaessa mita vain tutkimusta tai kehittamistyota on muistettava kiinnittaa huomiota
tyon eettisyyden ja luotettavuuden varmistamiseen. Eettisyys tarkoittaa sita, etta tutkimus
noudattaa hyvaa tieteellista tapaa. Luotettavuutta voidaan arvioida reliabiliteetin ja
validiteetin kasitteilla. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tyon toistettavuutta eli pysyvyytta.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, voidaanko tutkimus toteuttaa uudestaan samalla tavalla ja
saada vastaavanlainen tulos. Tata voidaan varmistaa selostamalla selkeasti tyon vaiheet ja
ratkaisujen perustelut. Validiteetti taas tarkoittaa tyon patevyytta eli vastaako tutkimus
sithen mita on tarkoitus tutkia. Tahan voidaan vaikuttaa tutkimuksen huolellisella
suunnittelulla. Tarkoittaen etta kyselyssa muotoillaan kysymykset vastaamaan selvitettavaan
asiaan ja selkeasti niin etta vastaajat ymmartavat ne samalla tavalla, kuin kyselyn rakentaja.
(Hirsjarvi ym. 2009, 23, 231-232; Vilkka 2007, 149-150.)
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Eettisesta nakokulmasta tassa tyossa on riskina tiedonkeruumenetelman eli kyselyn tuloksien
vastauksien ja erityisesti vastaajien suojaaminen. Vastaajia on tarkoitus suojata
toteuttamalla kyselyt anonyymisti tarkentamalla henkiloa vain osaston ja tehtavan tason
tarkkuudella. Nain vastauksia ei pystyta jaljittamaan kehenkaan yksittaiseen vastaajaan.
Kohdennustiedot ja muut tarkat vastaukset ovat myos luottamuksellisesti vain rajatun piirin
kasiteltavissa. Tutkimusetiikan perustaan kuuluu myos tieteen vapaus ja avoimuus siksi kootut
tulokset ovat julkisia. Toinen periaate on tutkittavien suostumukseen liittyvat seikat, nama
varmistetaan toteuttamalla kysely niin etta sen tarkoitus ja hyodyntaminen on selkeasti

ilmoitettu eika ketaan pakoteta vastaamaan kyselyyn. (Ojasalo ym. 2015, 48-49.)
5.4  Kyselyn toteutus

Tyon tutkimuksellinen osuus toteutettiin verkkokyselyn avulla, joka muodostettiin yhdessa
toimeksiantajaorganisaation edustajien kanssa vastaamaan parhaiten heidan tarpeitaan.
Tutkimuksen paakohteena oli organisaation esihenkilotehtavissa toimivat. Usein
perehdyttajan roolissa toimii joku muu kuin esihenkilo ja siten tutkittaessa perehdyttajia ei

haluttu rajata vastaajia vain esihenkiloihin.

Kysely valikoitui tutkimusmenetelmaksi osin sen vaivattomuuden ja joustavuuden vuoksi. Moni
vastaajista on hyvin kiireisia tehtavissaan ja haastattelu yms. aikojen sopiminen olisi
muodostunut ongelmaksi. Tutkimuksessa haluttiin myos saavuttaa mahdollisemman laajasti
eri osastoilla ja tehtavissa toimivia perehdyttajia ja siten kyselyn koettiin sopivan
jarkevimmaksi menetelmaksi. Kysely toteutettiin Webpropol-kyselytyokalun avulla erityisesti
koska se on ollut useasti kaytossa organisaatiossa ja siten tuttu niin vastaajille kun

opinnaytetyontekijalle.

Sahkoinen linkki luotuun kyselyyn lahetettiin sahkopostitse kaikille organisaation esihenkiloille
ja heita kehotettiin lahettamaan linkki eteenpain my0s oman osastonsa tai yksikkonsa
perehdytystehtavissa toimineille. Lisaksi kyselysta tehtiin organisaation intrasivulle (Kampus)
uutinen missa tiedotettiin tutkimuksesta ja pyydettiin kaikkia perehdytysroolissa toimineita
vastaamaan. Muistutuksia vastaamisesta laitettiin sahkopostitse kaksi kertaa, joista
jalkimmainen kohdennettiin niille osastoille, joilta ei ollut viela saatu vastauksia. Kyselysta
tiedotettiin lisaksi koko organisaation yhteisessa henkilostoinfossa. Toteutusmuodon vuoksi
tarkkaa tutkimusjoukon maara ei pystyta sanomaan. Kuitenkin esihenkiloita eli osasto- ja
yksikonpaallikoita talossa on 50. Kaikkinensa perehdyttajien tarkkaa maara ei voida kuin
arvioida, minka vuoksi ensisijaiseksi tavoitteeksi asetettiin saada vastauksia mahdollisimman

monelta osastolta.

Kyselylinkin yhteydessa lahetettiin saatekirje, jossa kerrottiin selkeasti tutkimuksen tarkoitus
ja vastauksien hyodyntamisesta perehdytyksen kehittamisessa seka taman opinnaytetyon

tekemisessa. Vastaukset todettiin kasiteltavan anonyymisti ja luottamuksellisesti vain
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allekirjoittaneen ja muiden asianomaisten henkilostoyksikon jasenten toimesta. Tarkat
vastaukset sailytetaan vain tutkimuksen valmistumiseen asti ja tulokset esitetaan niin ettei
niita pystyta yhdistamaan vastaajiin. Vastausaika oli alkuperaisesti kaksi viikkoa 1.5. -

16.5.2023, mutta heikon vastaajamaaran vuoksi vastausaikaa jatkettiin 31.5.2023 saakka.

Kyselyn (liite 1) rakentaminen toteutettiin yhteistyossa opinnaytetyontekijan ja organisaation
edustajien kanssa. Pohja kyselyn rakenteelle muodostui aiemmin uusille tyontekijoille
suunnatusta kyselysta. Ensimmaisen varsinaisen osan vaittamat olivat samat kysymykset,
jotka oli esitetty perehdytettaville mutta kaannettyna perehdyttajan nakokulmaan. Nain
tarkoituksena oli luoda mahdollisuus organisaatiolle verrata perehdytyksen toteutumista
molempien osapuolien nakemyksien pohjalta. Kysymykset rakennettiin herattelemaan
vastaajia kohti suoraan kohdennettuihin kysymyksiin liittyen perehdytyksen tukemiseen ja
kehittamiseen. Kyselyssa vaihtelivat teemoittain tehokkaista maarallisen tutkimuksen
mukaisista suljetuista kysymyksista syventaviin kirjallisiin kysymyksiin. Avotekstien avulla oli

tarkoitus saada laadullisen tutkimuksen selittavampia vastauksia.

Taustoituskysymyksissa pyrittiin varmistamaan vastaajien anonymiteetti, jonka vuoksi
vastaajia pyydettiin tarkentamaan vain osastonsa. Tehtava tasolla erotettiin vain esihenkilot
ja perehdyttajat toisistaan, jotta heidan antamiaan vastauksia pystyttaisiin vertailemaan.
Lisaksi pyydettiin vastaajia kertomaan kokemustasonsa tehtavassaan. Esihenkiloita pyydettiin
kertomaan kokemuksensa vuosissa ja perehdyttajia arvioimaan kokemuksensa numeraalisesti.
Vastaajien tunnistamisen estamiseksi kokemuskysymys oli muotoiltu koskemaan

kokonaiskokemusta tehtavasta ei vain kokemusta nykyisessa organisaatiossa.

Ensimmaisen osuuden tavoitteena oli tutustua siihen, miten organisaation suunniteltu
perehdytys toteutuu kaytannossa. Lisaksi tavoitteen oli hahmottaa mita muita keinoja
hyodynnetaan perehdyttamisen tukena. Erikseen nostettiin myos tyontekijoiden
yhteyttaminen osaksi tyoyhteisoa. Toinen osuus kohdistui perehdyttajiin itseensa. Kuinka he
itse kokevat saaneensa perehdytysta ja minkalaisena he kokevat saadun tuen tason seka
vastaavasti koko talon perehdytyksen tason. Viimeiseksi haluttiin saada suoria kirjallisia
vastauksia perehdytyksen haasteista ja kuinka perehdyttajat itse parantaisivat prosessia ja
toimintoja. Vastaamisen varmistamiseksi kaikki kyselyn kysymykset asetettiin pakolliseksi,

jottei vastaajat kyenneet taysin ohittamaan kysymyksia.

Kyselyn analyysissa tullaan keskittymaan erityisesti avovastauksiin, joiden avulla saadaan
syvempaa tietoa perehdyttajien kokemuksista ja tuntemuksista. Maarallisia tuloksia
hyodynnetaan erityisesti vastaajaryhmien erojen tunnistamiseksi ja analysoimiseksi.
Numeraalisia tuloksia voidaan myos hyodyntaa laajemmin tulevaisuudessa vertaamalla niita
perehdytettavien kyselyn tuloksiin tai jos perehdyttajien kysely toteutetaan uudestaan.

Varsinaisia tilastollisia menetelmia kuten ristiintaulukointia ei tulla hyddyntamaan analyysissa
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alkuperaisten odotuksien mukaisesti koska vastaajamaara jai liian pieneksi luotettavien

testauksien toteuttamiseksi.

6  Kyselyn tulokset

Kyselyyn saatiin vastaajia 28, joista puolet (14) olivat esihenkiloita ja puolet perehdyttajia.
Vastaukset tulivat 11 eri osastolta ja vai kaksi osastoista jatti vastaamatta. Eniten vastauksia

(11) tuli Kunta ja alueosastolta seka Kehittamis- ja hallintotoiminnosta.

Esihenkiloista (katso kuvio 2) 64 % eli 9 on tyoskennellyt roolissaan valtiovarainministeriossa
2-5 vuotta. Vuoden roolissaan on ollut yksi ja 5-10 vuotta myos yksi vastaajista. Yli 10 vuotta

esihenkilon roolissa on toiminut 3 vastanneista esihenkiloista.

Kuinka kauan olen toiminut tassa roolissa VM:ssa?

10 9
8
6
4 3
2 1 1 .
. I _—
Alle 1 vuosi 2 - 5 vuotta 5-10 vuotta yli 10 vuotta

kuvio 2: esihenkiloiden kokemus

Perehdyttajat (katso kuvio 3) arvioivat kokemuksensa roolistaan asteikolla 1-10 (hyvin vahan -
hyvin paljon). Keskiarvokokemus perehdyttajan roolista on noin 6,5. Vastaajista kaksi on
arvioinut kokemuksensa perehdyttajan tehtavista olevan asteikolla 2-4 ja viisi vastaajista on
kertonut kokemuksensa olevan tasolla 5-6. Seitseman perehdyttajista on arvioinut aiemman

kokemuksensa olevan 8-10 eli paljon tai hyvin paljon.
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Kuinka paljon sinulla on aiempaa kokemusta tasta
roolista?

O = N W & U

4
3
2 2
1 1 I 1
[] ] . ] l
2 3 5 6 8 9 10

Oma arvio asteikolla 1-10

kuvio 3: Perehdyttajien kokemus
6.1 Perehdytyksen osa-alueet ja kaytanteet

Kyselyn toisen eli ensimmaisen varsinaisen osuuden tarkoitus oli kartoittaa, toteutuuko
suunniteltu perehdytys organisaatiossa ja mita asioita vastaajat hyodyntavat
perehdyttamisessa. Lisaksi hahmotetaan, miten perehdytyksen sosiaalinen integroituminen

varmistetaan.

Ensimmaiseksi vastaajia pyydettiin arvioimaan oman kokemuksensa mukaan mita asioita
hyodynnetaan perehdytyksessa. Vastaajia pyydettiin arvioimaan vaittamien kautta asteikolla
1-5 (ei tietaakseni - aina) onko ohjeistuksen mukaisia perehdytyksen osuuksia ollut kaytossa

perehdytettaessa.

Perehdytyssuunnitelma (Taulukko 1) on kaytossa vastaajien keskiarvon mukaan 4,6 eli lahes
aina. Seka esihenkilot etta perehdyttajat arvioivat suunnitelman olleen aina kaytossa 71,4 %
perehdytyksista. Perehdyttajista loput eli 28,6 % arvioi, etta perehdytys suunnitelma on

kaytossa useimmiten, kun taas esihenkiloista 14,3 % oli tata mielta ja 7,2 % kertoi, etta

suunnitelma on kaytossa vain joskus.

Perehdytyksen tukenaon
kaytossa Ei tietddkseni  Joskus 50/50 Useimmiten Aina Keskiarvo
perehdytyssuunnitelma
Kaikki (N 28) 0,00 % 3,60 % 3,60 % 21,40% 71,40% 4,6
Esihenkilot(N 14) 0,00 % 7,20% 7,10% 14,30 % 71,40% 4,5
Perehdyttdjat (N 14) 0,00 % 0,00 % 0,00 % 28,60% 71,40% 4,7

Taulukko 1, Perehdytyksen tukena on kaytossa perehdytyssuunnitelma
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Kyselyn mukaan vastuuperehdyttaja (Taulukko 2) on nimetty perehdytettavalle kaikkien
vastaajien perusteella 60,7 % perehdytettavista. Tahan esihenkiloiden vastauksien keskiarvo
oli 4,3 eli useimmiten tai aina kun taas perehdyttajien arvio oli keskiarvoltaan 4,1 eli
useimmiten. Perehdyttajista 7,2 % vastasi, ettei vastuuperehdyttajia ole nimetty heidan

tietojensa mukaan.

Perehdytettévalle on nimetty Ei tietidkseni

vastuuperehdyttaja Joskus 50/50 Useimmiten Keskiarvo
Kaikki (N 28) 3,60% 360% 14,30% 17,80% 60,70% 43

Esihenkilot (N 14) 0,00 % 7,20 % 7,10 % 21,40% 64,30% 44

Perehdyttajat (N 14) 7.20% 0,00 % 21,40% 14,30% 57,10% 41

Taulukko 2, Perehdytettavalle on nimetty vastuuperehdyttaja

Valtiovarainministerion virtuaalinen yleisperehdytyspolku on ohjattu kaymaan kaikkien
vastaajien keskiarvon (4) mukaan useimmiten. Esihenkiloiden vastauksien perusteella
keskiarvo on korkeampi eli 4,4. Heista 71,4 % kertoo, etta perehdytettava ohjataan aina
kaymaan yleisperehdytyspolku ja vain 14,3 % kertoo, etta ohjaus tapahtuu joskus.

Perehdyttajien keskiarvo on heikompi eli lahes useimmiten eli 3,7 mutta heista 21,4 % kertoo,

ettei heidan tietojen perusteella perehdytettavia ohjata suorittamaan yleisperehdytyspolkua.

Perehdytyksen tukenaon
kaytossa Ei tietaakseni  Joskus Useimmiten Aina Keskiarvo
perehdytyssuunnitelma
Kaikki (N 28) 10,70% 7,20 % 10,70 % 10,70% 80,70 % 4
Esihenkilot(N 14) 0,00 % 14,30% 7,20 % 7.10% 71,40 % 4.4
Perehdyttdjat(N 14) 21,40 % 0,00 % 14,30 % 14,30 % 50,00 % 3,7

Taulukko 3, Perehdytettava ohjataan kaymaan eOppivassa VM:n yleisperehdytyspolku

Muita virtuaalikoulutusalusta eOppivan kursseja perehdytettavia ohjataan kaymaan keskiarvon
perusteella useimmiten (Taulukko 4). Esihenkiloista 50 % kertoo, etta perehdytettava
ohjataan aina kaymaan eOppivan muita kursseja ja 35,7 % vastaajista, etta tama tapahtuu
useimmiten. Perehdyttajien keskiarvo oli 3,9 eli lahes useimmiten, vaikka heista 14,3 %

sanoo, ettei heidan tietojensa mukaan eOppivaan ohjata perehdytettavia.
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Perehdytettédvé ohjataan
kdyméaan myos muita eOppivan Ei tietddkseni  Joskus Useimmiten Keskiarvo
kursseja
Kaikki(N 28) 7,10 % 3,60 % 10,70 % 32,20% 46,40 % 41
Esihenkil6t(N 14) 0,00 % 7,20% 7,10% 35,70% 50,00 % 4,3
Perehdyttéjat (N 14) 14,30 % 0,00 % 14,30 % 28,60 % 42,.80% 3,9

Taulukko 4, Perehdytettava ohjataan kaymaan myos muita eOppivan kursseja

Valtiovarainministerion yleisperehdytykseen kuuluu myos VM tyopaikkana tilaisuus, jonne
vastaajien mukaan perehdytettavat ohjataan useimmiten (taulukko 5). Esihenkiloiden mukaan
tilaisuuteen ohjataan osallistumaan lahes aina eli 64,3 % perehdytettavista. Perehdyttajien
arvio vastaavasti keskiarvoltaan hieman alle useimmiten eli 3,6. Heista 28,6 % kertoo, etta

perehdytettava ohjataan osallistumaan perehdytystilaisuuteen aina kun taas 14,3 % ettei

heidan tietaakseen tilaisuuteen ohjata ollenkaan.

Perehdytettédvéa on ohjattu
) osallistumaan Ei tietaadkseni  Joskus Useimmiten Aina Keskiarvo
yleisperehdytykseen kuuluvaan
VM tydpaikkana-tilaisuuteen
Kaikki (N 28) 10,70 % 0,00 % 10,70 % 25,00 % 53,60 % 41
Esihenkilot (N 14) 7,10 % 0,00 % 0,00 % 14,30 % 78,60% 4,6
Perehdyttdjat (N 14) 14,30 % 0,00 % 21,40% 35,70% 28,60% 3,6

Taulukko 5, Perehdytettava on ohjattu osallistumaan yleisperehdytykseen kuuluvaan VM

tyopaikkana-tilaisuuteen

Kyselyssa kysyttiin seuraavaksi avovastauksella, mita muita asioita vastaajat hyodyntavat
perehdytyksen tukena. Vastaajat kertoivat hyodyntavansa intranetin perehdytyssivujen
sisaltoa, josta loytyy vinkkeja perehdytyksen toteutukseen. Valmiista koulutuksista
hyodynnetaan myos koko ministerion yhteisia koulutuksia ja ohjataan lukemaan

valtiovarainministerion ja oman osaston tyojarjestysta.

Moni vastaajista kertoi kayttavansa itse ja osaston tai yksikon kokoamia perehdytyspaketteja
”Yksikkomme omat materiaalit ja ohjeet ovat perehdytyksen kulmakivi.” -. Osa vastaajista
kertoo kokoavansa aina perehdytettavalle oman perehdytyspaketin, joka sisaltaa
perehdytyssuunnitelman. Myos kollegojen ja muiden yksikoiden asiantuntijoiden apua

hyodynnetaan useamman vastaajan mukaan. Osa vastaajista kertoo, etta heilla on yksikossa
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aina esihenkilon ja perehdyttajan lisaksi asiantuntijakummi, joka toimii uuden henkilon

tukena.

Tutustuminen yksikkoon ja keskeisimpiin verkostoihin koettiin tarkeaksi osaksi perehdytysta.
Tata toteutettiin ottamalla perehdytettava mukaan palavereihin ja muihin verkostoihin
mukaan alusta alkaen. Vastaavasti kerrottiin, etta perehdytettava otetaan suoraan mukaan

toihin ja tekemiseen "tyo tekijaansa opettaa -ajatuksella”.

Seuraavaksi kyselyssa tarkennetaan miten vastaajien osastolla tai yksikossa varmistetaan, etta
uusi tyontekija paasee liittymaan osaksi tyoyhteisoa. Selkeimpana keinona varmistaa
integroituminen nousee lasnatyon suosiminen alkuvaiheessa niin etta tyoyhteison uusi jasen
tapaa uudet kollegansa mahdollisimman pian. Tapana on esimerkiksi mahdollisuuksien
mukaan kutsua kaikki yksikon jasenet toimistolle uuden henkilon ensimmaiseksi paivaksi.
Etaperehdytyksessa ja palavereissa kaytetaan kameraa seka erikseen esitellaan

perehdytettava ja muut osallistujat toisilleen.

Tutustumisen varmistamiseksi toimintatapana on vastaajien osastoilla saannolliset yksikko tai
osastotason kokoukset tai muut kohtaamiset kuten yksikkolounaat. Sujuvan tyoyhteisoon
liittymisen varmistamiseksi ollaan yhteydessa useamman kerran ennen tyosuhteen alkua ja
useamman vastaajan yksikossa tai osastolla nimetaan jokaiselle oma perehdytysmentori tai -
kummi, jonka kanssa sovitaan valmiiksi esimerkiksi yhteislounaita esihenkilon kanssa.
Toisaalta perehdytysvastuu saatetaan jakaa monelle osastolaiselle, jolloin uusi henkilo
tutustuu luontevasti useampaan ihmiseen. Uudelle tyontekijalle saatetaan myos jarjestaa

tutustumiskeskustelu yksikon jokaisen henkilon kanssa erikseen.

6.2 Perehdyttajien saama tuki ja kokemukset

Kolmas-osuus kyselyssa liittyi perehdyttajien saamaan tukeen ja heidan kokemuksiinsa
saamastaan perehdytyksesta ja sen haasteista. Tarkoituksena oli hahmottaa, minkalaista
tukea perehdyttamiseen kaivattaisiin. Lisaksi perehdyttajia ja esihenkiloita pyydettiin

kertomaan, miten he itse kehittaisivat valtiovarainministerion perehdytysta.

Ensiksi vastaajia pyydettiin arvioimaan eri vaittamien paikkaansa pitavyytta asteikolla 1-5
(taysin eri mielta - taysin samaa mielta) liittyen teemaan (taulukko 2). Ensimmaiseen
vaitteeseen ”Olen saanut hyvan perehdytyksen perehdyttamiseen” kaikkien vastaajien
keskiarvo oli 2,8 eli lahes neutraali. Vastaajista 21,5 % koki saaneensa huonon tai
riittamattoman perehdytyksen ja yhteensa 35,7 % piti saamaansa perehdytysta hyvana tai
jokseenkin hyvana. Vertailtaessa vastauksia tarkemmin huomataan, ettei perehdyttajista
kukaan arvioinut olevansa taysin samaa mielta vaitteen kanssa ja 28,6 % kertoi olevansa
taysin eri mielta, kun taas esihenkiloista 21,4 % oli taysin samaa mielta ja vain 14,3 % taysin

eri mielta. Kaikkinensa esihenkiloiden (3,1) ja perehdyttajien (2,6) vastauksien keskiarvot
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eivat poikkea suuresti toisistaan vaan pyoristyvat molemmat neutraaliin, esihenkiloiden

vastauksien ollen hieman positiivisemmat.

Olen saanut hyvén Jokseenkin Taysin
perehdytyksen Tédysineri  Jokseenkin samaa samaa
perehdyttamiseen _ s . _— _— .
mieltd eri mieltd Neutraali mieltd mieltd Keskiarvo
Kaikki (N 28) 21,50 % 21,40% 21,40% 25,00 % 10,70 % 2,8
Esihenkilot(N 14) 14,30 % 21,40% 28,60% 14,30 % 21,40% 3,1
Perehdyttajat (N 14) 28,60 % 21,40% 14,30 % 35,70 % 0,00 % 2,6

Taulukko 6, Olen saanut hyvan perehdytyksen perehdyttamiseen

Vaitteeseen tuen/ opastuksen tarpeesta perehdytykseen esihenkilolta vastaajista kukaan ei
arvioinut olevansa taysin samaa mielta vaitteen kanssa (Taulukko 7). Kaikkien vastaajien
keskiarvo vaitteeseen oli 2,6 eli hieman neutraalin alle. Vastaajista 14,3 % arvioi, ettei kaipaa
tukea eika opastusta ollenkaan ja jokseenkin eri mielta vaittaman kanssa oli 28,6 %.
Vertailtaessa vastaajaryhmia huomataan esihenkiloiden kaipaavan vahemman tukea ja
opastusta perehdyttamiseen heidan vastauksien keskiarvon ollessa 2,4. Heista yhteensa puolet
vastasivat olevansa taysin tai jokseenkin eri mielta vaitteen kanssa. Perehdyttajien keskiarvo

oli vain hieman korkeampi eli 2,9. Erona kuitenkin on, etta heista 35,7 % oli jokseenkin samaa

mielta vaitteen kanssa eli kokee kaipaavansa jonkin verran tukea tai opastusta.

Kaipaisin enemman Jokseenkin Taysin
tukeal/opastusta _ . .
perehdyttimiseen Téysiner  Jokseenkin samaa samaa
esihenkiloltani mielta eri mieltd Neutraali mielta mielté Keskiarvo
Kaikki (N 28) 14,30 % 28,60% 35,70 % 21,40 % 0,00 % 26
Esihenkilot(N 14) 14,30 % 35,70% 42.90% 7,10 % 0,00 % 2.4
Perehdyttdjat (N 14) 14,30 % 21,40% 28,60 % 35,70 % 0,00 % 2,9

Taulukko 7, Kaipaisin enemman tukea/opastusta perehdyttamiseen esihenkiloltani

Henkilostoyksikolta kaivattiin tukea hieman enemman keskiarvon noustessa 3,4 eli hieman yli
neutraalin tason ja taysin eri mielta vaitteen kanssa oli vain 7,2 % vastaajista (Tauluko 8).
Taysin samaa mielta tai jokseenkin samaa mielta oli 46,4 % vastaajista. Esihenkiloiden
keskiarvo oli hieman matalampi eli 2,7 ja heista vain 7,2 % oli taysin samaa mielta eli
toivoisivat enemman tukea ja opastusta perehdyttamiseen henkilostoyksikosta. Puolet
esihenkiloista oli kuitenkin taysin tai jokseenkin eri mielta vaitteen kanssa eli kokivat

olevansa tyytyvaisia henkilostoyksikolta saamaansa tukeen. Esihenkiloihin verrattuna
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perehdyttajista selvasti suurempi osa kaipasi enemman tukea ja opastusta henkilostoyksikolta

vastauksien keskiarvon noustessa neljaan ja yhteensa 64,3 % heista vastasi olevansa joko

taysin tai jokseenkin samaa mielta vaitteen kanssa.

Kaipaisin enemman Jokseenkin Taysin
tukealopastusta .. . .
perehdyttamiseen Tdysinerd  Jokseenkin samaa samaa
henkilostoyksikolta mielts eri mieltéd Neutraali mielti mielté Keskiarvo
Kaikki (N 28) 7,20 % 21,40% 25,00 % 21,40 % 25,00 % 34
Esihenkilot(N 14) 14,30 % 35,70% 21,40 % 21,40 % 7,20 % 2,7
Perehdyttdjét (N 14) 0,00 % 7,10 % 28,6 % 21,40 % 42,90 % 4

Taulukko 8, Kaipaisin enemman tukea/opastusta perehdyttamiseen henkilostoyksikolta

Seuraavaksi vastaajien tuli arvioida vaittamaa ministerion perehdytyksen tasosta (taulukko 9).
Yleisperehdytys sai keskiarvokseen 3,9 eika vastaajista kukaan arvioinut olevansa taysin eika
jokseenkin erimielta vaitteen kanssa. Vastaajista suurin osa eli 60,7 % oli jokseenkin samaa
mielta, etta perehdytys on hyvalla tasolla yleisperehdytysasioissa. Esihenkildiden vastauksien

keskiarvo nousi 4,1 ja heista 21,4 % oli taysin samaa mielta vaittaman kanssa. Perehdyttajien

antama keskiarvo 3,7 oli hieman heikompi mutta silti hyvalla tasolla.

Jokseenkin
VM:n perehdyttéminenon o . .
hyvilld tasollayleisasioissa ~ 19ysiner  Jokseenkin SEUIEE]
mielta eri mielta Neutraali mielta Keskiarvo
Kaikki (N 28) 0,00 % 0,00 % 25,00% 60,70 % 14,30% 39
Esihenkilot(N 14) 0,0 % 0,0 % 14,30 % 64,30 % 21,4% 4,1
Perehdyttédjat(N 14) 0,00 % 0,0% 3570% 57,10% 7,20 % 3,7

Taulukko 9, VM:n perehdyttaminen on hyvalla tasolla yleisasioissa

Arvioitaessa vaittamaa ”Valtiovarainministerion perehdyttaminen on hyvalla tasolla
substanssiasioissa” vastaajien keskiarvo oli 3,6 ja yli puolet (60,7 %) arvioivat olevansa
jokseenkin tai taysin samaa mielta vaitteen kanssa. Vertailtaessa vastaaja ryhmia nahdaan,
etta esihenkiloiden antama arvio on tassakin hieman korkeampi. Heista 85.7 % arvioi olevansa
jokseenkin tai taysin samaa mielta vaitteen kanssa, kun taas perehdyttajista 57,1 % ei ollut

samaa eika eri mielta vaitteen kanssa.
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VM:n perehdyttaminen on Jokseenkin Taysin
hyvilla tasolla Tédysineri  Jokseenkin samaa samaa
substanssiasioissa L L . L L .
mielta eri mielta Neutraali mielta mielta Keskiarvo
Kaikki (N 28) 0,00 % 7,10 % 32,20% 53,60 % 7,10 % 3,6
Esihenkilot(N 14) 0,0% 72% 71% 71,40 % 14,3 % 3,9
Perehdyttéjat (N 14) 0,00 % 72% 57,10% 35,70 % 0,00 % 33

Taulukko 10, VM:n perehdyttaminen on hyvalla tasolla substanssiasioissa

Seuraavaksi pyydettiin vastaajia kertomaan mitka asiat heidan mielestaan on haastavaa
perehdyttamisessa. Vastauksista nousee selkeimpana haasteena kiire, perehdyttajalla ei ole
tarpeeksi aikaa keskittya perehdyttamiseen muiden tehtavien lisaksi. Kiire myos heijastuu
toiseen haasteeksi nostettuun asiaan eli perehdytyksen laajuuteen. Perehdytettavaa on
paljon laajan tehtavakentan omaavassa ministeriossa ja kiireen vuoksi joskus
perehdyttamisessa hataillaan. Aikatauluhaasteiden ja etatyon keskella perehdyttamisen

kerrotaan myos vaikeuttavan tai hidastavan tyoyhteisoon tutustuttamista.

Itse perehdyttamisen lisaksi tyoaikaa menee suunnitteluun, perehdytysmateriaalien
keraamiseen ja yllapitamiseen, joka on itsessaan jo haastavaa. Esille nostetaan kaikkien
uusien kaytanteiden tai tekniikoiden muistamisen vaikeus, pitaa itse keksia tai muistaa lisata
nama perehdytyspakettiin. Moni vastaajista kertoo haastavaksi tunnistaa eri henkiloiden
tarvitseman perehdytyksen maaran. Yksilollisten oppimistarpeiden ja tapojen tunnistaminen
ja niihin vastaaminen koetaan useamman vastaajan mielesta haastavaksi. ”lhmiset oppivat eri
tavalla, ei oikein osaa sanoa, etta keita tarvitsee "kadesta pitaen” opastaa ja ketka ovat
omatoimisempia.” Lisaksi erikseen mainitaan haastavaksi perehdyttamisen pilkkominen

sopiviksi osuuksiksi, ettei perehdytettava saa ”ahkya” liiasta tiedon maarasta.

Perehdytyksen suunnitteluun liittyvana haasteena nousee myos eri osa-alueiden
vastuuttaminen. Haasteiksi nostettiin tiedonkulku eri perehdyttajien valilla, siita kuka on
perehdyttanyt mitakin, ja oikeiden ihmisten mukaan ottaminen oikeassa vaiheessa
rekrytoinnista alkaen, jotta perehdytysohjelma toimii sujuvasti. Esimerkiksi esille nostetaan
assistenttien ottaminen mukaan jo rekrytoinnin edetessa, jotta he voivat olla yhteydessa
oikeanaikaisesti tulokkaaseen tyovalineiden ja muiden tyohontulon valmisteluun liittyvien

byrokratioiden hoitamiseksi.

Haasteiden arvioinnin siivittamana vastaajilta kysyttiin, minkalaista tukea tai opastusta he
kaipaisivat perehdyttamiseen. Vastaajilta nousee toiveita tukitoiminnoista kuten valmiista
tarkistuslistasta tarkeimmista asioista ja aikatauluista. Lisaksi pyydettiin, etta

henkilostoyksikko lahettaisi viestin perehdytettavalle ja esihenkilolle perehdytyksen osa-



34

alueista ja tapahtumista kuten yleisperehdytykseen liittyvista tilaisuuksista. Yleisperehdytysta

kritisoidaan silta osin, ettei vastuu sen toteuttamisesta tulisi kuulua osaston harteille.

Yleisesti tiiviimpi yhteistyo henkilostoyksikon kanssa nostetaan esille. Varsinkin
perehdyttajien vastauksista kumpuaa toive perehdytyksen saamisesta perehdyttamiseen.
Lisaamalla perehdytyskouluttamista toivotaan saada varmistettua tasalaatuisempi perehdytys
koko ministerion tasolla. Esimerkki keinoiksi annetaan perehdyttajanopas tai eOppivaan
rakennettu perehdyttajien koulutus. Perehdyttajat myos toivovat selkeampaa vastuuttamista
esihenkiloiltaan. Verratessa esihenkiloiden vastauksiin huomataan, etta heista useampi
kertoo, ettei tarvitse tukea tai toivovat vain perehdytysmateriaalien paivittamista mutta
esille nostetaan myos sparrausta erityisesti palautteen annosta ja psykologisen ymmarryksen

lisaamisesta uuden tyontekijan tilanteeseen.

Tuen ja opastuksen tarpeen kartoituksen jalkeen viimeiseksi vastaajia pyydettiin erikseen
kertomaan, miten he itse kehittaisivat perehdyttamista niin koko ministerion kuin oman
osastonsa tasolla. Vastauksissa toistui jonkin verran samat asiat kuin edellisessa kysymyksessa
mutta tarkoituksena olikin, etta vastaajat heratellaan miettimaan juuri naita kahta
kysymysta, jotka ovat tutkimuksen ytimessa eli minkalaista tukea esihenkilot ja perehdyttajat

kokevat tarvitsevansa ja miten he kehittaisivat perehdytysta toimivammaksi.

Kehittamistapoina nostetaan yhteistyon kasvattaminen niin osastojen valilla kuin
henkilostoyksikon kanssa. Myos osastojen ja yksikkojen sisalla yhteistyon lisaamiseen tulisi
panostaa. Muutama vastaajista kertookin, etta heidan osastoillaan on kaynnissa yksikkokummi
toiminnan kehittaminen. Kokonaisuudessaan kaytantojen yhtenaistamista ehdotetaan ja
perehdytyskokemusten jakamista toivotaan lisattavan. Erityisesti nostetaan tyOyhteisoon
integroitumista edistavat keinot. Olemassa olevien perehdytysmateriaalien paivittaminen ja
perehdyttajille suunnatut ohjeistukset ja koulutukset nostetaan tamankin kysymyksen

kohdalla esille.

Useampi vastaajista korostaa perehdytyksen keston ja laajuuden ymmartamista. Ymmarrys
siita, etta perehdytys jakaantuu pitkalle aikavalille ja jatkuu pidemmalle kuin vain
ensimmaisille paiville. Kaikkinensa tietoisuuden lisaaminen perehdyttamisesta ja sen
merkityksesta nousee kehitettavaksi. Lisaksi olemassa olevasta prosessista ja materiaaleista
tiedottamista peraankuulutetaan heti rekrytointien yhteydessa ja kaikille

perehdytysohjelmaan kuuluville henkildille.
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7  Pohdinta
7.1 Paatelmat

Arvioitaessa organisaation perehdytyksen toteutumista voidaan kyselyn vastauksien pohjalta
paatella, etta suunniteltu perehdytysohjelma toteutuu jokseenkin hyvin. Kyselyn toisessa
osassa kysytyt perehdytyksen suunnitellut osa-alueet toteutuvat vastaajien keskiarvon
mukaan useimmissa perehdytyksissa. Vastaajat myos itse arvioivat organisaation
perehdyttamisen olevat neutraalia paremmalla tasolla. Erityisesti esihenkilot arvioivat
perehdytyksen olevan kokonaisuudessaan jokseenkin hyvalla tasolla. Substanssiperehdytyksen

osalta voitaisiin arvioida olevan kehitettavaa varsinkin perehdyttajien mielesta.

Huomioitavaa on, etta erityisesti yleisperehdytyksen ja eOppiva-koulutuksien osalta
perehdyttajien vastaukset ovat suhteessa esihenkiloihin kategorisesti heikompia. Heidan
joukostaan useampi oli valinnut, etteivat ole tietoisia, etta perehdytettava ohjattaisiin
kaymaan yleisperehdytyspolkua tai muita koulutuksia eika osallistumaan VM tyopaikkana -
tilaisuuteen. Syita tahan ei suoraan kyselysta voida saada selville mutta mahdollisesti
esihenkilot ovat tietoisempia perehdytyksen osa-alueista ja osaavat siten ohjata niiden pariin
paremmin. Vaihtoehtoisesti voi olla, etta esihenkilot ovat myos olleet vastuussa naihin
ohjaamisesta, eivatka perehdyttajat olleet tietoisia, etta nain on tapahtunut.
Taustaongelmana voi olla, ettei perehdytyksen vastuujakoa ole tehty selvaksi tai
perehdytyskokonaisuudesta ei ole viestitty organisaatiossa tarpeeksi tai tieto jaa
esihenkiloihin eika saavuta perehdyttajia. Vastuujako nostettiin esille myos perehdytyksen
haasteissa ja perehdyttajat toivoivat esihenkiloiltaan selkeampaa vastuuttamista
perehdytyksen osa-alueista. Vastuujako tulisikin, kuten luvussa 3.2 kasiteltiin, kirjata
perehdytyssuunnitelmaan niin etta kaikki perehdytystiimiin kuuluvat tietavat kenen tehtavana

on hoitaa mitakin.

Teoriassa nostettiin myos esille, kuinka tarkeaa on selkiyttaa perehdytyksen kokonaisuus
perehdytysvastuussa toimivalle. Nain siis, jos perehdytysvastuussa olevat eivat ole tietoisia
yleisperehdytyksen kokonaisuudesta eivat he osaa myoskaan oheistaa tulokkaita kaymaan
perehdytyspolkua lapi. Perehdytysmateriaaleja kuten perehdytysmallia ja perehdytyksen
ydinkohdat sisaltavia tarkistuslistoja toivotiin kysyttaessa miten perehdyttajia voidaan tukea,
vaikka naita materiaaleja on jo luotu organisaation toimesta kuten luvussa nelja kerrottiin.
Tasta voidaan paatella, ettei naista jo olemassa olevista perehdytyksen tukitoimista olla
taysin tietoisia kaikkialla organisaatiossa. Huomautettava on lisaksi, kuten kehityskohteissa

nostettiin esille, etta osa materiaaleista, on vanhentuneita ja vaativat paivittamista.

Osastoilla on jo kaytossa monia teoriaosuudessakin mainittuja onnistunutta perehdytysta
tukevia kaytantoja. Perehdyttajat ovat itse tai yhdessa osaston kanssa koonneet

perehdytysmateriaaleja toimintokohtaisista asioista helpottamaan perehdyttamista.
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Perehdytettaville yksilollisesti rakennetut perehdytyspaketit tukevat raataloitya
perehdyttamista. Perehdytyskummin hyodyntaminen on jo toiminnassa joillain osastoilla.
Kummien kayttoonoton on myos tunnistettu edistavan tyoyhteisoon integroitumista.
Muutenkin tyoyhteisoon integroitumisen osuus perehdyttamisessa on havaittavissa erilaisissa
tyoyhteisoon tutustumista edistavien keinojen kayttamisessa. Hyvia kaytanteita on jo siis
kaytossa toisilla osastoilla mutta ei kaikilla. Kaytanteita kuten yksikkokummi, nostetiin myos
esille kehitysehdotuksissa. Naiden hyvien kaytanteiden sisallyttaminen kaikkien osastojen
toimintaan ja organisaation yhteiseen perehdytyssuunnitelmaan edistaisi perehdytyksen

onnistumista tasalaatuisesti koko organisaationtasolla.

Tarve perehdyttajien kouluttamiselle on selkeasti tuloksista esille nouseva asia. Kaikista
vastaajista hyvan perehdytyksen arvioi saaneensa vain 10,7 %. Erityisesti perehdyttajien oma
arvio saadusta perehdytyksesta oli heikompi ja esihenkiléidenkin osalta arvioissa saadun
perehdytyksen tasossa on vaihtelevuuksia. Perehdytyksen haasteeksi nostetuista asioista
moneen vastaisi perehdytyskoulutus. Naista esimerkkina perehdytyksen jaksottaminen ja
perehdytettavien yksilollisten tarpeiden tunnistaminen. Vastaajat olivat itse tiedostaneet

tarpeen perehdytysopastukseen niin tuen ja opastuksen toiveissa kuin kehittamisehdotuksissa.

Huomioitavana tuloksista on, etta esihenkilot kokevat saaneensa enemman perehdytysta
perehdyttamiseen, mita tukee myos se, etta kyselyn toisessa osuudessa esihenkiloiden
vastaukset olivat jokaisessa hieman positiivisemmat. Esihenkilot olivat myos tyytyvaisempia
henkilostoyksikolta saatuun tukeen ja opastukseen. Taustalla voi olla, etta perehdytys
perehdyttamiseen on kuulunut luvussa 4 mainittuihin esihenkiloiden omaan
perehdytyspakettiin tai ollut heille jarjestettyjen koulutuksien eraana teemana. Nain voidaan
siis paatella, etta esihenkilot ovat saaneet enemman opastusta perehdytykseen, vaikka
kuitenkin myos heidan joukossansa oli lisaperehdytysta ja -tukea kaipaavia. Lisaksi
huomataan, etta esihenkiloilta kaivataan tukea ja opastusta perehdyttamiseen, minka
pohjalta voidaan paatella, etta esihenkiloiden perehdyttamiskoulutukseen tulisi kuulua myos

perehdyttajien tukemisen osuus.

Kokonaisuudessaan lisaa tukea perehdyttamiseen kaivattiin organisaatiossa esihenkiloiden ja
henkilostoyksikon lisaksi muilta perehdyttajilta. Vertaistukea perehdytykseen kaivataan
tukemaan perehdytyksen haasteissa. Lisaksi tukea kaivataan myos lahityoyhteison jasenilta.
Perehdytysvastuuta ja yhteistyota toivotaan laajennettavan ja prosessiin toivotaan
sisallytettavan muita jasenia kuten perehdytyskummi seka tarvittavin osin osaston

assistentteja.

Johtopaatoksina kyselyn pohjalta on, etta perehdyttajien tukemiseksi perehdytyksessa
onnistumisessa tulisi organisaatiossa panostaa perehdyttajien kouluttamiseen ja kaytanteiden

yhdenmukaistamiseen. Perehdytyskokonaisuudesta erityisesti yleisperehdytyksen osalta pitaisi
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viestia paremmin. Perehdytyksenmateriaalit tulisi paivittaa ja ohjeistusta tulisi kehittaa
sisaltamaan myos hyvat kaytanteet kuten laajempi perehdytystiimi. Perehdyttajien osaamista

ja kokemuksia tulisi hyodyntaa luomalla vertaistuelle oma ymparistonsa.

7.2  Kehitysehdotukset

Kyselyn pohjalta tunnistettujen ongelmien selattamiseksi ja perehdyttajien tukemiseksi
ehdotetaan seuraavia konkreettisina kehittamistoimenpiteita: perehdyttajille rakennettava
koulutus hyodyntaen virtuaaliymparisto eOppivaa, perehdytystiimin ottaminen
vakiokaytanteeksi kaikissa perehdytyksissa, perehdytyksen kokonaisuudesta tiedottaminen

kohdennetusti aina uuden tyontekijan aloittaessa ja perehdyttajien verkoston rakentaminen.

Perehdyttajien kouluttaminen varmistaisi, etta kaikilla perehdyttajilla olisi ymmarrysta
perehdytyksen merkityksesta ja siihen kuuluvista osa-alueista. Yhteisen koulutuksen avulla
perehdytysta saataisiin tasalaatuisemmaksi lapi organisaation. Toimeksiantajaorganisaatiossa
on jo kaytossa eOppiva virtuaalikoulutusjarjestelma, joten myos perehdyttajille rakennettu
perehdytyspolku voitaisiin rakentaa sinne. Virtuaalikurssi olisi helposti perehdyttajien
saavutettavissa oli kyseessa uusi perehdyttaja tai jo kokeneempi, joka kaipaa muistin
virkistysta. Perehdytyspolussa esiteltaisiin perehdytyskokonaisuus niin yleisella tasolla
sisaltaen lakisaateisen perehdytyksen kuin hyvan perehdytyksen rakennuspalikat ja
onnistumisen merkityksen. Syvemmalla tasolla pystytaan opastamaan esimerkiksi, kuinka
kohdata erilaiset perehtyjat. Yleisen tason lisaksi koulutuspolussa pystytaan antamaan
organisaatiotasoista tietoa perehdytyksesta muun muassa perehdytyssuunnitelman
rakentamisessa ja yleisperehdytyksen aikatauluista. Virtuaalikoulutuksen tueksi voidaan myos
varsinaisessa perehdytysroolissa aktiivisesti toimivat tyoyhteison jasenet ymmartaisivat mita

hyvaan perehdytyspakettiin kuuluu ja mihin se vaikuttaa.

Perehdytystiimin merkitys tuli esille niin tietioperustassa kuin kyselyn tuloksissa. Organisaatio
ottaisi kayttoon perehdytystiimin, johon kuuluu: esihenkild, nimetty perehdyttaja (voi myos
olla esihenkilo itse), perehdytys- tai yksikkokummi, ja henkilostoyksikko yleisperehdytyksen ja
perehdyttajien tukemisen roolissa. Tiimiin voidaan sisallyttaa osastojen kaytanteiden mukaan
myos osaston assistentti vahintaan tiedottamistasolla, jos hanen tehtaviinsa kuitenkin kuuluu
perehdytysohjelmaan sisaltyvia asioita. Perehdytystiimin kayttoonotto jokaisessa
perehdytyksessa edistaisi onnistunutta perehdytysta ja tyoyhteisoon sitoutumista seka myos

helpottaisi esihenkiloiden ja perehdyttajien tyotaakkaa.

Perehdytyksen toteutumisen varmistamiseksi siita tulisi tiedottaa ja muistuttaa kaytannon
tyota tekevia. Kehitysehdotuksena tahan on, etta henkilostoyksikko laittaisi jokaisen
rekrytoinnin paattyessa perehdytyssahkopostin uuden tyontekijan tulevalle esihenkilolle ja

nimetylle perehdyttajalle, jos tama on jo tiedossa. Viesti voi olla osa rekrytoijien niin
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sanottua rekrytoinnin paattamisviestia tai voidaan laittaa erikseen nimetyn vastuuhenkilon
toimesta. Tarkeaa on, etta viesti on rakennettu valmiiksi ja sen paivittaminen on jonkun
henkilon vastuulla, etta sen lahettaminen ei vaadi lisatyota rekrytoijilta ja siten tulisi
hoidetuksi. Sisallollisesti viesti olisi lyhyt koonti perehdytyksesta ja sen tarkeydesta,
tarkeimmista aikatauluista seka linkki intran perehdytyssivulle, josta kehotetaan katsomaan
lisatietoa perehdytyksesta ja kootuista tukitoiminnoista. Kun aiemmin mainittu
perehdytyskoulutus on rakennettu, voitaisiin sita viestin yhteydessa mainostaa, jotta

perehdyttajat huomaisivat sen olemassaolon paremmin.

Perehdyttajien verkoston muodostaminen loisi ympariston perehdytystehtavissa toimiville,
jossa jakaa omia kokemuksia ja haasteita perehdyttamisessa seka kuulla miten muilla
osastoilla toteutetaan perehdytysta tai on toimittu eri haasteiden kanssa. Organisaation ja
henkilostohallinnon kannalta verkosto toimii keinona opastaa perehdyttajia ja tiedottaa
kohdennetusti perehdytykseen liittyvista asioista seka kehittaa perehdyttamista ja sen
tukitoimintoja entisestaan. Kaytannossa verkosto voisi toimia virtuaalipohjaisessa
tiimityotilassa kuten esimerkiksi teamsissa. Verkostossa voitaisiin kayda keskusteluja ja
lahettaa tiedotteita niin osastojen kayttoon ottamista perehdytyskaytannoista kuin
perehdytyksen uudistamisesta tai tulevista aikatauluista. Lisaksi verkostolle jarjestettaisiin
saannollisin valiajoin, vaikka 1-4 kertaa vuodessa, virtuaalisia ja lasna kokoontumisia, jotka
voisivat vertaistuen lisaksi kasitella perehdytyksen teemoja tai olla varsinaisia
koulutustilaisuuksia. Verkoston haasteena on sen muodostaminen. Kyselya toteutettaessakin
havaittiin vaikeudeksi tietaa ketka organisaatiossa toimivat perehdytystehtavissa
esihenkiloiden lisaksi. Osin verkosto voisi rakentua perehdyttajien omalle aktiivisuudelle eli
kiinnostuneet voivat ilmoittaa halustaan osallistua. Tunnistettava on, ettei tama
osallistumaan tai vasta-aloittaneiden perehdytyskyselyssa voitaisiin kysya, keta heidan
nimetyt perehdyttajansa olivat, ja siten heille pystytaan lahettamaan kutsu liittya

verkostoon.

7.3  Opinnaytetyon toteutuksen ja tuloksien luotettavuuden pohdinta

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tunnistaa kehittamistoimia siita, kuinka
valtiovarainministerion perehdytysta voidaan kehittaa ja joiden avulla perehdyttajia voidaan
tukea perehdytyksessa onnistumisessa. Kehittamisehdotuksien tunnistamiseksi tutkittiin
perehdyttajien nakokulmasta valtiovarainministerion perehdytysta. Kyselyn avulla saatiin
riittava kuva ministerion perehdyttajien kasityksista, jotta pystyttiin tunnistamaan

tietoperustan tukemia toimia perehdytyksen onnistumisen tueksi.

Tyon tutkimuksellisen osuuden suurimpana haasteena oli vastaajien vahyys. Vastaajia oli

kaikkinensa 28 eli ei edes puolia pelkastaan organisaation esihenkildista. Suuremmalla
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vastaajamaaralla olisi pystytty lisaamaan tuloksien luotettavuutta ja tehtyjen paatelmien
yleistettavyytta. Yhdessa toimeksiantajan edustajien kanssa kuitenkin arvioitiin, etta
vastaajamaaralla saatiin riittavan havainnollistava kuva perehdytyksen nykytilasta
perehdyttajien nakokulmasta kehitystoimenpiteiden tunnistamiseksi. Vastauksia saatiin lahes
kaikilta osastoilta ja vastaajat jakautuivat tasaisesti eri tehtavissa ja kokemustaustan
omaaviin henkiloihin. Todennakoisimpana syyna epaaktiiviseen vastaamiseen oli kyselyn
toteutusaika. Samaan aikaan kyselyn kanssa, varsinkin vastaamatta jattaneilla osastoilla,
ministeriossa oli hyvin kiire hallitusneuvotteluiden takia. Tietenkin on huomioitava myos, etta
kyselyn saatekirje olisi voitu muodostaa paremmin innoittamaan kyselyyn vastaamista
esimerkiksi selventamalla enemman kyselyn merkitysta ja hyodyntamista perehdytyksen

kehittamisessa.

Kyselyn luotettavuuden varmistamiseksi voitaisiin se toteuttaa uudestaan paremmalla
ajankohdalla, jotta nahdaan, saadaanko mahdollisesti suuremmalla vastaajamaaralla
samanlaiset tulokset. Organisaatio pystyy myos tulevaisuudessa toteuttamaan samanlaisen tai
- kaltaisen kyselyn uudestaan esimerkiksi vuosittain, jotta nahdaan miten kehitystoimenpiteet

ovat toimineet ja perehdyttajien kokemukset ovat muuttuneet.

Tuloksien ja valittujen kehitystoimenpiteiden luotettavuutta olisi voitu lisata myos
hyodyntamalla eri tutkimusmenetelmia. Laajemman ymmarryksen saamiseksi perehdyttajien
tarvitsemasta tuesta olisi voitu saada haastattelemalla eri kokemustasoisia perehdyttajia ja
siten tunnistaa paremmin minkalaisia haasteita perehdyttajilla on. Vaihtoehtoisesti kyselyn
jalkeen olisi voitu pitaa dialogikeskustelu tai tyopaja kehitystoimien luomiseksi tai niiden
hyodyllisyyden varmistamiseksi. Organisaatio pystyy vielakin kehittamaan saatuja tuloksia
edellisten keinojen avulla lisakehitystoimien tunnistamiseksi tai annettujen kehitystoimien

toimivuuden seuraamiseksi.

Annetut kehitysehdotukset ovat linjassa toimeksiannon kanssa ja ovat suoraan
hyodynnettavissa lisaamaan hyvan perehdytyksen edellytyksia. Toimenpiteet ovat kaikki
henkilostoyksikon toteutettavissa, vaikka vaativatkin eri maaran panostusta.
Kehitystoimenpiteista suurimman tyon vaatii perehdyttajien koulutuksen rakentaminen ja
perehdyttajien verkoston luominen. Vastaavasti perehdytystiimi-kaytanto todennakoisesti
muodostuu vakioksi hitaasti mutta pystytaan ottamaan kayttoon sisallyttamalla se
perehdytysohjeistukseen ja - materiaaleihin samalla kun ne paivitetaan. Muistutusviesti
perehdytyksesta on taas otettavissa kayttoon hyvinkin tehokkaasti. Se vaatii vain, etta viesti
kootaan valmiiksi ja ohjeistetaan henkilostoyksikon rekrytoijia ottamaan se kayttoon jokaisen

rekrytoinnin paatteeksi.

Opinnaytetyon voidaan arvioida antavan arvokasta tietoa organisaation perehdytyksen

nykytilasta ja perehdyttajien kokemuksista seka haasteista. Esitettyjen kehitystoimenpiteiden



kayttoonoton avulla organisaatio voi vahvistaa perehdytysohjelman laatua ja tukea
perehdyttajien tyota niin nyt kuin tulevaisuudessa. Jatkossa organisaatiolla olisi kaytossaan
selvat kanavat, joiden avulla kehittaa perehdytysta ja perehdyttajiensa toimintaa

entisestaan.
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Liite 1: Kysely perehdytyksesta organisaation esihenkildille ja muille perehdyttajille
1. Olen...*

e osastopaallikko/ yksikonpaallikko
e perehdyttaja

2. Milla osastolla tyoskentelet? *

BO
e KO
e VO
e VVC
e KVR
e EUS
e KHT
e VKO
e JulkiCT
e KAO
e VTML
e RMO
e OU

3. Esihenkilo: Kuinka kauan olen toiminut tassa roolissa VM:ssa? *
[ Alle 1 Vuotta

0 2-5vuotta

0 5-10 vuotta

O yli 10 vuotta

4. Perehdyttaja: Kuinka paljon sinulla on aiempaa kokemusta tasta roolista? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Hyvin vahan O O O O O O O O O O Hyvin paljon
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5. Arvioi seuraavat vaittamat: *

Ei

e . Joskus 50/ 50 Useimmiten Aina
tietadkseni

Perehdytyksen tukena

on kaytéssi ) Il J O Il

perehdytyssuunnitelma

Perehdytettavalle on

nimetty O 0O O O O

vastuuperehdyttija

Perehdytettidva

ohjataan kdyma&an
‘ g O O O O O

eOppivassa VM:n
yleisperehdytyspolku

Perehdytettava on
ohjattu osallistumaan

yleisperehdytykseen

kuuluvaan VM CI D D D D
tyopaikkana-

tilaisuuteen

6. Mita muita asioita hyodynnat perehdytyksen tukena? *

Kirjoita oma vastauksesi.....

7. Miten osastollasi/yksikossasi varmistetaan uuden tyontekijan liittyminen osaksi
tyoyhteisoa? *

Kirjoita oma vastauksesi...



8. Arvioi seuraavat vaittamat: *

Taysin eri
mielta

Olen saanut hyvan
perehdytyksen
perehdyttdmiseen

Kaipaisin
enemman tukea/
opastusta
perehdyttdmiseen
esihenkiloltani

Kaipaisin
enemman tukea/
opastusta
perehdyttamiseen
henkilostoyksikolta

VM:n
perehdyttdminen
on hyvilla tasolla
yleisasioissa

VM:n
perehdyttdminen
on hyvilla tasolla
substanssiasioissa

U

U

Jokseenkin
eri mielta

O

O

47

. Taysin

. Jokseenkin y
Neutraali L samaa
samaa mielta e
mielta

O U O

O U O

9. Mitka asiat ovat mielestasi haastavaa perehdyttamisessa? *

Kirjoita oma vastauksesi...

10. Minkalaista tukea/opastusta kaipaisit? *

Kirjoita oma vastauksesi...

11. Miten kehittaisit perehdytysta VM:ssa ja osastollasi? *

Kirjoita oma vastauksesi...



