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1 Johdanto

Perehdyttamisella on monta maaritelmaa. Maaritelmat ovat usein hyvin samanlaisia, mut-
ta eroja l6ytyy lahinna siitd, mista perehdyttaminen alkaa ja mihin se loppuu. Perehdytta-
minen tarkoittaa uuden tydntekijan saattamista osaksi tydyhteis6a, ja sen voidaan katsoa
alkavan jo rekrytointivaiheessa. Perehdyttamisella taataan, etta tulokkaasta tulee itsenéi-
nen tyontekija, joka on osa suurempaa kokonaisuutta. Organisaation nakdkulmasta tama
tarkoittaa laadun varmistamista ja tyontekijoiden sitouttamista organisaatioon. Kauhanen
(2010, 153) kertoo, ettd perehdyttdmisen kokonaishyotya on vaikea méaaritella tarkasti.
Perehdyttdminen vaikuttaa niin moneen asiaan, kuten tyémotivaatioon, viihtymiseen ja
nopeaan oppimiseen, jotka kaikki luovat kustannussaastéja. Perehdyttamisella on siis

suora yhteys organisaation tulokseen.

Meister ja Willyerd (2010, 20) huomauttavat, etta tyon saaminen vaatii tydnhakijoilta kor-
keampia taito- ja tietotasoja kuin ennen. Perehdyttdmisellda on suora yhteys taito- ja tieto-
tasoihin, ja sen merkitys on kasvanut huomattavasti vime vuosina. Yrityksien kilpailuedut
ovat yha riippuvaisempia osaavasta henkilostosta, jolla on suora yhteys perehdyttami-
seen. Nykyaan yrityksisséd on suurempi tyontekijdiden vaihtuvuus kuin ennen, ja samalla
rekrytointikustannukset ovat nousseet. Taman liséksi tyontekijoiden vaaditaan nykyaéan
omaksuvan uusia asioita nopeasti. Jotta yritys saisi pidettyd omat tyontekijansa yritykses-
sa ja ammattitaitoisina, tarvitaan hyvaa perehdyttamista. Useat tutkimukset ovat osoitta-
neet, etta perehdyttamisprosessi vaikuttaa suuresti koko yrityksen tulokseen, joten sen

tulisi olla jokaisen yrityksen tukipilareita. (Dunn & Jasinski 2009, 115-117.)

Perehdyttamista ilmoitti kayttavansa 64 prosenttia amerikkalaisista yrityksista vuonna
1983. Vuoteen 1996 mennessa tuo luku oli noussut jo 93 prosenttiin. (Wanous & Reichers
2000, 435.) Jos minka tahansa yrityksen kokouksessa joku kyseenalaistaisi perehdyttami-
sen merkityksen, han ei saisi mielipiteelleen ollenkaan kannatusta. Perehdyttédmisen hy6-
dyt ja haitat ovat selvitettavissa jo pelkdstaan maalaisjarjella. Harmittavan usein kuitenkin
mielipide, ettd perehdyttdminen on tarkeaa ja tulee hoitaa kunnolla, jaa vain mielipiteeksi.
(Nelson 1990.) Perehdyttamista pidetdan tarkeana miltei kaikkialla, mutta se on silti yksi
laiminlyddyimmisté prosesseista organisaatioiden sisalla (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).
Perehdyttdminen tulisi nahda kilpailuetuna, jolla vdhennetéén virheitd. Virheet voivat joh-
taa rahallisten menetyksien lisdksi myds maineen heikentymiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20-21.)

Kuten jo aiemmin mainittiin, perehdyttdminen vaikuttaa tydmotivaatioon, viihtymiseen ja
nopeaan oppimiseen, jotka kaikki luovat kustannussaastéja. Perehdyttaminen on siis
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olennainen osa henkildston kehittamista (Kauhanen 2010, 153.) Hyvin hoidettu perehdyt-
taminen saa perehdytettdvan tuntemaan itsensa tarkeaksi, kun héneen kaytetaan aikaa
(Nelson 1990.) Huono perehdyttaminen johtaa huonoon tydmotivaatioon ja lisd& nain yri-
tyksen tyontekijoiden vaihtuvuutta, mika haittaa yrityksen toimintaa. Hyva perehdytys tu-
kee my0s yrityksen kehityst&, kun hyvin perehdytetty tyontekija kykenee osallistumaan
yrityksen kehitystyohon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21-22.) Ty6turvallisuuskeskus (2007, 4)
lisaa, ettd perehdyttdminen myods minimoi tyGtapaturmien riskia.

1.1 Toimeksiantaja ja perehdyttdmisen nykytilanne

Toimeksiantaja on rahoitusalalla toimiva yritys. Toimeksiantajalla tydskentelee satoja ih-
misid, ja se on osa suurempaa konsernia. Taten toimeksiantajalla voidaan odottaa olevan
henkilostbasiat kunnossa yrityksen kokoon nahden. Yrityksessa onkin kaytdssa jo pereh-
dytyssuunnitelma, joka tayttda kuitenkin vain perehdytyssuunnitelman vahimmaisvaati-
mukset. Siind on lueteltu eri toimijoiden vastuut, aikataulu ja kasiteltavat asiat. Perehdy-
tyssuunnitelma onkin toiminut enemmankin muistilistana, eika sen ole koettu tuovan konk-
reettista hyotya perehdytysprosessiin. Perehdytyssuunnitelma on enimmakseen suunnat-
tu perehdyttgjalle ja perehdytettavélle. Suunnitelma on yleisluontoinen, ja sita kaytetaan
jokaisen tydntekijan perehdyttdmiseen. Perehdytykset eivat usein suju ongelmitta, joten
paivitetylle suunnitelmalle on kayttda. Viimeisimman tyopaikkaselvityksen mukaan tiimis-
tani viisi yhdeksasta tydntekijasta eivat kokeneet perehdyttamista toimivaksi. Viimeisin
perehdytys tapahtui marraskuussa 2014, ja perehdytettava kertoi, ettei ollut nahnyt pe-

rehdytyssuunnitelmaa kertaakaan perehdyttdmisen aikana.

1.2 TyOn tavoitteet ja rajaus

Toimeksiantaja antoi minulle vapaat kadet perehdytyssuunnitelman paivittdmiseen. Ta-
voitteeksi tydlleni tuli yksinkertaisesti luoda parempi ja toimivampi perehdytyssuunnitelma,
jotta perehdytykset sujuisivat paremmin ja suunnitelman mukaan. Asetin kuitenkin itselleni
tavoitteeksi, ettd suunnitelmaa olisi helppo paivittaa ja se auttaisi aidosti seka perehdytta-
jaa etta perehdytettavaa itse perehdytyksessa. Lisdksi suunnitelmaan tulisi sisallyttaa ar-
vostelu- ja seurantaosio, jotka ovat erittain tarkeita asioita perehdyttamiselle, mutta ovat
puuttuneet nykyisesta suunnitelmasta. Suunnitelmaa tulisi pystya kayttdmaan seka sah-
koisend ettd paperisena versiona. Halusin kuitenkin suunnata kayttéa sahkoéisen version

suuntaan ekologisista syist4, jotta valtettaisiin turhaa tulostamista.

Tyo kasittelee perehdyttamista ja perehdytyssuunnitelmia. Lopullinen perehdytyssuunni-
telma on rajattu siten, etté sen luonne ja kaytettavyys pysyisi samanlaisena kuin ennen.

Tama tarkoittaa sita, ettd paapaino suunnitelman kaytdssa pysyy perehdyttajalla ja pereh-
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dytettavalla. Suunnitelmaan on kuitenkin lisatty ominaisuuksia, jotka auttavat myos esi-
miesta ja henkilostétoimea, jotta perehdyttdmisesta ja perehdytyssuunnitelmasta saatai-
siin suurempaa hyotya toimeksiantajalle. Perehdytyssuunnitelma on luotu nykyisen pe-
rehdytyssuunnitelman pohjaan, ja sita on péaivitetty teoriasta saatujen tietojen ja haastatte-
lutuloksien perusteella.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisen maaritelma voi tuntua yksinkertaiselta. Maaritelma on kuitenkin muuttu-
nut ajan kuluessa, ja perehdyttdminen tulee edelleenkin tarkoittamaan eri asioita eri yri-
tyksissa. (Kupias & Peltola 2009, 17.) Perehdyttaminen tarkoitti ennen paaasiassa ty6-
hdnopastusta. Laajempaa kasitetta, joka sisaltda myos yritykseen ja tydyhteisdon tutus-
tumisen, ei pidetty tarkednd. Tama johtui siita, etta tydymparistot eivat muuttuneet ennen
yhta paljon kuin nykyaan, eika laajempaa ymmarrysta valttdmatta tarvittu tyon tekemi-
seen. Nykypaivana tydntekijoiden tulee tuntea, miten yritys toimii ja mita tarkoitusta se
palvelee. Taman johdosta perehdyttéamisesta on tullut siis monimuotoisempaa ja laajem-
paa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen on perehdytettavan henkilon vierihoitoa siihen saakka, kunnes han on
valmis tydskentelemaan itsenéisesti uudessa tehtavassaan (Viitala 2008, 252). Kjelin ja
Kuusisto (2003, 14) taas maarittelevét perehdyttamisen kaikiksi toimenpiteiksi ja tapahtu-
miksi, joita k&ytetaan yksilon tukemiseen uuden tydn alussa. Perehdyttdmisen avulla uusi
henkild saatetaan osaksi organisaatiota, tydyhteisoa ja sidosryhmié. Perehdyttamista tar-
vitaan, tulee uusi tydntekija sitten organisaation sisalta tai ulkoa. Tavoitteena on mahdolli-
simman nopea perehdyttaminen. Mitd nopeammin perehdytettdva saadaan toimimaan
tyotehtavassaan itsendisesti, sitd enemman kaikki hyotyvat, ja perehdyttaminen maksaa
itsensa takaisin moninkertaisesti ja nopeasti. (Osterberg 2014, 115.) Perehdyttaminen
onkin useiden osien muodostama tapahtumasarja, joka alkaa jo tulokkaan ja organisaati-
on ensimmaisesta kontaktista. Perehdyttamisen loppumisajankohtaa on haasteellisempaa
maaritella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

2.1 Perehdyttamista ohjaavia lakeja

Tyontekoa suojellaan lainsdadéannéssa paljon, kuten myos perehdyttadmista. Perehdytta-
miseen viitataan monesti suoraan erilaisissa lakiteksteissa ja maarayksissa. Erityista
huomiota saa tydnantajan vastuu opastaa tyontekija tydhonsa. Perehdyttamista kasittele-
vista laeista voidaan nostaa erityisesti esille tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa. Laista voidaan poiketa tydntekijan oikeuksia heikentavalla ta-
valla ainoastaan, jos niin on erikseen laissa mainittu. Perehdyttamista kasittelevat lait ovat
kuitenkin tydnantajaa velvoittavia. Perehdyttamista suunniteltaessa ja toteuttaessa tulee

siis tuntea perehdyttamista koskeva lainsdadanto. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tybsopimuslaki velvoittaa tydnantajan varmistamaan sen, etta tyéntekija voi suoriutua

tydstaan myos silloin, kun yrityksen toiminta, tehtava tyo tai tydbmenetelmat muuttuvat.
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Tama koskee uusien tyontekijéiden lisaksi myods muitakin tyontekijoita. Laki myds maaraa,
ettd tybnantajan on yritettdva auttaa tydntekijaa kehittymisessa ja tyouralla edistymisessa
kykyjensd mukaan. Nama asiat voivat tuntua itsestaanselvyyksilta, mutta kiire ja poissa-
olot voivat vaikeuttaa asioita ja johtaa perehdyttamisen laiminlyontiin. Yhtena irtisanomis-
perusteena tydsopimuslaissa on puutteellinen ammattitaito. T&ta irtisanomisperustetta
kayttaessa arvioidaan kuitenkin tyontekijan mahdollisuudet parantaa ammattitaitoaan,
missa tarkedssa asemassa on tydnantaja. Jo rekrytoitaessa saadut tiedot palkattavan
henkilon puutteista eivat kelpaa irtisanomisperusteeksi, silla naiden puutteiden paikkaus
olisi tullut huomioida perehdytyssuunnitelmassa. Tyontekijdn oma tahto kehittaa itsedan
otetaan tietenkin myds huomioon. Kehittymista arvioitaessa tulee osaamista aina verrata
annettuun perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)

Ty6turvallisuus on erittdin tarkea osa hyvin toteutettua perehdytysta. Tyoturvallisuuslain
mukaan tydnantajan tulee huolehtia, ettd tyénteko on turvallista. Tyontekijélle on annetta-
va opastusta ja tarvittavat tiedot mahdollisista haitta- ja vaaratekijoista. Naita voi olla ko-
neiden ja laitteiden lisdksi my6s asiakkaat. Liséksi ergonomiasta huolehtiminen on tarke-
aa. Tyoturvallisuudessa tulee huomioida fyysisten seikkojen ohella my6s henkiset seikat.
Esimerkiksi tydpaikkakiusaaminen voi olla naitd molempia. Tydnantajan tulee puuttua
valittdmasti tydpaikkakiusaamiseen, kun se huomaa sen tai saa sen tietoonsa. Tasa-
arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tukevat ty6turvallisuuslakia. Kaikkia tulee kohdella tasa-
arvoisesti ja kaikkien tulee saada samat mahdollisuudet riippumatta sukupuolesta, kansal-
lisesta tausta ja muista taman kaltaisista syista. Tamaén tulisi ohjata myos perehdytysta.
(Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Tybnantajan tulee neuvotella tyéntekijéiden kanssa monista asioista. Laki yhteistoimin-
nasta yrityksessa koskee tilannetta, jossa henkiléstén asema muuttuu, tehdé&n hankintoja
tai jarjestelyja. Lain tavoitteena on parantaa tarkeaa viestintaa tydpaikalla eli vuorovaikus-
ta ja tiedonantoa. Perehdyttdminen on mainittu erityisesti laissa. Perehdyttdminen on osa
tydsuojeluyhteistoimintaa. Perehdyttdmisen tarve ja jarjestaminen seka tyontekijdille an-
nettava opetus tulee kayda lapi yhdessa, kun yrityksessa on yli 20 tydntekijad. Olennai-
sessa osassa on tehda perehdyttaminen nakyvaksi. Tyontekijdiden tulee tietdd, miten he
itse tai kollegansa saavat koulutusta tarvittaessa. Avoimuus vahentaa epavarmuutta ja
vahvistaa tydyhteista. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

2.2 Perehdyttamisen ja perehdytettavan tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta perehdytettavasta tulee sen pohjalta itsendinen

tyontekija (Kupias & Peltola 2009, 139). Tavoitteena on siis, etté uusi tyontekija hallitsee
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tydnsa ja tyon lopputulos on laadukasta (Kauhanen 2010, 152). Perehdyttamisen tarkoi-
tuksena on myos, ettd uusi tydntekija sisaistda organisaation kulttuurin ja toimintatavat.
Taméan avulla pyritaéan sailyttamaan yhteiset sdannot ja toiminnan selkeys, jotka taas ta-
kaavat organisaatiolle jatkuvuutta ja laadun tasaisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.) Pe-
rehdyttdmisen kautta pystytddn myods luomaan positiivinen kuva organisaatiosta ja avuste-
taan tyontekijaan luomaan itse omia positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja tyotehta-
vastdan (Kauhanen 2010, 151). Organisaatiot kilpailevat nyky&&n hyvista osaajista, ja
samalla suhtautuminen tydsuhteisiin on muuttunut. Lojaalisuudesta tyonantajaa kohtaan
ollaan siirtymasta kohti ajattelua, jossa tydsuhdetta ei en&dd nahda elinikaisena suhteena.
Talloin perehdyttamisen tavoitteena on myds yksilon sitouttaminen organisaatioon. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 23.)

Tyo6turvallisuuskeskuksen (2004, 57-58) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on luoda
sisdinen malli tyosta. Sisaisella mallilla tarkoitetaan tassa yhteydessa ihmisen sisaista
vastinetta, joka on rakennettu ulkoisesta ymparistosta. Se koostuu aiemmista kokemuk-
sista, havainnoista, tiedoista ja taidoista. Tydssa se koostuu perehdytettavan tiedoista ja
nakemyksesta itse tydsta ja sen tavoitteista sekd omasta asemasta koko prosessissa ja
tydmenetelmista. Thmisten kaikki toiminnat perustuvat sisaisiin malleihin. Tama tarkoittaa
sitd, ettd perehdytettava toimii tulevaisuudessa hanelle muodostuneen sisdisen mallin

mukaisesti.

Itse tybnopastusta ei kannata heti aloittaa. Perehdytettavélle tulee ensin selittdd, miksi
kyseinen osa perehdytysta toteutetaan eli toisin sanoen mik& on sen tavoite. Talloin pe-
rehdytettdva ymmartad paremmin, mita haneltd odotetaan. (Kupias & Peltola 2009, 128.)
Perehdyttdmisen tavoitteet tulisi siis kayda lapi jo orientointikeskustelussa perehdytetta-
van ja tamén esimiehen kanssa. Tavoitteita on voitu jo kasitella rekrytointitilanteessa, mut-
ta usein tavoitteiden kasittely jaa pinnalliseksi. Tavoitteiden asettamisen pinnallisuus ja
epaselvyys voi johtaa siihen, etta tavoitteet ja haasteet koetaan liian suuriksi, joka taas
lisda tarpeetonta stressia. Taméan takia syvallisempi keskustelu tavoitteista on tarpeellista
tydsuhteen alussa. Tavoitteet ohjaavat tydskentelya ja ne mahdollistavat tuloksien ja saa-
vutusten mittaamisen. Taman kautta perehdytettava saa lisda itseluottamusta ja sita kaut-
ta myds tyotyytyvaisyys suorituksista paranee. Tavoitteiden tulisi olla helposti ymmarretta-
vid, haasteellisia, realistisia, selkeitd ja mitattavia. TAman lisdksi ne tulisi voida jakaa vali-
tavoitteisiin ja niiden tulisi olla kytkoksissa yrityksen strategiaan. Tavoitteiden haasteelli-
suus vaikuttaa teorian mukaan eniten tydssa suoriutumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
213-216.)



2.3 FErilaisia perehdytysmenetelmia ja apumateriaaleja

Pelkka perehdytettavan informointi ei riitd, vaan erilaisia menetelmia ja tytkaluja tarvitaan
perehdyttamisen tueksi (Kupias & Peltola 2009, 152). Perehdytyksessa voidaan kayttaa
apuna rajattomasti erilaisia menetelmia. Useiden menetelmien kayttaminen takaa myos
erilaisia nakokulmia ja arsykkeita perehdytettavalle. Monipuolisten menetelmien kayttami-
nen johtaa siihen, etté tarjolla on useita erilaisia oppimistapoja, joista voidaan valita pe-
rehdytettavéalle sopivin vaihtoehto. Menetelmien valintaan ja kayttamiseen tulisi ottaa kan-
taa jo suunnitteluvaiheessa. Valittujen menetelmien tulisi sopia organisaation rakentee-
seen ja perehdyttamisen tavoitteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205-206.) Menetelmaa
valittaessa tulee myds arvioida, toteutetaanko kyseinen osa yrityksen sisaisesti vai ulkois-
tetaanko se (Kauhanen 2010, 155). Alla olevassa kuviossa nahdaan erilaisia henkiloston
kehittdmisen muotoja, joita voidaan kayttdd apuna perehdyttdmisessa. Alakappaleissa

avataan muutamia yleisimpiad kehittAmismuotoja.

Tilannelah-

Tiimit, tydryhmat

Itseopiskelu toinen, epa-
muodollinen
Projektit Palaverit
Lehdet, videot, intranet
| Onagelmanratkaisutilanteet
Tydtehtavien laa- Esimerkista oppiminen
jentaminen :

Opintomatkat

Yksil6taso Henkiloston Tyobyhteiso-

kehittami- taso

nen

Benchmarking l\

Mentorointi Verkko-oppiminen
Tybnohjaus
TyOnkierto Koulutukset Kokeilut

Tutorointi, coaching

Formaali,

Kehittamisprojektit

Kehityskeskustelut standardoitu

Perehdyttamisoh-

jelmat

Kuvio 1. Henkiloston kehittamisen muotoja (Viitala 2008, 261)



2.3.1 Itseopiskelu, verkko-opiskelu ja muu tietomateriaali

Perehdyttamisen tukena tulisi kayttaa erilaista materiaalia yrityksesta ja sen toiminnasta.
Perehdytettava voi tutkia materiaalia itsenaisesti, ja taméan avulla luodaan kokonaiskuvaa
yrityksestd. Jo olemassa olevaa tietoa yrityksesta, sen asiakkaista ja sidosryhmisté kan-
nattaa kayttaa apuna. Erityisesti perehdytysta varten suunniteltu tietomateriaali kannattaa
pitaa vahaisena, silla perehdytyksesséa annettava tieto on tarkeaé myos muulle henkils-
tolle. Yrityksen kotisivut ovat hyodyllinen tietolahde, mutta siella oleva tieto on kaikille jul-
kista. (Osterberg 2014, 123.) Nykypaivana erityisen suosittu viestintakanava on yrityksen
sisdinen intranet. Sitéd voidaan kayttaa tiedottamiseen, tydntekijoiden vuorovaikutukseen,
itseopiskeluun, henkilostbprosessien tehostamiseen, johtamisen avustukseen ja henkilos-
totoimiin. Sen hyddyntdminen on siis my0ds perehdytyksessa suositeltavaa, mutta pereh-
dyttamista ei tulisi jattaé sen varaan. Intranetin kaytdssé tulee myods huomioida, onko in-
tranet suunniteltu kaytettavaksi perehdyttamisen apuna. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206—
211.) Verkko-opiskelu on lisdéantymassa yrityksissa. Se mahdollistaa osallistujien valisen
viestinnan erilaisten sovellusten kautta, mutta ei kuitenkaan korvaa syvempaa oppimista
ja kokemusten jakamista, joka saavutetaan kun inmiset kokoontuvat yhteen. (Viitala 2008,
275-276.)

Kirjallisuus voi toimia itseopiskelun tukena. Yritys voi luoda tietopaketteja tai hankkia kirjal-
lisuutta tyontekijoille. (Viitala 2008, 276.) Yksi naista voi olla alan lehtien tilaaminen tyo-
paikalle, joiden lukeminen voi olla hyddyllistd perehdytettavalle (Kauhanen 2010, 155).
Myds perehdytyssuunnitelma tulisi antaa perehdytettavélle valittmasti. Nain han saa ku-
van, ettd hanta on odotettu ja hanelle annetaan aikaa sisaistaa uudet asiat. (Osterberg
2014, 123))

Meister ja Willyerd (2010, 33—34) ennustavat, etta perehdyttamisessa siirrytddn verkosta
sosiaalista mediaa kohti. Tama tarkoittaisi samanlaista siirtymistg, joka tehtiin aikanaan
otettaessa kayttoon opiskelu- ja koulutusmahdollisuudet verkossa. Oppimisesta, ja taten
perehdyttamisesta, tulisi mukaansatempaavampaa ja hauskempaa. Sosiaalisen median
kaytossa perehdyttdmisessa mukaan tulisivat entistd enemman pelaaminen ja reaaliaikai-
nen palautteenanto. Oppiminen tapahtuisi kokemuksien jakamisesta ja aivoriihien pitami-
sesta sosiaalisessa mediassa. Alypuhelimien kaytto tulisi myos kasvamaan yritystoimin-

nassa entisestaan, ja niita tullaan kayttamaan myads perehdyttdmisessa.

2.3.2 Koulutukset perinteisesti ja verkossa

Perehdytys sisaltdd usein maaramuotoisia koulutuksia. Ne voivat olla yrityksen itse jarjes-
tamia tai ulkoistettuja koulutuksia. Koulutukset voivat olla yleisluontoisia, joihin osallistuvat
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kaikki tai tehtavakohtaisia koulutuksia, joihin osallistuvat vain tehtéavaa suorittavat henkilot.
Perehdytykseen kuuluvat koulutukset voivat olla seka yleisluontoisia etta tehtavakohtaisia.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 217.)

Koulutukset vastaavat seka yksilon ettéd ryhman tarpeisiin. Koulutukset ovat suosittuja
erityisesti suomalaisissa yrityksissd, misté johtuen Suomi on yksi ahkerimmista maista
kouluttamaan Euroopassa. (Viitala 2008, 271.) Koulutuksien kayttamisella perehdyttami-
sessa on monia hyvia puolia. Kun koulutus jarjestetaan yhteisena kaikille uusille tyonteki-
joille, koulutuksen sisélto valittyy osallistujille melkein identtisena. Koulutus on myos kus-
tannustehokas ratkaisu verrattaessa henkildokohtaiseen kouluttamiseen. Perehdytettava
henkil6 16ytaé koulutusryhmastaén samalla vertaishenkilgitd, joihin voi tukeutua tarvittaes-
sa. Taméan johdosta koulutukset ovat erittdin kaytetty menetelma perehdyttamisessa. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 217.)

Koulutuksien kayttamisella on myods heikkoutensa. Koulutuksissa vuorovaikutus saattaa
jaada vahaiseksi, ellei koulutusta ole varta vasten suunniteltu aktivoimaan vastaanottajia.
Koulutuksessa opittujen asioiden soveltaminen kaytantoon voi olla vaikeampaa kuin todel-
lisista tilanteista opittujen seikkojen hyédyntaminen. Koulutustilaisuudessa voi tulla liian
paljon tietoa lilan lyhyessa ajassa, jolloin perehdytettava ei ehdi kasitella kaikkea uutta
tietoa. Tama voi johtaa joskus ahdistuksen lisdantymiseen painvastoin koulutuksen tavoit-
teista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 218.)

Henkildstoasiantuntijat ovat samaa mieltd, ettd verkosta on apua perehdyttamisessa. Ny-
kypaivan trendinéd on, ettd tyontekijat opettelevat jatkuvasti jotain uutta. Verkko on apuna,
koska tieto on silloin saatavilla juuri silloin, kun tyontekijat sita tarvitsevat. Verkko on jous-
tava kanava, jossa tieto on yhtenevaa ja tavoittaa isommankin joukon samaan aikaan.
Verkko tdydentaa perehdyttamistd, ja soveltuu etenkin lisatiedon antamiseen. Verkko-
opiskelu ei kuitenkaan sovellu joka asiaan eika sita voida kayttaa esimerkiksi kaytannon

tydsuorituksiin. (Prewise 2008.)

Koulutuksien ulkoistamisella on etunsa. Ulkopuolinen taho tuo luonnollisesti ulkopuolisia
nakemyksia, joista on hyotya. Yrityksen omat tyontekijat yleensa sisaistavat asiat niin sy-
vallisesti, etteivat tahdo karsia sisalt6a. Juuri tama koulutusaiheiden rajaus on koettu

haasteelliseksi, johon ulkopuolinen taho tuo helpotusta. Joitakin asioita ei kuitenkaan voi-

da ulkoistaa, joten valinta tulee tehda huolellisesti. (Prewise 2008.)



2.3.3 Tydssa oppiminen

Hyva perehdytys sisaltaa aina tytssa oppimista. Tydssa oppimisella on monia etuja pe-
rehdytysmenetelmana. Tydssa oppimisessa saadut tiedot ovat aina ajankohtaisia. Tydssa
oppimisessa perehdytettava on aktiivisesti mukana oppimisessa ja luo omia kokemuksi-
aan. My@s tydssa oppimisessa tarvitaan tavoitteita ja palautteenantoa, jotta se olisi laadu-
kas osa perehdytysta. Tilanteiden lapikaynti kollegan kanssa auttaa perehdytettavaa ke-
hittamaéan toimintatapojaan, kun taas positiivinen palaute nostaa itsevarmuutta. Tyossa
oppiminen onnistuu parhaiten, kun siina edetaan perehdytettévan ehdoin ja tahtiin. Tyoti-
lanteita ennen ja jalkeen jarjestetyt valmennus- ja opastustilanteet ovat hyodyllisia, silla
silloin perehdytettavalla on hyva motivaatio, ja han pystyy soveltamaan uutta tietoansa.
Valmennus on parhaimmillaan, kun perehdytettava seuraa kokeneemman kollegan tyos-
kentelyd. Tyossa oppimisen tukena tulisi kayttaa tukiverkostoa, joka on sitoutunut autta-
maan perehdytettavaa henkil6a. (Kjelin & Kuusisto 2003, 220-222.)

Joskus tyssa oppiminen voi osoittautua vaikeaksi tai mahdottomaksi silloin, kun sité tar-
koituksenmukaisesti tarvittaisiin eniten. Todellisuudessa tyétilanteet ilmenevat satu-
naiseen tahtiin, jolloin voi olla mahdotonta edetéa perehdytettavan tahtiin. Jos perehdytet-
tavan henkilon tukiverkosto on vajaa tai sita ei ole olemassa, voi perehdytettava jaada
yksin ja aiemman osaamisen varaansa. Tallin hanen tydskentelynsa ei ole yhteisten toi-
mintatapojen mukaista, mika on vastoin perehdytyksen tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto
2003, 220-222.)

2.3.4 Mentorointi ja coaching

Mentorointi on perinteinen keino perehdyttdd. Mentoroinnissa kokenut perehdyttdja ohjaa
kokematonta perehdytettéavaa. Mentorointia on alettu kayttaa jalleen perehdyttdmisen
apuna. Mentorointi perustuu osapuolten véliseen vuorovaikutukseen ja luottamukseen.
Mentori auttaa perehdytettavad tdman henkilokohtaisessa kehittymisessa. Mentori ei tar-
vitse erillistd koulutusta toimiakseen mentorina. Hanen tehtavanséa on antaa kokemuksen-
sa ja osaamisensa perehdytettavan saataville ja ndin tukea perehdytettavan kehittymista.
(Kupias & Peltola 2009, 149.)

Mentoroinnin rinnalle on noussut viime aikoina myds coaching. Coachingissa tuetaan pe-
rehdytettavan kehittymistd mentoroinnin tapaan, ja niissa kaytetd&n myos samoja keinoja.
Coachingissa 'coach’ ei kuitenkaan jaa omaa kokemustaan ja osaamista perehdytettavan
kanssa. Coach pyrkii esittAmaan perehdytettavélle oikeita kysymyksia ja haastamaan pe-

rehdytettavan, jotta tdma péasisi omiin tavoitteisiinsa. Coachingin perusajatuksena on,
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ettd perehdytettava jo tietda ratkaisun ongelmaansa, ja hanta taytyy vain ohjata loyta-

maan ratkaisu. (Tevere 2013.)

Naiden kahden perehdytysmenetelman keinojen yhdistaminen kannattaa. Mentoroinnin
hyvana puolena on se, ettéd perehdytettédva saa mentorin kokemuksen ja osaamisen kay-
tettavakseen. Talloin valtytdan tilanteilta, jolloin coach ei jaa kokemuksiaan perehdytetta-
van kanssa vaikka niista olisi hyotya. Mentori taas voi kayttaa hyvia menetelmia
coachingista, joita ovat mm. kuuntelu, kysely ja haastaminen. (Tevere 2013.)

2.3.5 Perehdytyssuunnitelman kaytto ja sisalto

Useissa keskisuurissa ja suurissa yrityksissa on kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Suun-
nitelma voi toimia joko erityisena ohjekirjana tai muistilistana. (Kauhanen 2010, 152.) Kun
perehdytyssuunnitelma laaditaan kerran kunnolla, on sen kaytté helpompaa ja ajan kans-
sa siitd muodostuu yleinen kaytantd. Suunnitelmaa tulee kuitenkin paivittdd aina tarvitta-
essa. (Osterberg 2014, 118.)

Perehdyttdminen on kuin yksi tarkea ja iso koulutus, ja se tulee suunnitella normaalin kou-
lutuksen tavoin (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 61). Perehdyttamisen johdonmukaisuuden ja
tehokkuuden varmistamiseksi tulisi luoda perehdytyssuunnitelma. Suunnittelu tulisi poh-
jautua tavoitteiden ja niiden saavuttamisen pohtimiseen. Tunnollisesti tehty perehdytys-
suunnitelma, jota voidaan soveltaa eri tilanteisiin, on koettu useissa yrityksissa parhaaksi

vaihtoehdoksi. (Tyoturvallisuuskeskus 2003, 7.)

Perehdytyssuunnitelman kaytto tulisi aloittaa valittomasti tydsuhteen alkaessa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 219). Perehdytys itsessdan tapahtuu usein rutiinilla, mutta haasteeksi
muodostuu kaikkien asioiden muistaminen perehdytyshetkella. Tata varten esimiehen
tulee laatia perehdytyssuunnitelma kullekin perehdytettavalle. (Tyodturvallisuuskeskus
2004, 61.) Hyvin laadittu suunnitelma toimii siis samalla myos perehdyttdjan muistilistana
(Tyoturvallisuuskeskus 2003, 7).

Perehdytyssuunnitelmia voi olla monenlaisia. Seuraavassa taulukossa ndhdaan Tydtur-

vallisuuskeskuksen yksinkertainen esimerkki perehdytyssuunnitelmasta.

11



Taulukko 1. Esimerkki perehdytyssuunnitelmasta (Tydturvallisuuskeskus 2007, 12)

Ennakkotoimenpiteet Kuka hoitaa Oheisaineisto Huom.
ennen tydn aloittamista Menetelmat

Tulokas saa yleistietoa tyopaikasta, tyo-
suhteeseen liittyvista asicista ja
tydtehtivasta

Tulokkaasta tiedoltaminen muille

Valmistautuminen (ajan, paikan ja
tarvikkeiden varaaminen valmiiksi,
perehdytysohjelma, muuta?)

Ensimmainen tydpdivd, tavoite:

Tutustuminen
(ellei ole aikaisemmin tavattu)

Toinen tydpaiva, tavoite:

Kertaus

Kolmas tycpdiva, tavoite:

Kertaus

Perehdyttamisen seurantakeskustelu kahden viikon sisalla
Tavoite: Perehdyttamisen varmistaminen, jatkotoimenpiteistd sopiminen

Perehdytyssuunnitelma voi olla tehty yksittéista tilannetta varten tai se voi olla yleisluon-

toinen, joka on sovellettavissa eri tilanteisiin. Suunnitelmien laajuus ja kesto voivat vaih-
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della, mutta suunnitelman tulisi aina siséltaa vastuuhenkiltt, kasiteltavat asiat seka aika-
taulu. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 7.) Suunnitelmassa tulee kasitelld, mita valmisteluja
tarvitaan ennen perehdytettavan henkilon saapumista. Tulokkaalle esiteltavat asiat tulisi
jakaa ensimmaiselle paivalle ja tAman jalkeiseen aikaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2004,
61.)

Henkildstopolitiikka toimii perehdyttamisen lahtokohtana. Henkilostopolitikassa maaritel-
l[&an, millaista henkilostoa palkataan sekd miten henkilostod perehdytetddn ja koulutetaan.
Rekrytointi vaikuttaa perehdyttamiseen, silla perehdyttamisen sisaltd on hyvin erilaista
palkattaessa ammattitaitoista henkilostoa verrattuna ammattitaidottomiin. Ammattitaitois-
ten kohdalla perehdyttdminen painottuu yritykseen ja toimintatapoihin, kun ammattitaidot-

tomien kohdalla tarvitaan varsinaista tybhénopastusta. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 7.)

Suunnitteluun kuuluu aina tavoitteiden maarittaminen. Perehdytyksessa tavoitteet koske-
vat oppimista. Mité tulokkaan tulee oppia ja kuinka hyvin? Tavoitteet voidaan maaritella
yleisluontoisesti perehdytyksessa, mutta usein on tarpeen tarkentaa niita eri kohderyhmil-
le. Suunnitelmassa tulee aina maaritella perehdyttaja. Perehdyttdjan valmiuksia ja taitoja
tulee myos seurata, ja koulutusta on jarjestettava tarvittaessa. (Tyoturvallisuuskeskus
2003, 7.) Perehdytyssuunnitelmasta tulee selvita kunkin toimijan vastuualueet (Osterberg

2014, 118). Perehdyttajan valintaa on kasitelty laajemmin luvussa 2.4.2.

Ajankéayton tehokkuuden perusteena on sen suunnittelu perehdyttdmisessa. Ajankayttoa
suunniteltaessa tarvitsee seka arvioida perehdyttdmisen eri kohtien [&pikdymiseen tarvit-
tavan ajan maara etta huomioida perehdytys tyévuoroissa. Asiat taytyy myoés priorisoida.
Mitd asioita kaydaan lapi ensimmaisena paivana ja mitd voidaan kasitella mydhemmin?
Ajan varaaminen riippuu myds siita, miten varattu aika kaytetaan. Lyhempi perehdytys
ilman hairiotekijoita voi olla huomattavasti tehokkaampi kuin pidempi perehdytys, jota var-
jostaa erilaiset hairidtekijat. Apumateriaalin valmistelu vie aikaa, mutta perehdyttamisessa
se taas saastaa aikaa. Apumateriaalista on paljon hyotya, ja se kannattaa sisallyttaa
suunnitelmaan. Jo apumateriaalin suunnitteluvaiheessa kannattaisi paattaa, kuka yllapitaa

materiaalia. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 8.)

Hyvalla suunnitelmalla on aina varasuunnitelma. Varasuunnitelmaa voidaan tarvita yllatta-
vien tilateiden, esimerkiksi poissaolojen, varalta. Esimiehen tai perehdyttajan poissaolon
paikkaamisen huomioiminen jo suunnitelmassa parantaa tydyhteison mahdollisuuksia
selvita my0Qs téllaisista tilanteista. Suunnitteluvaiheessa tulisi myds paéattaad, miten pereh-

dyttamista seurataan. Seurannan toteutus tulisi siséllyttd& perehdytyssuunnitelmaan.
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Konkreettinen seurantavaline voi olla esimerkiksi seurantakeskustelu. (Tyoturvallisuus-
keskus 2003, 8.)

2.4 Roolit ja vastuut

Tulokkaan l&hin esimies on aina vastuussa perehdyttdmisen toteutuksesta. Tulokkaalle
tulisi aina nimeté perehdyttdja, joka toimii tulokkaan tukihenkilénd. Henkilostbosaston vas-
tuulla on perehdytys organisaatiotasolla ja prosessin tukeminen. Parhaimmillaan perehdy-
tykseen osallistuu koko tydyhteisd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

2.4.1 Esimies vastuunkantajana

Cilla Bhose on todennut, tyontekijoiden tyytyvaisyydesta 69 prosenttia riippuu esimiehen
ja hdnen alaisensa vélisesta suhteesta seké esimiehen taidoista jakaa vastuuta. Taten
perehdyttaminen, joka tapahtuu tydsuhteen ensimmaisina viikkoina, on tarkea lahtdékohta
esimiehen ja tulokkaan tulevalle yhteistydlle. (Kupias & Peltola 2009, 67.) Esimies tekee
aina valinnan, kuinka hyvin perehdyttaminen toteutetaan. Kiire voi joskus pakottaa va-
hemman laadukkaaseen perehdyttdamiseen, mutta kyseessa on silti esimiehen valinta.
(Kupias & Peltola 2009, 54.)

Esimiehen roolia ei voida siis sivuuttaa onnistuneessa perehdytyksesséa. Esimiehen ydin-
tehtavana on johtaminen, ja perehdyttdminen on malliesimerkki johtamisesta. Tall6in esi-
miehelld on erinomainen mahdollisuus kohdistaa tulokkaan toimintaa kohti organisaation
tavoitteita. Tilanne on erinomainen siksi, etta tulokas on huomattavasti vastaanottavai-
sempi kuin kokeneempi tyontekija. Esimiehen tulisi luoda jo heti tydsuhteen alussa oma
toimintatapansa tulokkaan kanssa. Tulokas ei usein halua osoittaa olevansa tietamaton,
joten esimiehen tulisi luoda tilanteita, joissa tulokas voi lahestyd hanta kysymyksilla. Ta-
voitteena on luoda tilanne, jossa kannustetaan oman osaamisen pohtimiseen ja arvioin-
tiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-189.)

Vastuu perehdytyksesta on lahiesimiehelld (Viitala 2008, 252). Kupias & Peltola (2009,
57) ovat sita mielta, etta esimies pystyy kantamaan vastuun perehdyttamisesta vain, jos
han on siina itse aktiivisesti mukana. Apuna perehdyttdmisen kaytannontoteutuksessa
voivat kuitenkin toimia nimetyt perehdyttajat (Viitala 2008, 252). Hyva esimies huomioi
perehdyttamisen myds perehdyttdjan aikataulussa, silla perehdytys edellyttda aikaa ja
motivaatiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Nimetty perehdyttdja on esimiehen I&hin
kumppani perehdytysprosessissa. Riippuen perehdyttajan taidoista ja kokemuksesta pe-
rehdyttajang, tulee esimiehen tarjota hanelle taysi tukensa. Perehdyttgja tarvitsee myos

palautetta tydstaan, mitéa ei saa unohtaa. (Kupias & Peltola 2009, 57.)
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Esimiehen ei kannata delegoida perehdyttamistéa kokonaan. Esimiehen tavoite perehdyt-
tajana on kytkeda tulokas organisaation strategiaan ja luoda pohja hyvélle yhteistyélle seka
tulokkaan osaamiskartoitus. Esimies myds sopii tulokkaan kanssa tavoitteet ja sisallon
perehdytykselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188—-191.) Esimiehen tehtava on huomioida pe-
rehdytettavan kehitys ja tuoda se nakyvaksi. Tama voi olla haasteellista, mutta kehitysta
tulisi juhlia jossakin muodossa esimerkiksi kakkukahveilla. (Kupias & Peltola 2009, 56.)
Messmer (2004, 12) onkin sitd mieltd, etta mita enemman palautetta esimies antaa, sita
suuremmalla todennakoisyydella perehdytettava tulee menestymaan tydtehtavissaan.

2.4.2 Perehdyttdja kaytanndn opastajana

Vaikka esimies kantaa vastuun perehdyttamisesta, han yleensa delegoi osan tasta vas-
tuusta nimetylle perehdyttgjalle (Kupias & Peltola 2009, 82). Perehdyttdjan tavoitteena on
tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttamisen kuluessa (Kupias & Peltola 2009, 139).
Nimetyn perehdyttdjan tehtavana on minimoida paivittaiset tilanteet, joissa tulokas voi
kokea itsensa syytta avuttomaksi. Tulokas kokee epavarmuutta varmasti monessa tilan-
teessa. Epavarmuutta voi luoda tydn ja tavoitteiden liséksi tietdmattomyys tyéyhteisén
sisdisista toimintatavoista. Myds kaytdnnon asiat, kuten erilaisten koneiden kaytt6, voivat
olla vieraita. Perehdyttdjan tehtava on opastaa tulokasta naissé arkisissa asioissa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 193.) Perehdytysta ei tulisi jattda yhden ihmisen varaan, vaan koko ty6-
yhteisdn kannattaa osallistua perehdyttdmiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Seka pe-
rehdyttajan ettd muun tyoyhteisdn tehtavana on antaa tietoa mahdollisista asioista ja tun-
temuksista, joita perehdytettava voi kohdata. Wanous ja Reichers antavat esimerkkina
tastéa esimiehen, joka ei sieda virheitd. Tama on tarkea tieto perehdytettavalle, jota tulisi
myds valmistaa tuntemuksiin, joita hén voi kokea joutuessaan tahan tilanteeseen.
(Wanous & Reichers 2000, 442.)

Perehdyttajaksi tulisi valita oikeanlainen henkild. Hyva perehdyttaja on tarpeeksi kokenut
tydntekija, mutta ei liilan kokenut. Tallin han on jo mahdollisesti unohtanut, milta tuntuu
aloittaa tyoskentely uudessa tydpaikassa, ja han on saattanut kangistua vanhoihin tyds-
kentelykaavoihinsa. Hyva perehdyttdja myos pitaa tyostaan, ja tima heijastuu tulokkaa-
seen. Perehdyttajan tulisi olla aidosti kiinnostunut auttamaan ja opettamaan toisia. Pereh-
dyttgjan tulisi kyet&d luomaan kokonaiskuva ty6sta ja jaksottaa perehdytys pienempiin
osiin. Hyva perehdyttdja on luonnollisesti hyva kertomaan asioista yksinkertaisesti, mutta
osaa myds kuunnella tulokasta. Hyva perehdyttdminen muistuttaakin enemman keskuste-
lua kuin yksipuolista opastusta. Hyva perehdyttdja myds huomaa, milloin tulokas on val-

mis itsendiseen tydskentelyyn. TAma ei tarkoita tulokkaan hylkéd&amistd, vaan tulokkaalle
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tulisi kertoa perehdyttamisen paattymisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.) Perehdyt-
tajan ja perehdytettdvan suhde muuttuu nain hiljalleen normaaliksi kollegasuhteeksi. Hyva
perehdyttdja tunnistaa roolinsa muuttumisen prosessin edetessa. (Kupias & Peltola 2009,
139))

2.4.3 Perehdytettavan oma vastuu

Perehdytettdvén tulee tuntea itsensa ja vanha osaamisensa. Jo ennestaan opitut asiat
toimivat pohjana uusien asioiden oppimiselle ja auttavat yhdistamaan tietoa. Aikaisempi
osaaminen voi toimia myds perehdyttamistd vastaan, jos vanhat ja uudet asiat ovat ristirii-
dassa keskené&én. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Perehdytettavan ensisijaisena vastuuna onkin uusien asioiden oppiminen, johon tarvitaan
pitk&janteisyytta ja oma-aloitteisuutta (Kauhanen 2010, 157). Perehdytettavan tulee aluksi
tyytyd siihen, etta han tietda tydsta vahiten. Perehdytettava ei saa olla liilan kaikkitietava,
tai muuten hanella on riski eristya muusta tydyhteiststa. (Kupias & Peltola 2009, 68—69.)
Perehdytettavan tulisi ronkeasti kyseenalaistaa vanhoja kaytantéja (Kauhanen 2010, 157).
Perehdytettavan tulee myds kysya rohkeasti asioista, jotta han saa asioista selvyyden.
Naista kysymyksista voi olla hyotya yrityksen kehitykselle. (Kupias & Peltola 2009, 68—
69.) Perehdytettavan tulee etsia tietoa itsenaisesti, mutta hanen olisi hyva tunnistaa tilan-
teet, jolloin hanen tulee pyytdd apua. Avun pyytaminen voi olla konkreettisen avun pyyta-

misen lisaksi myods palautteen pyytamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 118-120.)

Kuten kappaleessa 2.1. todettiin, puutteellinen ammattitaito on yksi irtisanomisperuste
tyosuhteelle. Kun tété perustetta arvioidaan, otetaan huomioon mygs tyontekijan aito pyr-
kimys kehittyd tydossaan. Taten perehdytettdva on myds omalta osaltaan vastuussa omas-

ta perehtymisestaan. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

2.4.4 Henkilostotoimi tukena koko prosessille

Henkildstotoimen tuki perehdyttdmiselle alkaa jo rekrytointivaiheessa. Ensin tehtavaan
pitda valita oikeat henkilot. Jo ensimmaisessa haastattelussa annetut tiedot yrityksesta ja
tyotehtavasta luovat pohjaa perehdyttamiselle. Myos rekrytoinnista saadut tiedot uudesta
tulokkaasta on hyva viestia muille perehdyttamiseen osallistuville. (Kupias & Peltola 2009,
71-73.)

Henkildstotoimen tehtavana on toimia esimiesten ja perehdyttdjien tukena perehdytyspro-
sessissa. Tukeminen tarkoittaa hyvien edellytysten ja mallien luomista perehdyttamiselle.

Kaytannossa tama voi tarkoittaa muistilistojen luomista, tietojen kerdamista yrityksen si-
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saisiin tiedotuskanaviin ja koulutustilaisuuksien vetamista. Tervetuloa taloon -tilaisuudet
ovat yleisia varsinkin isommissa yrityksissa, joista henkilostétoimi usein kantaa vastuun.
Henkilostotoimen tulee muistuttaa esimiehid mahdollisista kehityskeskusteluista ja lain-
saadannollisista seikoista. Taman johdosta perehdyttdmisen tulee kuulua osaksi esimies-
ten kouluttamista. (Kupias & Peltola 2009, 73-74.)

Henkilostotoimi vastaa usein yrityksen perehdytysprosessin toimivuudesta (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 194). Myds perehdytysprosessin kehittdminen on henkildstétoimen vastuulla.
Strategian muuttuessa perehdyttamisessa viestittavan tiedon tulee muuttua samansuun-
taiseksi. Keskustelua perehdyttdmisesté tulee pitaa ylla, ja siihen tulee ottaa mukaan
kaikki osapuolet. Yrityksen johto ja esimiehet ovat tarke&dssad osassa, koska he pystyvat
vaikuttamaan perehdyttamisen kehittdmiseen. Uusia tulokkaita ei tule unohtaa, ja heilta
tulee pyytaa saanndllisesti palautetta. Palaute antaa mahdollisuuden korjata ongelmakoh-
tia ja ennaltaehkaista tulevia ongelmia. Hyvista asioista taytyy taas pitaa kiinni ja niista
tulee viestia muille. Henkiléstdtoimi siis toimii tiedon keraajana, valittdjana ja yhdistajana
seka kehittajana. (Kupias & Peltola 2009, 74-75.)

2.5 Mahdollisia kompastuskivia

Perehdyttaminen voi jaada joskus tekematta kokonaan tai sen toteutus voi olla huono.
Yleisin syy perehdyttdmisen laiminlydntiin on kiire. Tyontekijat voivat olla liian kiireisia
omien paivittaisten tydtehtaviensa kanssa, etteivat he yksinkertaisesti ehdi perehdyttaa
toista henkilda. Joissain tilanteissa tulokas voidaan kokea uhkana tai kilpailijana. Odotuk-
set uutta tyontekijad kohtaan ovat usein sellaiset, ettéa han on tullut auttamaan eiké aiheut-
tamaan lisatyota. Tata varten perehdyttamisen hyotyja tulisi korostaa koko tydyhteisolle,
jotta perehdyttaminen koettaisiin téarkeaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Perehdyttdmisen ajankohta voidaan myos ajoittaa vaarin. Talléin perehdyttamisen laa-
dukkaalle toteutukselle ei valttamatta 10ydy resursseja. Toki kiireinen aika antaa paljon
hyvia oppimistilanteita, mutta perehdyttamiseen panostaminen on hankalaa. Taman takia
perehdyttamisen ajankohtaa tulisi tarkastella perehdyttdmisresurssien nakékulmasta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) Intranetin kayttdminen perehdytyksessa voi tuottaa ongel-
mia, varsinkin jos intranetia ei ole suunniteltu kaytettavaksi perehdyttdmisessa. Nain ta-
pahtuu tilanteissa, joissa perehdyttdminen yritetdan korvata intranetin itsenéisella tutkimi-
sella. Intranetin kayttd perehdyttdmisessé on suotavaa, mutta silla ei tulisi yrittda korvata
koko perehdyttamisprosessia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206—-207.)
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Esimiehella on suuri rooli perehdyttamisesséa, kuten aikaisemmin todettiin. Kaikki esimie-
het eivat pida perehdyttamista tarkeana tai heilta puuttuu osaamista tai he eivat osaa
asettua tulokkaan saappaisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) Nelson (2009) taas kertoo,
ettd valilla on vaikeaa maaritella oikeaa syyta, miksi esimies ei halua panostaa perehdyt-
tamiseen. He voivat pitda perehdytysta tulokkaan "hoivaamisena” tai pitavat perehdytetta-
vaa asiaa liian itsestaanselvyytena. Talldin perehdyttamisvalmiudet ovat heikot, ja tulisi
pyytaa apua perehdytyksen toteuttamiseen. Valmiuksiin kuuluvat myds odotukset uudesta
tyontekijasta. Odotukset perustuvat usein yleisluontoiseen kuvaan siita, mita tulokkaan
ajatellaan jo osaavan. Jos odotukset osoittautuvat kuitenkin vaariksi, voi osa tai koko pe-
rehdyttdminen kohdistua vaariin asioihin ja nain vaikuttaa koko perehdyttamisen laaduk-
kuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Organisaation monet ongelmat pohjautuvat viestinnan ja vastuunjaon epaselvyyksiin.
Myds perehdyttamisen vastuunjako saattaa olla epaselva, jolloin osa tehtdvista saattaa
jaada tekematta, kun ihmiset olettavat toisen hoitavan kyseisen tehtavan. Naissa tilanteis-
sa tulokas saa usein liian hajanaista tietoa, jonka perusteella on vaikea muodostaa koko-
naiskuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.) Vaaran tai patemattéman henkilén valinta pe-
rehdyttajaksi voi kuitenkin pilata hyvin suunnitellun ja valmistellun perehdyttamisen (Kupi-
as & Peltola 2009, 140). Perehdyttaminen on kallis prosessi, ja kustannuksia voidaan yrit-
taa karsia. Talloin tyontekija pyritddn saamaan mahdollisimman nopeasti téihin, jolloin
perehdyttaminen voi kérsia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

2.6 Seurantaja arviointi

Perehdyttamista tulisi seurata kahdesta syysta: tulokkaan tason mittaamisen takia seka
organisaation perehdyttamisprosessin arvioinnin takia. Seurantaa tulisi toteuttaa saman-
aikaisesti perehdyttamisen toteuttamisen kanssa. Oppimistuloksia tulisi arvioida yhdessa
kaikkien osapuolien kanssa, jotta voidaan luoda pohja uusille kehittymistavoitteille. Tulok-
sien arvioinnissa on olennaista paasta keskusteluun, jossa tulevat esille tulokkaan omat
kokemukset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Messmer (2004, 11) kertoo, etta jos perehdy-
tettavalle tarvitsee antaa kritiikkia, tulisi palaute antaa valittémasti ja yksityisesti. Ennen
kun lahdetaan kritisoimaan perehdytettdvad, tulee pohtia, onko vika varmasti hanessa.

Palaute tulisi my6s pyrkid antamaan positiiviseen savyyn.

Seurantaa ja arviointia varten on hyva pitaa erillinen esimiehen ja perehdytettavan valinen
seurantakeskustelu, joihin molemmat osapuolet valmistautuvat etukateen. Keskustelun
pohjalta tulisi muodostua molempien osapuolten mielipide perehdytyksen toteutumisesta.

Perehdytettdvan vahvuudet ja mahdolliset heikkoudet tulisi myos kéasitella keskustelussa
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seka hanen toivomuksensa ja kehitysideansa tulisi kirjata ylés. Keskustelun lopputulokse-
na tulisi olla jatkosuunnitelma perehdytyksen jatkumiselle. (Ty6turvallisuuskeskus 2007,
17.) Monet esimiehet odottavat liian pitkdan antaakseen palautetta perehdytettavélle. Ta-
ma palaute on toki arvokasta, mutta perehdytettdva saa suuremman hyodyn jo aikaisem-
min annetusta palautteesta. Esimiehelté saatu palaute ja tuki on yksi tarkein, ellei tarkein,
osa perehdytettavan sopeutumista osaksi tydyhteisfd. Paras tulos saadaan, kun palaut-
teen anto on sekoitus jatkuvaa palautetta perehdyttamisen aikana ja virallisempaa palaut-
teenantoa esimiehen ja perehdytettavéan valisissa keskusteluissa. (Messmer 2004, 11.)

Perehdyttdmisprosessin arvioinnissa arvioidaan vastuuhenkildiden ja tulokkaan toimin-
taa. Perehdytyksen toteutusta voidaan arvioida kyselylomakkeella, jossa esitetdan vaitta-
mid perehdytyksen laadusta ja tulokkaan tyytyvaisyydesta. Organisaation omia tavoitteita
ei tulisi kuitenkaan unohtaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Messmer (2004, 12) kehottaa
esimiesta myds kysymaan muiden osapuolten, kuten perehdyttdjan ja muiden kollegoi-
den, mielipidetta arviointia varten. Itse perehdytettdvan oppimisen arviointi toteutetaan
vertaamalla tulokkaan tasoa ennalta méaariteltyihin tavoitteisiin. Osapuolet saavat arvioin-
nista tietoa, mita tulokas osaa jo hyvin, ja missa taas on viela kehitettavaa. Arvioinnin hel-
pottamiseksi voidaan kayttad osaamistasoja, esimerkiksi jakamalla osaaminen aloittelija-,
osaaja- ja asiantuntijaluokkiin. Naiden tasojen taytyy olla ennalta maariteltyja ja huomioitu
jo tavoitteissa, jotta niité voidaan kayttaa arvioinnin kriteereina. (Tyoturvallisuuskeskus
2007, 18-19.) Messmer (2004, 11) muistuttaa, ettei arvioinnin tulisi koskea vain perehdy-
tettavan tydsuoritusta. Myos sosiaalinen kanssakayminen ja osaksi yhteisfa tuleminen
tulee ottaa huomioon. Lisdksi arvioinnin tulisi sisdltda perehdytettavan itsearvio omasta
suoriutumisestaan. Kaikesta seurannasta ja arvioinnista saadusta tiedosta tulisi tehda
yhteenvetoja, jotka ovat yksinkertaisia ja luottamuksellisia. Naiden tietojen tulisi antaa
organisaatiolle tietoa perehdytyksesta saatavasta hyddysta ja perehdyttamisen toteutumi-
sesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen sujumisen mittaamisessa on kaksi haastetta. Ensimmainen on perehdyt-
tamisen vaiheet, jotka eivét tuota mielihyvaa tulokkaalle, mutta ovat kuitenkin organisaati-
on nakdkulmasta tarpeellisia. Tulokas tarkastelee asioita kuitenkin omasta naktkulmas-
taan, jolloin mielihyvan puuttuminen voi vaikuttaa vastauksiin. Toinen haaste koskee sa-
nan perehdyttaminen eri kasityksia. Perehdyttdminen tulisi nahda uuden tydn aloittamise-
na kokonaisuudessaan, eikd ainoastaan selkeiné yksittaisind perehdyttamistilanteina.
Tulokas voi vastata, etta on ollut erittain tyytyvainen perehdyttdmiseen, vaikka tyotehtavan

sisélto ja tavoitteet voivat olla vield hanelle epaselvat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)
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3 Toteuttamisen kuvaus

Opinnaytety6 lahti liikkeelle minun ja esimieheni valisesta kehityskeskustelusta. Olin juuri
suorittanut tydharjoitteluni loppuun, ja esimieheni oli tietoinen, etta edessani olisi nyt opin-
naytetyon tekeminen. Ehdotin hanelle, etta voisin valita aiheeni henkildsto- tai johtamis-

alueelta, joka helpottaisi hanta tydssaan, kuten perehdyttamisen kehittdminen. Ajatus he-

ratti esimieheni mielenkiinnon, ja sovimme erillisen tapaamisen koskien opinnaytetyotani.

Olin miettinyt valmiiksi, etta haluaisin opinnaytetyodni lopputuloksena olevan jokin konk-
reettinen asia. Olin ollut jo pitkaan sitéa mieltd, ettd jo olemassa oleva perehdytyssuunni-
telma ei vastannut tarvittua tasoa. Esimieheni piti ajatuksesta, koska juuri saapuneiden
uusien kesatyontekijoiden perehdytykset eivat olleet sujuneet suunnitelman mukaisesti.
Tasta sain toimeksiannon luoda parannettu perehdyttamissuunnitelma yritykselle.

3.1 Perehdyttdmisen lahtotilanne toimeksiantajalla

Perehdyttdmiset ovat sujuneet vaihtelevasti toimeksiantajalla. Yrityksessa juuri teetetty
tyopaikkaselvitys paljasti, etta tiimistani viisi yhdeksasta tyontekijasta eivat koe perehdy-
tysprosessia toimivaksi. Perehdyttamisen onnistuminen on riippunut paljon siita, kuinka
kiireinen tyotilanne on. Lisaksi perehdyttdmisen valmistelut eivéat ole onnistuneet, jonka
seurauksena perehdyttdmisen aloittamista on varjostanut joidenkin valtuuksien puuttumi-
nen. Usein myds nimetyt perehdyttajat ovat olleet poissa, kun heidéan olisi pitdnyt aloittaa
perehdyttaminen. Perehdyttdmisessa on kuitenkin paasaantdisesti onnistuttu, ja tulokkaat
ovat oppineet tydskentelemaan itsenaisesti. Perehdyttdmisessa kohdatut ongelmat eivéat
kuitenkaan anna hyvaa kuvaa yrityksesta, ja taten varjostavat esimerkiksi tyéntekijan si-

touttamista yritykseen.

Itse perehdytyssuunnitelma sisaltaa vain perehdytyssuunnitelmalle asetetut vahimmais-
vaatimukset. Siind on lueteltu vastuunjako, kasiteltavat asiat ja aikataulu. Kuten haastatte-
lutulokset my6hemmin vahvistavat, perehdytyssuunnitelmasta ei ole ollut konkreettista
hyotya perehdyttamiseen tai yritykselle, vaan sitd on kaytetty muistilistana. Viimeisin pe-
rehdytys toimeksiantajalla tapahtui marraskuussa 2014. Tallgin perehdytettava oli kuullut,
ettd yrityksessa on kaytdssa perehdytyssuunnitelma, mutta ei ollut kuitenkaan néhnyt sitéa

edes kertaakaan.

3.2 Perehdytyssuunnitelman tavoitteet

Esimieheni ei antanut tyolle tarkkoja tavoitteita ja vaatimuksia. Tavoitteeksi tuli yksinker-

taisesti luoda paranneltu perehdytyssuunnitelma, jonka avulla perehdyttdmisprosessi su-
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juisi jatkossa paremmin ja suunnitelman mukaisesti. Esimieheni kuitenkin halusi tuoreita ja
monipuolisia hakokulmia suunnitelman pohjaksi, joten paadyin toteuttamaan haastattelui-

ta. Niista lisaa tulevassa luvussa 3.3.2.

Asetin itselleni tavoitteeksi luoda perehdytyssuunnitelman, joka olisi hyddyksi kaikille osa-
puolille. Koko yrityksen tasolla se tarkoitti sitd, etta perehdytyssuunnitelmaan siséllytetaan
arviointi- ja seurantaosio. Nain perehdytyssuunnitelmasta olisi apua koko perehdyttamis-
prosessin kehittamisessa. Arviointi antaa myos arvokasta palautetta perehdytettavalle.
Esimiehelleni se tarkoittaisi pienempaa huolta perehdyttdmisen sujumisesta ja seurannas-
ta. Halusin, etté perehdytyssuunnitelmasta olisi aidosti hyotya seka perehdyttgjille etta
perehdytettaville, eikd suunnitelma toimisi enaa vain muistilistana. Tama tarkoittaisi sita,
ettd perehdytyssuunnitelma veisi kasiteltdvan asian mainitsemisen jalkeen viela askeleen
pidemmalle, eli asiasta kertovalle verkkosivulle tai tydohjeeseen. Tama helpottaisi pereh-
dytettavan itseopiskelua, eika perehdyttdjan tarvitsi etsia oikeaa tietoa etukateen tai pe-
rehdytyksen aikana. Lisaksi perehdytyssuunnitelman helppo paivitettavyys olisi erityisen
tarkeaa, jotta suunnitelmaa voitaisiin soveltaa eri tydtehtaviin tuleville henkildille. Helppo
paivitettdvyys myds varmistaisi suunnitelman kayton myos tulevaisuudessa. Suunnitelmaa
tulisi kayttaa sahkoisessd muodossa tayden hyédyn saamiseksi seka turhan tulostamisen

valttamiseksi.

Halusin myds itse haastatella uusia kesatyontekij6ita opinnaytetyota varten, koska he oli-
vat juuri kayneet 1api perehdytyssuunnitelmaan perustuvan perehdytysprosessin. Pidin
tata tuoretta ndkodkulmaa prosessista ja suunnitelmasta erittain tarkedna tyoni onnistumi-
selle. Kesatyontekijoiden tydsuhteen loppuminen kesén lopussa toi kuitenkin tydlle aika-
taulukiireitd. Kirjoittamista aloittaessa paatin myos haastatella timimme perehdyttajia.
Perehdytyssuunnitelma koskettaa léheisesti my6s heitd, ja heilla on paljon kokemusta ja
mielipiteita sen toimivuudesta. Heité haastattelemalla sain taas uuden nakokulman tyotani

varten.

3.3 Opinnaytetydn kirjoitusprosessin kulku

Tassa kappaleessa avataan opinnaytetyon kirjoittamisprosessin kulkua. Kuvio 2 havain-
nollistaa prosessin eri vaiheita. Eri vaiheet olivat usein kaynnissé samaan aikaan, mutta
kuvio havainnollistaa eri osien muodostamaa kokonaisuutta. Kappaleessa avataan tar-

kemmin tekemisen kulkua, ja perustellaan tekemiani valintoja.
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Kuvio 2. Kirjoitustydprosessin kulku

3.3.1 Teoria osana opinnaytetytta ja perehdytyssuunnitelmaa

Aloitin kirjallisuuden etsimisen katsomalla vanhoja kurssimateriaaleja l&pi. HR-kurssien
opettajat kayttavat opettamisen tukena luotettavimpia ja asiallisimpia [&hteitd. Taman li-
saksi tutkin myos samasta aiheesta kirjoittaneiden opiskelijoiden opinnaytetyon lahdeluet-

teloa. Opiskeluajalta tiesin myds itse, mista kirjoista l6ytaisin asiaankuuluvaa teoriaa.

Teorian Kirjoittamisella oli aluksi kiire, koska aikataulu haastatteluiden pitamiseen oli rajal-
linen. Haastatteluiden pohjaksi tuli kuitenkin luoda kattava teoriapohja, jotta kysymykset
eivat perustuisi omaan tietooni. Taméan johdosta loin ensimmaisen teoriapohjani kayttaen
vain muutamaa kirjalahdetta. Valitsin kirjat silla perusteella, ettd ne kasittelivat mahdolli-

simman laajasti perehdyttamisté ja perehdyttamissuunnitelmaa.

Haastatteluiden suorittamisen jalkeen siirryin kirjoittamaan teoriaa syvallisemmin. Etsin ja
lainasin useita kirjoja koskien perehdyttamista ja sen eri osa-alueita. Taman lisaksi etsin
internetistd mahdollisimman uusia julkaisuja, jotta teoriani sisaltaisi myos tuoreimpia asioi-
ta. Etsin erityisesti englanninkielisia artikkeleita, jotta saisin tyolleni kansainvalisen nako-

kulman.

Teorian l&hteina kaytettiin siis kirja-, artikkeli- ja internetlahteitd. Osa lahteisté oli kotimai-
sia, toiset taas englanninkielisid. Osa lahteista oli uusia, toiset vanhempia. Nailla valinnoil-

la loin kattavan teoriaosuuden seka perehdyttamisesta etta perehdytyssuunnitelmasta.

3.3.2 Haastattelutulokset osana perehdytyssuunnitelman laatimista

Teoriapohjan luotuani siirryin tekeméaan haastattelurunkoa. Teorian kirjoittamisen jalkeen
tarkeimmat asiat perehdyttdmisesta ja perehdyttamissuunnitelmasta nousivat selvasti
esiin. Sisallytin nama olennaisimmat asiat haastattelurunkoihin. Loin kaksi haastattelurun-
koa, yhden perehdytettaville ja yhden perehdyttdjille. Haastattelukysymykset kattavat sa-
mat asiat, vain kysymysten muotoilua on muutettu kohderyhmalle sopivaksi. Haastattelu-

kysymykset perehdytettaville 16ytyvéat kohdasta Liite 1 ja perehdyttdjille kohdasta Liite 2.

Haastattelin yhteensé neljaé henkil6a, joista kaksi olivat ensimmaista kesaa toissa ja kak-

si olivat jo kokeneita tyontekijoita. Perehdytettavat henkil6t olivat juuri kdyneet perehdy-

tysprosessin lapi ja ovat molemmat hieman yli 20-vuotiata, jotka opiskelevat kaupallisella
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alalla. Kummallakaan ei ollut aiempaa vastaavanlaista tydkokemusta. Perehdyttajista toi-
nen on yli 30-vuotias, jolla on useiden vuosien tydokokemus yrityksessa. Toinen perehdyt-
tajistd on huomattavasti vanhempi ja kokeneempi. Hanella on vuosikymmenia jatkunut ura

yrityksessa. Molemmilla perehdyttajista on pitkd kokemus perehdyttamisesta.

Vastaukset olivat hyvin samankaltaisia, ja vastasivat omia havaintojani. Seka perehdytet-
tavien etta perehdyttgjien vastauksissa nousi esille nelja puutetta. Kaikki haastateltavat
pitivat naiden asioiden siséllyttamista perehdytysprosessiin jo suunnitelmavaiheessa erit-
tain tarkeina ja hyodyllisina.

- Kirjalliset ja mitattavat tavoitteet
- Seuranta
- Kohdennetut ty6ohjeet

- Varasuunnitelma

Kirjalliset ja mitattavat tavoitteet puuttuivat kokonaan, ja auttaisivat molempia osapuolia
kehittamaan toimintaansa. Seuranta koski vain perehdyttamisen kulkua, kun sen tulisi
lisaksi koskea myos ndita tavoitteita. Seurannan toteutus tulisi kirjata suunnitelmaan. Ty6-
ohjeiden laajuus koettiin haastavaksi, varsinkin perehdytettdvien osalta. Tata varten toi-
vottiin kohdennettuja tydohjeita. Varasuunnitelman puuttuminen oli ongelmallista, koska
perehdytettaville osoitetut perehdyttdjat eivat olleet vapaita toteuttamaan perehdytysta.
Tasté johtuen kaytetyt perehdyttajat eivat olleet hyvin valmistautuneita. Kaikki kokivat toi-
sen perehdyttgjan lisddmisen suunnitelmaan tarkeaksi juuri taman takia. Lisdksi toinen
perehdyttaja tarjoaisi toisenlaista osaamista ja ndkokulmaa asioihin seka vahentaisi pe-

rehdyttajan tyétaakkaa.

Perehdytettavat antoivat arvosanaksi perehdytysprosessille kokonaisuudessaan 3,5 as-
teikolla 0-5. Yllamainittujen epakohtien lisaksi erilaisten oikeuksien ja valtuuksien puuttu-
minen vaikeutti perehdyttdmisen alkua. Perehdytyssuunnitelma sai arvosanaksi 2,5 sa-
malla asteikolla. Suunnitelman olemassaolo koettiin hyvaksi seikaksi, mutta suunnitelman
siséltda ei nahty kovin hyddyllisend. Molemmat haastateltavat kuitenkin kokivat, etta roolit
ja vastuut olivat jaettu selkeasti. He saivat myds molemmat tarpeeksi aikaa uuden oppimi-

seen.

Perehdyttajien osalta arvosana perehdytysprosessille oli keskiarvoltaan 3,0 samalla as-
teikolla. Haastateltavat olivat molemmat sitd mieltd, ettd perehdytykset ovat loppujen lo-
puksi onnistuneet, koska perehdytettavat oppivat tydtehtavansa. Yllamainittujen seikkojen

liséksi ajan ja resurssien puute kuitenkin hankaloittaa perehdyttdmista. Suunnitelmalle
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annettiin sama arvosana 3,0. Erilliset koulutukset, jotka eivét ole perehdyttgjien vastuulla,
tulisi olla kirjattuna suunnitelmassa. Suunnitelma toimii [ahinna muistilistana. Perehdyttajat
kokivat perehdytettavien lailla, etté roolit ja vastuunjako oli esitetty selke&sti. Aikataulu
koettiin joustavaksi.

3.3.3 Perehdytyssuunnitelman luomisen kulku

Tein ensimmaisen hahmotelman perehdytyssuunnitelmastani jo ennen teorian etsimisen
ja kirjoitustyon aloittamista. Tass& ensimmaisessa hahmotelmassa oli mukana vain muu-
tamat asiat, jotka halusin suunnitelmaani. Nama olivat roolit, kasiteltavat asiat, aikataulu

seka tavoitteet ja seuranta. Olin jo ennen toimeksiantoa pitanyt tavoitteiden ja seurannan

puuttumista huonona asiana, joten siséllytin ne jo ensimmaiseen hahmotelmaan.

Loin toisen version perehdytyssuunnitelmastani, kun olin kirjoittanut teoriapohjani haastat-
teluita varten. Lis&sin tahan versioon edell& mainittujen asioiden liséksi varasuunnitelman,
eli toisen perehdyttajan. Asia nousi esille teoriasta perehdytyssuunnitelmista, ja myo-
hemmin haastatteluissa. Haastatteluiden pitamisen jalkeen loin kolmannen version, joka
toimi lopullisen suunnitelmani pohjana. Tein tassa vaiheessa paattksen kayttaa nykyista
perehdytyssuunnitelmaa oman suunnitelmani pohjana. Haastatteluissa nousi esille, etta
nykyinen suunnitelma pitaa kattavasti sisallaan kasiteltavat asiat, joten en halunnut lahtea
muuttamaan kyseista seikkaa. Haastatteluista nousi myos toinen asia esille, kohdennetut

tydohjeet. Ne siséllytin seuraavaan versiooni.

Loin neljanteen versioon kasiteltaviin asioihin uuden kappaleen yleisimmista tydtehtavista,
johon tein suoria hyperlinkkeja tyéohjeen oikeaan kohtaan. Tasséa vaiheessa nostin paivit-
taisen tyon nykyisen perehdytyssuunnitelman lopusta omani alkuun. Lisasin paivittaisen
tyon lisksi seurantaosion ensimmaiselle sivulle. Tavoitteet ja arviointi tulivat mukaan vii-
denteen versioon. Tassa vaiheessa olin saanut ajatuksen kayttda arviointitasopohjana
yrityksessa jo kaytdssa olevaa taitotaulukkoa, joka kuvastaa kunkin henkilon taitotasoa
kussakin tyotehtavassa. Ehdotin ajatusta esimiehelleni, joka piti siita. Kerroin myo6s aja-
tukseni mahdollisista tason nousuista uudelle tulokkaalle perehdytyksen ensimmaisen
kuukauden aikana, jota han piti realistisena. Nama tavoitteet toimivat mallisuunnitelmaani

asetettuina tavoitteina.

Kuudes, ja lopullinen versio, valmistui kun olin saanut teoriaosuuteni kirjoitettua kokonai-
suudessa. Tassa vaiheessa teoriasta nousi viela kaksi asiaa esille. Lisasin arviointiin
myds sosiaalisen puolen tydsuoritusten arvioimisen lisdksi. Siséllytin myds "Paivittainen

tyd” -kohtaan paikan, johon kirjataan, kuinka kauan aikaa perehdyttgjalla on omiin téihin-
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sa. Tein tata versiota varten myos paljon siivousty6ta. Tama tarkoitti vanhentuneiden asi-
oiden poistamista tai paivittamista. Lisasin myo6s sopiviin kohtiin lisda hyperlinkkeja pereh-

dytyksen sujuvuuden vuoksi.

Tekemistani muutoksista kerrotaan tarkemmin seuraavassa kappaleessa. En kuitenkaan
sisallyttanyt kaikkia kehitysajatuksiani perehdytyssuunnitelmaan, jotta se ei muodostuisi
liilan laajaksi kokonaisuudeksi. Kasittelen néité asioita, ja perustelen valintani tarkemmin

kappaleessa 3.4.3.

3.4 Perehdytyssuunnitelmat

Tassa kappaleessa kerrotaan seka nykyisen perehdytyssuunnitelman ettd oman suunni-
telmani rakenne. Viimeisena kerron yksityiskohtaisesti tekemistani muutoksistani nykyi-

seen suunnitelmaan ja perustelen ratkaisuni.

3.4.1 Nykyinen perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman kansilehdesta selvidé kaikkien toimijoiden roolit. Siind on lueteltu
perehdytettava, perehdyttdja ja esimies. Lisdksi kansilehdesta selviaa, milloin perehdytys
alkaa seka mihin tehtavaan ja tiimiin perehdytettava on saapunut. Kansilehtea seuraa
siséllysluettelo. Perehdytyssuunnitelma sisaltaa pitkan listan kasiteltavia asioita. Kasitelta-
vat asiat on jaettu eri luokkiin, joita ovat mm. yleiset asiat ja kaytettavat jarjestelmat. Itse
tydtehtavat on vain lyhyesti siséllytetty yleisiin asioihin, jotka esimies kay lapi perehdytet-

tavan kanssa ensimmaisena paivana.

Kasiteltavien asioiden kohdalla lukee, hoitaako kyseisen asian perehdytyksen esimies vai
perehdyttaja. Lisaksi suunnitelmassa on merkitty, onko kyseinen kohta juuri tassa pereh-
dytyksessa tarpeellinen. Aikataulu [6ytyy kasiteltdvan asian oikealta puolelta, ja se on ja-
oteltu ensimmaiseen ja toiseen paivaan, jonka jalkeen siirrytaan viikko ja kuukausitasolle.
Kasiteltavien asioiden kohdalla saattaa olla linkkeja verkkosivuille, mutta useat linkit ovat
vanhentuneet eivatka taten toimineet. Tiimissé kaytettyyn ja erittdin laajaan tydohjeeseen
[6ytyy linkki kohdassa "Tydohjeet apuna”. Perehdytyssuunnitelman lopussa l6ytyy tilaa
perehdytettavan omille muistiinpanoille. Viimeisella sivulla kerrotaan, mita perehdytetta-

van paivittdiseen tyohon kuuluu ja miten perehdyttajan omat ty6t jaetaan.

3.4.2 Perehdytyssuunnitelmani rakenne

Perehdytyssuunnitelmani rakenne noudattaa samaa kaavaa kuin nykyinen suunnitelma.

Kansilehti sisaltdd samat asiat kuin nykyinen suunnitelma, mutta lisasin perehdytykseen
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mya0s toisen perehdyttdjan, joka esitetddn kansilehdessa. Kansilehtea seuraa sisallysluet-
telo. Ensimmaiselld sivulla kerrotaan, mita perehdytettavan paivittaiseen tyéhon kuuluu ja
miten perehdyttgjan tyot jaetaan. Perehdyttgjan kohdalla kerrotaan myds, kuinka paljon
aikaa hanelle on varattu omien ty6tehtéavien tekemiseen paivassa. Paivittaista tyota seu-
raa tavoitteet. Tavoitteita varten on luotu arviointiasteikko nollasta kolmeen, ja jokainen
taso on selitetty myds lyhyesti sanallisesti. Tavoitteista on luotu taulukko, josta selviaa
mita mitataan, mika on perehdytettavan lahtotaso seké vélitavoitteet ja lopulliset tavoitteet.
Arvioinnissa on mukana paivittaisten tydtehtavien liséksi yhteistyd muiden tiimin jasenten
ja osastojen kanssa. Arviointi ja seuranta suoritetaan vali- ja loppukeskusteluissa, jotka
pidetaan esimiehen ja perehdytettavan valilla. Keskusteluiden ajankohta on ilmoitettu en-

simmaisella sivulla tavoitteiden jalkeen.

Ensimmaisen sivun jalkeen suunnitelmani lahtee kulkemaan samalla kaavalla kuin nykyi-
nen suunnitelma. Kasiteltavia asioita on jaoteltu samoin perustein, ja niiden kohdalla on
kaksi ruutua. Vasemmalla puolella on ruutu, johon voi laittaa rastin, jos asian kasittely on
tarpeellista kyseisessa perehdytyksessa. Oikealla puolella on samanlainen ruutu, johon
voi laittaa muistiksi rastin, kun asia on kasitelty. Lisaksi késiteltavan asian kohdalla lukee
aina, milloin se on tarkoitus ottaa kasittelyyn perehdytyksessa. Joissain kohdissa on mah-
dollista kirjoittaa asioita muistiin kyseisen asian kohdalle. Naita on esimerkiksi perehdytet-
tavan oma puhelinnumero. Kasiteltaviin asioihin on lisatty yksi uusi kappale, "Ty6tehta-
vat”. Tassa osiossa kerrotaan tiimin yleisimmat tyétehtavat. Jokaisen tehtéavan kohdalle on
luotu hyperlinkki tyohjeeseen. Hyperlinkki ei vie vain tydohjeen tiedostoon, vaan tyéoh-
jeen sisalle juuri oikeaan kohtaan. Lisaksi nykyisen suunnitelman vanhentuneita asioita ja
linkkej& on uusittu ja paivitetty. Lisdsin myos tarvittaviin kohtiin linkkeja joka verkkosivulle

tai tiedostoihin. Suunnitelman lopussa on tilaa perehdytettavan omille muistiinpanoille.

3.4.3 Tekemani muutokset ja perustelut

En lahtenyt muuttamaan perehdytyssuunnitelman ulkoasua monesta syysta. Nykyisen
suunnitelman ulkoasun ovat luoneet kyseisen tehtdavan ammattilaiset, ja ulkoasu on yri-
tyksen imagon mukainen. Kansilehti on selked, ja siitd ndkee helposti eri toimijoiden roolit.
Tein kuitenkin ensimmaisen muutoksen suunnitelmaan jo kansilehteen, kun lisasin pereh-
dytykseen toisen perehdyttajan. Toinen perehdyttdja toimii ikéd&n kuin varasuunnitelmana,
jos ensimmainen perehdyttaja on poissa. Nain on kdynyt usein, ja kaikki haastateltavat
toivoivat toisen perehdyttajan lisddmista suunnitelmaan. Toiselle perehdyttgjista voidaan
my0ds osoittaa joitakin osia perehdyttamisesta, joka auttaa myods jakamaan vastuuta, ja tuo

perehdytettavalle toisenlaisen nakoékulman ja osaamisen asioihin.
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Seuraavat muutokset tulivat heti perehdytyssuunnitelman alkuun, kun nostin paivittaista
tyota koskevat asiat nykyisen suunnitelman lopusta oman suunnitelmani alkuun. Tein nédin
siksi, etta tiimissani on erittain paljon tyttehtavia, ja mielestani on tarkeaa, etté perehdy-
tettdva ymmartaa jo alussa, mita juuri han tulee tekemaan. Kohta siséltaa myos perehdyt-
tajan toiden jakamisen. Perehdyttajan on hyva tietaa, kuka hoitaa hanen tehtaviaan. Lisa-
sin tahéan viela kohdan, jossa mainitaan kuinka kauan aikaa perehdyttgjalla on omiin teh-
taviinsd paivassa, joka helpottaa omien toiden ja perehdyttamisen suunnittelua.

Tavoitteiden, arvioinnin ja seurannan sisallyttaminen suunnitelmaani on mielestani tarkein
muutos koko suunnitelmassa. Naiden arvoa perehdyttamiselle ei voi vaheksyéa, kuten teo-
riaosuus ja haastattelutulokset ovat osoittaneet. Naiden sisallyttamisella suunnitelmaan
luodaan pohja koko perehdyttamisprosessin kehittdmiselle. Liséksi perehdytettavan saa-
man palautteen hyoétya ei voi aliarvioida. Arviointiasteikon pohjana kaytin yrityksessa jo
olemassa olevaa taitotaulukkoa. Taitotaulukko kuvastaa jokaisen tyodtekijan taitoja eri tyo-
tehtavissa. Siind on sama arvosteluasteikko, joten perehdytettavan tulokset on helppo
tarvittaessa konvertoida kyseiseen taitotaulukkoon. Asteikko lahtee liikkeelle nollasta, joka
kertoo, ettei kyseista tehtdvaa osata. Taso yksi kuvastaa, etta tehtavasta suoriudutaan
ohjeiden tai opastuksen kanssa. Taso kaksi tarkoittaa, etta kyseessa on jo itsenainen
osaaja, kun taas taso kolme tarkoittaa syvaosaamista, jolloin pystyy jo perehdyttamaan
muita kyseiseen asiaan. Arviointi koskee paivittaisten tydtehtavien lisaksi myos tiimityos-
kentelya. Tama on tarkeé asia, kuten teoriassa on jo perusteltu. Tavoitteet on jaoteltu kah-
teen osaan, vélitavoitteisiin ja lopullisiin tavoitteisiin. Valitavoitteena on nousta nollatasolta
ensimmaiselle tasolle kun taas lopputavoitteena on olla itsendinen osaaja. Esimieheni piti
tata tason nousua hyvana ja realistisena. Tavoitteita on my6s helppo muokata tulokkaan
l&aht6tason mukaan. Seuranta ja arviointi suoritetaan valikeskustelussa, joka pidetdan
kahden viikon p&asta aloittamisesta, kun varsinainen arviointikeskustelu neljan viikon
paasté aloittamisesta. Keskusteluiden ajankohdat on kirjattu viimeisena ensimmaisella

sivulla.

Tyo6tehtavat-kappaleen lisddminen suunnitelmaan auttaa monellakin tavalla. Siina on ja-
oteltu yleisimmat tyotehtavat, ja jokaiseen on tehty hyperlinkit tytohjeen oikeaan kohtaan.
Tama auttaa perehdyttajad, kun hanen ei tarvitse etsia tydohjetta ennen tai perehdytyksen
aikana, vaan se on osoitettu héanelle valmiiksi. Tama lisaa myds perehdytettavan mahdol-
lisuuksia itseopiskeluun ja itsenaiseen tydskentelyyn, kun hanen ei tarvitse etsid massiivi-
sesta ty6ohjeesta oikeaa kohtaa. Haastateltavat, ja erityisesti haastatellut perehdytettavat,
toivoivatkin kohdennettuja tydohjeita, koska nykyinen tydohje koettiin erittain laajaksi. Hy-
perlinkit on helppo paivittdd myds uusiin tydohjeisiin eli "handbookkeihin”, jotka otetaan

kayttoon uuden kayttojarjestelman myota. Hyperlinkeista saatava hyoty on mahdollista
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vain kayttdessa suunnitelmaa séhkdisessa muodossa, jolloin yritetaan valttaa turhaa tu-
lostamista. Lisasin suunnitelmaan myos eri kohtiin hyperlinkkeja, paivitin ja poistin van-
hentuneita asioita ja linkkeja. Nam& muutokset auttavat samalla tavalla kuten "Tyo6tehta-
vat’-kappaleessa. Se myos antaa paremman kuvan yrityksesta, kun perehdytyssuunni-
telma ei sisélla vanhentuneita asioita ja linkkeja.

Arviointi koskee vain perehdytettavan suoriutumista tydtehtavissaan ja tiimitydskentelys-
sa. Taté valintaa perustelen tarkemmin seuraavassa kappaleessa. En lisdnnyt toivottuja
mainintoja erillisisté koulutuksista suunnitelmaani. Tama johtui siité, etta erillisia koulutuk-
sia ei usein ole tarjolla, kun uusi tyontekija tulee taloon. Taten asian lisédminen suunni-
telmaan ei tuntunut tarkoituksenmukaiselta, ja olisi voinut sekoittaa suunnitelmaa kaytta-

via henkiloita.
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4 Pohdinta

Toimeksiantajan tavoitteena tydlleni oli luoda parempi ja toimivampi perehdytyssuunnitel-
ma, jotta perehdytykset sujuisivat paremmin ja suunnitelman mukaan. Omat tavoitteeni
olivat suunnitelman helppo paivitettavyys, perehdyttdjan ja perehdytettavan toimimisen
helpottaminen seké arviointi- ja seurantaosion lisddminen suunnitelmaan. Myds ekologi-
suus oli minulle tarkeda. Haastatteluiden perusteella nousivat esille nelja paakohtaa: kir-
jallisten ja mitattavien tavoitteiden, seurannan, kohdennettujen tydohjeiden ja varasuunni-

telman puuttuminen.

Luomani perehdytyssuunnitelma vastaa toimeksiantajan tavoitteita. Suunnitelma parantaa
mahdollisuuksia perehdyttdmisen onnistumiseen ja suunnitelmanmukaisuuteen, koska
olen parantanut ja paikannut 16ytyneitd ongelmakohtia. Olen sisallyttdnyt suunnitelmaan
kirjalliset ja mitattavat tavoitteet seka niiden arvioinnin ja seurannan. Perehdyttgjille ja pe-
rehdytettaville on luotu avuksi kohdennettuja tyoohjeita, joka helpottaa molempien osa-
puolten toimintaa. Toisen perehdyttdjan lisaéaminen taas toimii varasuunnitelmana toisen
perehdyttajan poissa ollessa, ja helpottaa perehdyttdjan taakkaa. Suunnitelmaa on helppo
paivittda, kun siirrytdan kayttamaan uutta kayttdjarjestelmaa. Helpon paivitettavyyden li-
séksi edellda mainitut tavoitteet, arviointi ja seuranta vastaavat myds omiin tavoitteisiini.
Ekologisuus myo6s toteutuu tydssani, koska hyperlinkit ovat iso osa suunnitelman hyotya,

joten tdyden hyddyn suunnitelmasta saa kaytettdessa sahkdista versiota.

Tyosta olisi toki voinut tehda laajemmankin, mutta se ei ollut opinnaytetydn luonteen ja
toimeksiantajan toiveiden mukaista. Tarkoituksena oli paivittda perehdytyssuunnitelma
samanlaiseen kayttéon kuin ennenkin, eli perehdyttdjan ja perehdytettavan avuksi. Teori-
an ja haastatteluiden pohjalta huomasin monia kohtia koko perehdytysprosessista, joita
voisi vield parantaa. Suunnitelmaan olisi voinut luoda laajemmankin arvostelu- ja seuran-
taosion, mutta se olisi vaatinut suuremman seurantajarjestelman luomista, jotta siité saa-
taisiin hyotya. Tallaista seurantajarjestelmaa ei ole kaytdossa toimeksiantajalle, eiké sen
luominen olisi ollut tarkoituksenmukaista opinnaytetyon laajuutta ajatellen. Arvostelu kos-
kee siis vain perehdytettdvaa, mutta tulevaisuudessa sita voitaisiin laajentaa koskemaan
myds perehdyttajaa ja koko perehdytysprosessia seka jopa itse perehdytyssuunnitelmaa.
Kuten sanottu, toimeksiantajalle ei ollut minkaanlaista arviointia kaytossa, joten luomani
asteikko voi toimia ponnahduslautana arvioinnin laajentamiselle tulevaisuudessa. Myds
esimiehelle olisi voinut luoda oman oppaan perehdyttamista varten. Esimerkiksi huonot
valmistelut, kuten erilaisten valtuuksien puuttuminen, saivat kritiikkia haastatteluissa. Esi-
miehen opas voisi parantaa entisestaan perehdyttamisten onnistumista. Nama kaikki kehi-
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tysideat hankaloittivat perehdytyssuunnitelman laatimista, silla valilla oli vaikea pysya so-

vittujen raamien sisalla.

"Pyo6raa ei voi keksia uudelleen”, kuten vanha sanonta kertoo. Tama patee tydssani siten,
ettd perehdytyssuunnitelman parantamisen keinot ovat rajalliset. Mielestani onnistuin tas-
sé tehtavassa hyvin, koska sain sisallytettya suunnitelmaan kaikki tarkeimmaét ja toivo-
tuimmat asiat. Opin paljon uusia asioita perehdyttamisesta ja perehdytyssuunnitelmista
seka toimeksiantajasta. Osasin poimia teoriasta ja haastattelutuloksista helposti olennai-
simmat kehityskohdat prosessille, jotka sisallytin mielesténi hyvin kaytanndssa paivitettyyn
perehdytyssuunnitelmaani. Monta kehitysideaa jai perehdytyssuunnitelman ulkopuolelle,
mutta olen mielestani perustellut ratkaisuni hyvin. Opinnaytetyon kirjoittaminen vahvisti,

ettd haluan tydskennelld tulevaisuudessa perehdyttamisen parissa.

Ty6téni voidaan pitaa luotettavana, koska se perustuu moniin eri lahteisiin. Olen kayttanyt
tydssani useita Kirjalahteita seka erilaisia internetlahteita ja -artikkeleilta. Teoriapohjani on
koostunut siis monipuolisista lahteista, jotka ovat olleet sekéd suomalaisia ettéa englannin-
kielisid. Teorian tueksi olen suorittanut haastatteluita seka perehdyttdjille ettad perehdytta-
ville. Heilta sain tuoretta tietoa koskien juuri toimeksiantajan perehdyttdmisprosessia ja
mielipiteita suunnitelmaa kayttavilta molemmilta osapuolilta. Sain ty6lleni myés monenlai-
sia ndkokulmia haastattelemalla eri vaiheessa tyduraansa olevia henkiléita, jotka toimivat

eri rooleissa perehdyttdmisessa.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset perehdytettaville

1. Mink& arvosanan (0-5) antaisit perehdyttamisen onnistumiselle? Perustele lyhyes-
ti.
Onko perehdyttamisen tavoitteet ilmaistu selkeasti?

3. Onko oppimisen avuksi esitetty apumateriaalia? Haluaisitko enemman valmista ja
osoitettua materiaalia oppimisen tueksi?

4. Kaytettiinkd perehdyttamisessa erilaisia opetusmenetelmia? Koetko eri menetel-
mien kayton tarpeelliseksi?
Koitko mitdan esteita oppimisellesi?
Olivatko roolit ja vastuut jaettu selkedasti? Olisitko halunnut, etta sinulle olisi nimetty
useampi kuin yksi perehdyttaja?

7. Kaoitko, etta sait tarpeeksi aikaa oppimiseen?
Seurattiinko perehdyttdmisen onnistumista jotenkin?
Mink& arvosanan (1-5) antaisit nykyiselle perehdytyssuunnitelmalle? Perustele ly-
hyesti.

10. Onko suunnitelmassa huomioitu seuraavat asiat? Jos jotakin asiaa ei siséltynyt

perehdytyssuunnitelmaan, kokisitko sen lisaamisen hyoddylliseksi?

-vastuuhenkilot

-kasiteltavat asiat

-aikataulu

-mita toimia tarvitaan ennen tulokkaan saapumista

selkedasti mitattavat tavoitteet

-kaytettavat apumateriaalit

-suositellut opetusmenetelmat

-varasuunnitelma

-miten perehdytysta seurataan

11. Mita kehitettavaa perehdytysprosessissa ja perehdytyssuunnitelmassa on?

12. Vapaa sana
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Liite 2. Haastattelukysymykset perehdyttdjille

1. Minka arvosanan (0-5) antaisit perehdyttamisen onnistumiselle yrityksessa? Pe-
rustele lyhyesti.
Onko perehdyttamisen tavoitteet ilmaistu selkeasti?
Onko perehdyttamisen avuksi esitetty apumateriaalia? Haluaisitko enemman val-
mista ja osoitettua materiaalia perehdyttamisen tueksi?

4. Kaytatko perehdyttamisessa erilaisia opetusmenetelmia? Koetko eri menetelmien
kayton tarpeelliseksi?
Mitk& asiat ovat osoittautuneet haasteelliseksi perehdyttamisessa?
Ovatko roolit ja vastuu jaettu selkeasti? Haluaisitko, etta perehdytykseen nimettéi-
siin useampi perehdyttaja?
Onko sinulle varattu tarpeeksi aikaa perehdyttamiseen?
Seurataanko perehdytyksen onnistumista jotenkin?

9. Mink& arvosanan (1-5) antaisit nykyiselle perehdytyssuunnitelmalle? Perustele ly-
hyesti.

10. Onko suunnitelmassa huomioitu seuraavat asiat? Jos jotakin asiaa ei sisaltynyt

perehdytyssuunnitelmaan, kokisitko sen lisaamisen hyddylliseksi?

-vastuuhenkilot

-kasiteltéavat asiat

-aikataulu

-mita toimia tarvitaan ennen tulokkaan saapumista

selkedasti mitattavat tavoitteet

-kaytettavat apumateriaalit

-suositellut opetusmenetelmat

-varasuunnitelma

-miten perehdytysta seurataan

11 Mita kehitettavaa perehdytysprosessissa ja perehdytyssuunnitelmassa on?

12 Vapaa sana
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