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Taman opinndytetydn aiheena oli uuden tydntekijan perehdytysprosessi. Tyon tavoitteena oli kehittaa toimek-
siantajayritykselle kirjallinen perehdytysprosessi, joka vastaa kuntoutusalalla toimivan yrityksen tarpeita ja pa-
rantaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista. Tyon tarkoituksena oli selvittad yrityksessa toimivien esihenki-

I6iden ja terapeuttien avulla, millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten yrityksessa tydsuhteessa aloittavia
terapeutteja.

Opinndytety6 oli laadullinen tutkimus, jossa hyddynnettiin tutkimuksellisen kehittdmisen lahestymistapaa. Ai-
neisto kerattiin haastattelujen ja yhteiskehittdmisen kautta. Tutkimuskohde koostui 8 tydntekijésta: neljasta
esihenkildsta ja neljasta terapiatydn ammattilaisesta. Vastaajien kokemuksia perehdytyksesta selvitettiin haas-
tattelujen avulla. Sen jalkeen esihenkil6t osallistuivat yhteiskehittamiseen haastattelujen pohjalta luodun pe-
rehdytysprosessiluonnoksen toimivuuden tarkistamiseksi ja edelleen kehittdmiseksi. Teoreettinen viitekehys
pohjautui perehdytyksesta ja prosesseja kasittelevaan kirjallisuuteen ja tutkimukseen.

Taman opinndytetyon tulosten perusteella voidaan todeta, etta toimeksiantajayrityksen uusien terapeuttien
tyon aloittamista tukee parhaiten viisi vaiheinen perehdytysprosessi, joka on hyvin suunniteltu ja dokumen-
toitu. Perehdytysprosessin vaiheet olivat: rekrytointipdatds, tyéhaastattelu, valmistautuminen, intensiivivaihe
ja perehdytys padttyy. Selkea dokumentaatio varmistaa yhtendisen perehdytyksen kaikille uusille tyontekijoille
sekd mahdollistaa prosessin jatkuvan arvioinnin ja kehittamisen. Uusien tydntekijoiden tyon aloittamista tue-
taan parhaiten hyvin laaditulla perehdytyssuunnitelmalla, jossa huomioidaan yksildllisyys, ajankaytto ja kay-
tettavat menetelmat. Erityisesti ajankadyttd nousi tuloksissa vahvasti esille. Perehdytyksessa on tarkeda seka
perehdyttdjalle ettd perehtyjalle varata riittdvasti aikaa, jotta uudet asiat voidaan oppia ja tyontekija saa mah-
dollisuudet menestya toimessaan. Kiireetdn ilmapiiri luo lisdksi kuvan hyvin organisoidusta tydpaikasta, mika
voi parantaa tyénantajan mainetta ja tukea tydntekijéiden sitoutumista. Tutkimuksessa korostui myés pereh-
dyttajan tarkea rooli onnistuneessa perehdytyksessa, mutta huomioitiin vield, ettd onnistunut perehdytys
edellyttda myds uuden tydntekijan aktiivista osallistumista omaan oppimisprosessiin. Tulokset vahvistavat
aiempia havaintoja perehdytyksen merkitysestd, ja tuo samalla esille tarpeen tutkia lisaa asiakaskokemusta,
muutostilanteita, palautejarjestelman kehittdmista ja perehdytettdvan aktiivisuutta.
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The topic of this thesis was to develop a new employee onboarding process. The aim of the study was to
create a written onboarding process for the client company that meets the needs of a rehabilitation business
and supports the onboarding of new employees. The purpose of the study was to determine, with the help of
employees of the company, what kind of onboarding process best supports therapists starting work at the
company.

The thesis was represented qualitative research that utilized a development research approach. The data was
collected through interviews and collaborative workshop. The research target group consisted of eight employ-
ees: four supervisors and four therapists, whose experiences regarding the onboarding process were investi-
gated through initial interviews. This data formed the basis for the first draft of the onboarding process. Its
functionality was reviewed and developed further by the collaborative workshop, which consisted the inter-
views of the supervisors. The theoretical framework was based on literature and research related to onboar-
ding processes.

Results of this thesis show, that the commencement of work for new employees in the client company is best
supported by a five-step onboarding process that is well-structured and systematically implemented. The five
steps of the process include: recruitment decision, job interview, preparation for the start of work, intensive
onboarding period, and finishing the onboarding period. A clear documentation provides a significant support
for supervisors in implementing onboarding, ensures equal onboarding for all employees, and a continuous
evaluation and development of the process. The commencement of work for new employees is best supported
by providing a well-formuled onboarding plan, which considers individual needs, time resources and the met-
hods in use. Especially the time resources got strongly emphasized in the present study. It is important that
the time needed for onboarding is scheduled for both the supervisor and the new employee so that there are
resources and possibilities enough for learning and successful work experiences. An unhurried atmosphere,
moreover, creates an image about the well organized job, which may improve the reputation of the employer
and support the commitment of employees. However, the results also higlighted the importance of em-
ployee "s own active participation for ensuring an efficacious learning process. The results support the earlier
findings about the significance of the onboarding. They simultaneously rise interests to study further client ex-
periences and organizational change situations, and to develop feedback systems, as well as to increase the
active role of the new employee in the onboarding process.
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1 JOHDANTO

Perehdytysprosessi on keskeinen osa organisaation toimintaa. Se on yksi johtamisen tyévalineista,
jonka kautta organisaatio toteuttaa yrityksen strategiaa. Perehdytysprosessi siséltéda sarjan pereh-
dyttamiseen liittyvia toimenpiteitd, joilla pyritdan varmistamaan uusien tyontekijéiden sujuva sopeu-
tuminen tydymparistdon ja tehtaviin.

On tarkeda ymmartaa, ettd perehdytysprosessi ei rajoitu vain tiedon siirtamiseen uudelle tyénteki-
jalle ensimmaisten tyépaivien aikana, vaan se on laajempi kokonaisuus, johon vaikuttavat monet eri
tekijat. Se on vuorovaikutteinen prosessi, jossa seka organisaatio etta tydntekija oppivat toisiltaan.
Prosessi pysyy taustalla, mutta toimenpiteet prosessin sisalla elavat ihmisten ja tilanteiden mukana.
Selkeasta prosessista hydtyvat niin organisaatio kuin uusi aloittava tydntekija, mutta lopullinen pro-
sessista hyotyja on palvelun kohteena oleva asiakas. (Hannus 1994, 35-36; Eklund 2018, 25-31.)

Tama opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona Mehildainen Tutoris Oy:lle, joka on valtakunnallinen kun-
toutusalan yritys. Opinnaytetydn tavoitteena oli kehittéda toimeksiantajayritykselle uusi perehdytys-
prosessi, joka vastaa yrityksen tarpeita ja mahdollistaa uusien tyontekijdiden tehokkaamman pereh-
dyttdmisen. Tyon tarkoituksena oli selvittaa yrityksessa toimivien esihenkildiden ja terapeuttien
avulla, millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten yrityksessa tyosuhteessa aloittavia terapeut-
teja.

Opinnaytetyon tutkimuksellisena ongelmana oli kirjallisen perehdytysprosessin puuttuminen. Toi-
meksiantajalla oli tosin kaytdssaan yhdenlainen perehdytysprosessi, joka ohjasi uusien tyontekijoi-
den perehdyttamista. Se ei kuitenkaan ollut dokumentoituna kirjalliseen muotoon, vaan se toteutet-
tiin vakiintuneiden kaytantdjen mukaisesti. Perehdytysprosessin uudistaminen ja luominen kirjalli-
seen muotoon oli toimeksiantajalle ajankohtainen ja tarkea. Sen toivottiin mahdollistavan laaduk-
kaamman perehdytyksen toteuttamisen uusille tydntekijéille, kun kaikissa toimipisteissa perehdytys
toteutettaisiin saman ohjeistuksen mukaisesti. Kirjattu prosessi mahdollistaa my6s jatkossa entista
paremmin sen Kriittisen tarkastelemisen: miké prosessissa toimii ja mik& vaihe vaatii edelleen kehit-

tamista.

Tama opinnaytetyd on laadullinen tutkimus, jossa kaytettiin tutkimuksellisen kehittamisen l&ahesty-
mistapaa. Tutkimuksen paapaino on kehittdmistoiminnassa, mutta se hyddyntdd myos tutkimukselli-
sia periaatteita (Toikka & Rantanen 2009, 9). Aineisto opinnaytetyohon keréattiin haastattelemalla ja
yhteiskehittamisella. Teoreettinen tieto keréttiin kirjallisuudesta, joissa kasitellaan perehdytysta ja
prosesseja. Aineiston ja teoreettisen tiedon pohjalta toimeksiantajalle luotiin perehdytysprosessi,
jonka kehittamistyohon opinnaytetydn tekija osallistui. Opinnaytety6ta voidaan kayttaa jatkossa Me-
hilainen Tutoris Oy:n perehdytysprosessin kehittdmiseen ja parantamiseen. Liséksi tAméan opinnay-
tetydn tulokset voivat hyddyttad myds muita kuntoutusalan organisaatioita, jotka suunnittelevat tai

kehittavat omaa perehdytysprosessiaan.
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2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

2.1 Opinnaytetyon lahtékohdat ja rajaus

Aihevalinta sai alkunsa Mehildainen Tutoris Oy:ssé vuonna 2022 toteutuneesta yrityskaupasta. Yritys-
kaupan myéta yrityksen siséisia toimintamalleja muuttui ja sen seurauksena perehdytysmateriaali
edellytti valitonta uudistamista. Kun perehdytysmateriaalin siséllon uudistamisen tarve oli todettu,
havaittiin, etta yritykselta puuttui kirjallinen perehdytysprosessi. Siita ei ollut prosessikaaviota, eika
sen tavoitteita tai osa-alueita ollut kuvattu. Perehdyttamisesté vastaavat esihenkilt opetettiin pereh-

dyttdmiseen suusanallisen kokemustiedon ja vakiintuneiden kaytanteiden kautta.

Mehildinen Tutoris Oy:n kaytéssa ollut perehdytysprosessi oli luotu nykyiseen muotoonsa vuosien
2017-2018 valisena aikana. Tuolloin yritys oli uudistanut perehdytysprosessin niin, etta esihenkilén
pitimasta PowerPoint-esityksista luovuttiin ja yritys siirsi perehdytyksen séhkoiseen oppimisympé-
ristoon. Sahkdisessa oppimisymparistdssa uusi tydntekija perehtyi itsendisesti yrityksen toimintaan,
asiakkaisiin, henkilostérakenteeseen, arvoihin, tydsuhteeseen liittyviin tekijoihin, palkkaukseen, ty6-
suojeluun, tyoterveyteen, kouluttautumiseen ja omaan tehtdvaan. Taman lisaksi uutta tyontekijaa
perehdytettiin vuorovaikutteisesti kasvokkain ja etana. Lisaksi perehdytettavalle nimettiin mentori eli
tukihenkild, joka oli koeajan loppuun saakka uuden tyéntekijan tukena, yhdesséd muun tiimin kanssa.
Tyontekijalla oli kaytéssd myds muu kirjallinen materiaali, kuten tyéohjeet. Esihenkildille on ollut tu-

kena "check-lista”, josta esihenkild on voinut tarkistaa, etta kaikki asiat tulevat perehdytettya.

Opinnaytetyon tutkimusongelma oli selkeé alusta lahtien: yritykselta puuttui kirjattu perehdytyspro-
sessi. Tutkimuskysymysten ja lahestymisndkdkulman 16ytyminen aiheeseen hakivat paikkaansa
useamman kuukauden ajan, johon opinnaytetydn ohjaajat antoivat tukeansa. Lopulta lahestymisna-
kokulma alkoi kirkastua ja kehittamistyd paasi alkuun. Opinnaytetydsuunnitelma on palautettu mar-
raskuussa 2022 ja itse kehittdmistyd alkoi huhtikuussa 2023. Opinnaytetydn toteutusta tuki tekijan
oma rooli Mehildainen Tutoris Oy:n tyontekijana 13 vuoden ajalta, joista 9 vuotta esihenkilona ja
aiemmat vuodet terapiatydssa. Taman ansiosta opinnaytetyon tekija tunsi hyvin yrityksen toimintata-

vat, mika teki yhteistydsta verkostoissa sujuvaa ja helppoa.

Opinnaytetyon keskeisia teemoja olivat perehdytys, prosessi ja perehdytysprosessi. Perehdytyksella
voidaan tarkoittaa uusien tydntekijdiden perehdyttamista, pitkaan poissaolleen tydntekijan perehdy-
tysté tai vanhan tyontekijan perehdytysta uusiin toimintatapoihin (Kupias & Peltola 2009, 18). Tassa
tydssa keskityttiin tarkastelemaan pelkastaan uusille tydntekijoille toteutettavaa perehdyttamista.
Opinnaytetydn ulkopuolelle jai perehdytysprosessin kayttéonottoon liittyvat toimet, kuten prosessin
toimivuuden arvioiminen kéytanndssa ja sen pohjalta jatkokehittaminen yrityksen kayttdon. Toimek-
siantajan perehdytysprosessiin liittyvaa tavoitteiden asettelua tai prosessin sisélle kehitettavia mene-
telmi&, kuten perehdytyssuunnitelma, jaivat myds opinnaytetyon ulkopuolelle, vaikka niitd tydssa

osana perehdytysprosessia kasitellaankin.

2.2 Toimeksiantaja

Opinnaytetydn toimeksiantaja Mehildainen Tutoris Oy, on kuntoutuspalveluja tuottava kotimainen yri-

tys, joka on perustettu vuonna 2003 innostuksesta ja tarpeesta kehittda kuntoutusalalle hyvia uusia
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kaytantoja ja tehokkaita toimintatapoja seké tarjota naihin pohjautuvia palveluita. Vuonna 2022 Tuto-
ris Qy liittyi osaksi Mehilainen-konsernia, jolloin nimeksi tuli Mehildinen Tutoris Oy. Mehildainen Tuto-

ris Oy toimii erillisyhtioné Mehildinen-konsernissa. (Mehildinen Tutoris Oy 2023.)

Mehiléinen Tutoris Oy:ssé on noin 250 tyontekijad. Kuntoutusalan tydntekijat ovat koulutukseltaan
puhe-, toiminta- ja fysioterapeutteja. Liséksi yrityksessa tydskentelee hallinnon tyontekijoité sekéa
asiakaspalveluassistentteja. Tukipalvelut toteutuvat Mehildinen konsernin toimesta. Toimipisteité
yrityksessa on 24. (Mehildinen Tutoris Oy 2023.) Mehiléinen Tutoris Oy:n liikevaihto vuonna 2021 oli
18 973 000 € ja liikevoitto 1 608 000 € (Asiakastieto 2023).

Mehildinen Tutoris Oy tuottaa vaativan ladkinnéllisen kuntoutuksen palveluita sosiaali- ja terveyden-
huollon organisaatioille, kuten Kelalla, hyvinvointialueille, vakuutusyhtiéille, yhdistyksille ja yrityksille.
Palveluita tarjotaan myds itsemaksaville asiakkaille. Kuntoutus voidaan toteuttaa vastaanotolla,
etana ja asiakkaan omassa toimintaymparistéssa, kuten kotona, paivakodissa tai palveluasunnossa.
Palvelut on kohdennettu kaikenikaisille asiakkaille ja kuntoutus voi olla yksiléterapiaa, pariterapiaa,
ryhméterapiaa, NUOTTI-valmennusta seka erilaisia verkosto- ja yhteistydkaynteja. (Mehildinen Tuto-
ris Oy 2023.)

Mehildainen Tutoris Oy:n toiminta-ajatus on toteuttaa kuntoutus yhteisoéllisen Startti-Matka-Pysakki® -
toimintamallin mukaisesti. Perusajatus on, ettd ammattilainen perehtyy kuntoutujan ympéaristoon
seké olosuhteisiin ja hakee ratkaisuja kuntoutujalle tarkeisiin toimintoihin. Kuntoutukseen otetaan
mahdollisuuksien mukaan kuntoutujan lahitoimijoita, kuten vanhemmat, paivakodin hoitaja tai puo-
liso. Yhteistydssa kuntoutujan ja hanen lahitoimijoidensa kanssa Mehildinen Tutoris Oy:n ammattilai-
nen asettaa kuntoutukselle tavoitteet, tekee terapiasuunnitelman ja toteuttaa kuntoutusprosessin
suunnitelman mukaisesti. Kuntoutusprosessin loppupuolella ammattilainen arvioi yhdesséa kuntoutu-
jan ja hanen lahitoimijoidensa kanssa kuntoutuksen toteutumista ja tekee yhdessa jatkosuunnitel-
man. Kuntoutusprosessia mitataan NPS-kyselylla seké yrityksen omalla asiakastyytyvaisyysky-
selyilla, jotka pyydetaan niin kuntoutujilta kuin heidan lahitoimijoiltaan. (Mehildinen Tutoris Oyl
2023.)

Mehildinen Tutoris Oy:sséa jatkuva laadun kehittdminen ja sitouttaminen ovat toiminnan ydin. Laatu,
turvallisuus ja vaikuttavuus perustuvat Mehildisen tehtavaan ja arvoihin, jotka ovat: 1) tieto ja taito,
2) valittaminen ja vastuunotto, 3) kumppanuus ja yrittdjyys, 4) kasvu ja kehitys. Toiminnassa laatu
tarkoittaa sitd, ettd kuntoutusty® tyydyttaa asiakkaiden tarpeita ja odotuksia oikea-aikaisesti, ja ne
perustuvat parhaaseen kaytettavissa olevaan tietoon. Laatupolitikalla varmistetaan, etté kuntoutus-
palvelut toteutetaan yhteisten toimintatapojen mukaisesti. Toimintajarjestelmien perehdytys kuuluu

kaikille ammattiryhmille perehdytysohjelman mukaisesti. (Mehilainen Oy 2023.)

2.3 Opinnaytetydn tavoite, tarkoitus ja tutkimuskysymykset

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda uusi perehdytysprosessi yksityiselle kuntoutusalan yrityk-
selle, Mehildinen Tutoris Oy:lle. Tydn tarkoituksena oli yrityksessa toimivien esihenkildiden ja tera-
peuttien haastatteluaineiston perusteella selvittdd, millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten tyo-

suhteensa aloittavia terapeutteja, miké tieto on oleellista perehdytysprosessin luomiselle.
Opinnaytetyon tutkimuskysymykset ovat:

1. Millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten yrityksen uusien terapeuttien tydn aloittamista?
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2. Millaisilla perehdyttamisen toimintatavoilla pystytdan parhaiten tukemaan uusien terapeuttien

tyon aloittamista yrityksen esihenkildiden ja terapeuttien nakdkulmasta?
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytys kasitteena

Jokaisella uudella tyéntekijalla on lakisaateinen oikeus saada perehdytysta. Perehdyttdminen sisal-
téa toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii suorittamaan tyétehtavansa turvallisesti ja ter-
veellisesti. Perehdytys auttaa tyontekijad omaksumaan tyopaikan tavat, odotukset, vastuut ja velvol-
lisuudet. (Esimiesten perehdyttaminen, n.d. 7, 9). Lawson (2021) ja Lauby (2016, 11) kuvaavat pe-
rehdytysta prosessina, jonka avulla tyontekija saadaan kaikkein vaikuttavimmin tuottavaksi tyénteki-
jaksi. Davilan ja Pina-Ramirezin (2018, Origins of onboarding programs) mukaan perehdytyksessa
on kyse siité, mitd organisaatio tekee auttaakseen uutta tyontekijad omaksumaan tarvittavat mallit,

jotta hdn menestyisi tydtehtéavassaan ja sopeutuisi organisaation kulttuuriin ja omaan rooliinsa.

Perehdytys on yksi johtamisen véline, jonka kautta yritys toteuttaa yrityksen strategiaa (Eklund 2018,
27). Sen avulla uusi tyéntekija tutustuu organisaation yrityskulttuuriin: yrityksen tiedostettuihin ja tie-
dostamattomiin arvoihin, rakenteisiin seka toimintatapoihin, jotka ohjaavat tydntekijan ajattelua ja
kayttaytymista seka yhdistaa ja erottaa yrityksen muista yrityksista ja organisaatioista (Luukka,

2019, 24). Perehdytys on osa strategiaa ja sen kautta pyritdan houkuttelemaan uusia tyéntekijoita
seka sailyttamaan vanhat (Godinho, Reis, Pinto, Carvalho Rui & Martinho 2023). Perehdytys on uu-
delle tydntekijalle uuden oppimista ja tiedon soveltamista, mutta perehdytyksessa yritys myos vas-
taanottaa koko ajan tietoa, muokkaa olemassa olevia toimintatapoja ja sopeutuu uuden tyéntekijan
mukanaan tuomaan muutokseen (Eklund 2018, 25).

Davila ja Pina-Ramirez (2018, What is onboarding?) jakavat perehdytyksen kahteen osaan: ylei-
seen- ja roolikohtaiseen perehdytykseen. Yleisessa perehdytyksesséa uusi tyontekija tutustuu organi-
saation yleisiin asioihin, kuten kulttuuriin, historiaan, arvoihin ja sdantéihin. Han oppii, miten asiat
tdssa organisaatiossa tehdaan. Roolikohtainen perehdytys on taas tehty yksildllisesti tehtéavéakoh-
taiseksi ja sen tavoitteena on sulauttaa tyontekija oman yksikon kulttuuriin. Roolikohtainen perehdy-
tys auttaa tyontekijaa hankkimaan tiedot, taidot ja k&ytannot, joita han tarvitsee suorittaakseen tyo-
tehtavaansa.

Englannin kielessa kaytetaan kahta erilaista ilmaisua perehdytyksesta: orientation ja onboarding.
Orientation kuuluu tydsuhteen alkuun ja tavoitteena on tyon tekemisessa tarvittavien perusvalmiuk-
sien hankkiminen. Onboarding on laajempi termi ja sen tarkoitus on saada uusi tydntekija mahdolli-
simman nopeasti kiinni tuottavaan tekemiseen, varmistaa hénen sitoutumisensa organisaatioon ja
edistad strategisten tavoitteiden sisdistamista. (Kaijala 2016, 66,100.) Davila ja Pina-Ramirez (2018,

What is onboarding) toteavat, ettd orientation kuuluu osana laajempaa onboardingia.

Kansainvalisesti perehdytyskaytédnndissa on eroja. Esimerkiksi Acevedo ja Yancey (2011) ovat tutki-
neet vertaillen Japanin ja lansimaisten yritysten perehdytyksia. Japanissa tyontekij6ita ei palkata
vain tiettyyn tehtavaan, vaan koko urapolkuun organisaatiossa. Uudet tyontekijat, usein vastavalmis-
tuneet, kayvat lapi pitkékestoisen perehdytys- ja koulutusprosessin, joka voi kestaa kolmesta kuu-
kaudesta kolmeen vuoteen. Taman aikana tyontekija ikaan kuin muokataan organisaatioon. Lansi-
maissa organisaatioissa perehdytys taas keskittyy usein tiettyyn rooliin tai tehtdvaéan. Uudet tydnteki-
jat palkataan asiantuntijatehtéviin, ja heille tarjotaan tehtavan edellyttdma perehdytys, jonka jalkeen

heiltd odotetaan itsenaista suoriutumista annetuista tehtavista.
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Kuten edellda on kuvattu, perehdytys siséltaa runsaasti teknista tiedon ja kaytannon siirtamista. Se
on vuorovaikutteinen prosessi, jossa uusi tyontekija integroidaan osaksi tydyhteisa ja sen toiminta-
tapoja. Tama prosessi herattda vaistamatta tunteita. Harpelund, Hojberg ja Nielsen (2019, 18) to-

teavatkin, ettd perehdytyksessé on aina kyse tunteiden luomisesta.

3.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytys rakennetaan hyvin yksil6llisesti jokaiselle organisaatiolle. Yhdistavia tekijoita perehdytyk-
selle ovat kaikille tydturvallisuuslaissa maaritetyt tehtévét ja tavoite on saada uusi tyontekija oppi-
misprosessin alkuun niin, ettéd h&n saa parhaat mahdolliset evaat menestya organisaatiossa. (Cad-
well 1988, 28; Eklund 2018, 26; Luukka 2019, 6.) Muita tarkeita tavoitteita on luoda perehdytetta-
vélle mybnteinen asennoituminen tulevaan tydhon ja henkilostoon, edistaa itsenaisyytté ja aktiivi-
suutta, edistaa tiedollista ja taidollista osaamista seka tyohyvinvointia (Esimiesten perehdyttdminen
n.d, 7).

Perehdytyksen tavoitteena on yrityskulttuurin ndkdkulmasta toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi
tyOyhteis66n ja opettaa hénelle keskeiset asiat organisaation toimintavoista ja tydyhteisdssa toimimi-
sesta (Luukka 2019, 289). Tama auttaa tyontekijaa sopeutumaan nopeasti organisaatioon, tydyhtei-
sO0n ja sen sidosryhmiin (Joki, 2018, 111). Ketola (2010, 72) ja Valvisto (2005, 47) korostavat, etta
perimmaisena tarkoituksena perehdytyksella on lyhentaa aikaa, jona uuden tydntekijan tyépanos
muuttuu tuottavaksi. Layby (2016, 31) mukaan perehdytyksen tarkoituksena on saada uusi tyonte-
kija toteuttamaan tyota itsenéisesti ja mahdollisimman virheettdmasti sekéa taloudellisesti. Laaksosen
(2017, 99) mukaan onnistunut perehdytys luo edellytykset moniosaamisen kehittymiselle ja sita

kautta myds toiminnan jatkuvuudelle.

3.3 Perehdytyksen hyoty organisaatiolle

Taulukossa 1. on esitetty, millaisia hyotyja perehdytyksesta voi olla organisaatioille. Taulukko on
koottu kirjallisuudessa esitetyista teorioista ja tutkimuksista. Hyddyt on jasennetty taulukkoon, jotta
ne ovat helposti tarkasteltavissa ja tarjoavat kokonaiskuvan perehdytyksen vaikutuksista organisaa-
tion eri osa-alueisiin. Taulukossa vasemmalla on kuvattu hyddyt ja oikealla nakyvat lahteet, joista
nama tiedot ovat peraisin. Lahteiden avulla voi nahda, kuinka moni teoreetikko on tunnistanut sa-

man tai samantyylisen hdydyn.

Taulukko 1. Perehdytyksen hyotyja organisaatiolle kirjallisuudessa esitetyn mukaan.

Hyoty

Viite

Parantaa asiakaspalvelun laatua
Parantaa yrityksen tuottavuutta

Véhentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta

Véahentaa tyontekijéiden virheitd, onnettomuuk-

sia ja tapaturmia

Cadwell 1988, 3
Cadwell 1988, 3; Eklund 2018, 31

Cadwell 1988, 3; Haapakoski, Kangas, Ryyna-
nen & Wulff 1990, 4; Davila & Pina-Ramirez
2018; Eklund 2018, 19

Cadwell, 1988, 3; Haapakoski ym.1990, 4

(jatkuu)



Taulukko 1. (jatkuu)

Parantaa tyontekijdiden suorituskykya

Lisaa tyontekijan ymmarrysta, mitd hanelta odo-

tetaan

Véahentaa poissaoloja

Vahvistaa tyontekijoiden sitoutumista yritykseen/

parantaa lojaalisuutta organisaatiota kohtaan

Osoittaa yrityksen halun investoida omien tyon-

tekijoidensa kehittdmiseen ja menestykseen

Nopeuttaa tyontekijan tuottavuuden saavutta-

mista

Tukee tyontekijdiden tydhyvinvointia, tyotyyty-

vaisyytta, viihtyvyytta ja tydilon kokemuksia

Lisaa tyontekijoiden turvallisuudentunnetta
Luodaan pohja tydssa menestymiselle

Edistaa kulttuurista yhteensopivuutta

Voidaan vastata kasvavaan tyontekijatarpee-

seen
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Allen, Shore & Griffeth 2004; Harris, Wins-
kowski & Engdahl 2007; Bauer, Bodner, Erdo-
gan, Truxillo & Tucker 2007; Meyer & Bartels
2017

Cadwell 1988, 3

Haapakoski ym.1990, 4; Davila & Pina-Rami-
rez 2018

Eklund 2018, 31; Joki 2018, 111; Bowers, Thal
ja Elshaw 2023; Gecienen 2023, 39; Koskimaa
ja Hall 2023; Parviainen 2022, 2, 59-60; Allen
ym. 2004; Harris ym. 2007; Bauer ym. 2007;
Meyer & Bartels 2017

Davila & Pina-Ramirez 2018

Gecienen 2023, 39; Joki, 2018, 111

Cadwell 1988, 3; Juuti ja Vuorela 2015, 63-64;
Eklund 2018, 31; Bowers ym. 2023; Koskimaa
ja Hall (2023); Allen ym. 2004; Harris ym.
2007; Bauer ym. 2007; Juuti & Vuorela 2015,
63-64; Meyer & Bartels 2017

Haapakoski ym.1990, 4; Parviainen 2022, 2
Haapakoski ym.1990, 4

Davila & Pina-Ramirez 2018, Gecienen 2023,
39

Koskimaa ja Hall (2023)

Taulukosta 1. voidaan havaita, ettd perehdytykselld on monenlaisia vaikutuksia niin tydntekijéihin
kuin organisaation toimintaan. Jokainen esiin nostettu hyéty on tarked, ja ne vaikuttavat joko itsenai-
sesti tai yhdessa eri osa-alueisiin, kuten tuottavuuteen, asiakaspalvelun laatuun, ty6turvallisuuteen
seka tyohyvinvointiin. Yksi keskeisista hyodyistéd on asiakaspalvelun laadun parantuminen. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys ei hyddytéa vain tydntekijaa ja tydnantajaa, vaan sen vaikutukset

ulottuvat myods asiakkaisiin laadun kautta (Cadwell, 1988, 3).
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Toisena tarkeana perehdytyksen hydtyna on sen vaikutus yrityksen tuottavuuteen. Eklundin (2018,
33-34) mukaan hyvin toteutettu perehdytys auttaa tydntekijoita hallitsemaan tyétehtavansa parem-
min, mik& parantaa heidén tuottavuuttaan ja sitoutumistaan organisaatioon. Epdonnistunut perehdy-
tys voi johtaa siihen, etté tyontekijé irtisanoutuu, mik& puolestaan aiheuttaa organisaatiolle lisdkus-

tannuksia muun muassa uuden rekrytointiprosessin myota.

Kolmantena huomionarvoisena hydtyna voidaan mainita tyontekijéiden vaihtuvuuden véaheneminen
ja organisaation toimintaan sitoutuminen, jotka liittyvat vahvasti toisiinsa seka tuottavuuteen. Davila
ja Pina-Ramirez (2018, Benefits to the business) ja Eklund (2018, 19) tuovat esiin, etta tyéntekijan
kokemus, kuten arvostuksen tunne, vaikuttaa merkittéavasti vaihtuvuuteen. Huonosti toteutettu pe-
rehdytys voi lisata tydntekijan stressia ja johtaa irtisanoutumiseen. Davila ja Pina-Ramirez (2018,
Shapping the future) BAmbooHR-kyselyn mukaan vuonna 2014 noin 1000 vastaajasta kolmannes
kertoi irtisanoutuneensa, koska he eivat olleet saaneet lainkaan perehdytysta tai se oli ollut hyvin
puutteellista. Lisaksi 15 % vastaajista oli ilmoittanut, ettd hyvan perehdytysohjelman puute oli vaikut-
tanut heidan paatdkseensa irtisanoutua. Naiden havaintojen perusteella perehdytyksella nayttaa

olevan keskeinen rooli tyontekijdiden pysyvyydessa ja sitoutumisessa.

Kuten taulukosta 1 voidaan nahda, useat tutkimukset ovat osoittaneet perehdytyksen tukevan tyon-
tekijéiden tyéhyvinvointia ja tyéssa viihtymista. Parviaisen (2022, 2, 59—60) mukaan puutteellinen
perehdytys voi johtaa muun muassa vaaratilanteisiin, turhiin tyétehtaviin, epavarmuuteen ja stres-
siin. Liséksi tyontekija saattaa kokea ulkopuolisuuden ja tydyhteis6on kuulumattomuuden tunnetta.
Hyvin toteutettu perehdytys sen sijaan voi luoda vahvan perustan tyontekijan tyohyvinvoinnille ja
tyoviihtyvyydelle, mika auttaa h&ntd sopeutumaan organisaatioon ja tuntemaan itsensa osaksi tyo-

yhteis6a.

3.4  Perehdytysta tukevia tekijoita tyontekijan kannalta

3.4.1 Riittava ajankaytto perehdytyksen onnistumisessa

Kun perehdytys toteutetaan hyvin, se vie aikaa. (Joki 2018, 111). Mikali uuden tydntekijan tydnopas-
tukseen ei ole aikaa, ei hanelta voi vaatia kunnon ty6tuloksiakaan (Juuti & Vuorela 2015, 65). Esi-
henkild on yleensa se, joka paattaa perehdyttamiseen kaytettavan ajan. Esihenkilon tehtéava on va-
rata perehdyttdmiseen riittavasti aikaa ja huolehtia, etta uusi tydntekija saa kaikissa tilanteissa riitta-

van tuen tybnsé toteuttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 130-131.)

Perehdyttdmisen laajuus tulee arvioida tapauskohtaisesti. Laajuuteen vaikuttavat uuden tyontekijan
tulevat tyotehtévat, tydntekijan ammatillinen osaaminen, tytkokemus, ika ja tydsuhteen pituus. Ly-
hyissa sijaisuuksissa kerrotaan tydn kannalta oleellisimmat tiedot ja tuolloin ajallisesti perehdytys on
lyhyempi kuin pidemmissa tydsuhteissa. Kokenut tyontekija saattaa olla aktiivisempi ja oma-aloittei-
sempi kuin nuori tydntekija, mink& vuoksi nuori uusi tydntekija tarvitsee tietoa jo pelkastéén perus-
asioihin, mista syysta heille on varattava prosessiin enemman aikaa. Kun uudella tyontekijalla on
ammatillisesti jo kokemusta samalta alalta, on hénella nakemystd enemman tulevista tyttehtévista
kuin eri alalta tulevalla henkil6lla. Tulee kuitenkin muistaa, etta uuden tydntekijan taustasta huoli-
matta, uusi organisaatio on aina vieras uudelle tyontekijalle organisaation tavoitteineen, tydskentely-
tapoineen ja ihmisineen. (Joki 2018, 112-113.) Myds Parviaisen (2022, 57) tuloksissa nousi esille,

etta laadukas perehdytys vaatii aikaa, ja sen todetaan lisdavan myds mm. ty6turvallisuutta.
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3.4.2 Perehdytyssuunnitelman merkitys perehdytyksen toteutuksessa

Perehdytyssuunnitelma muodostaa perustan onnistuneelle perehdytykselle, ja sen merkitys koros-
tuu useissa tutkimuksissa. Suunnitelman avulla maaritelladn, mita perehdytys kyseisessa organisaa-
tiossa tarkoittaa, mita silla toivotaan saavutettavan ja mita se pitaa sisallaan. Kun perehdytys on
huolella suunniteltu ja toteutettu, se nostaa yrityksen tuottavuutta, liséda tyodtyytyvaisyytta ja vahvistaa
tydntekijan sitoutumista yritykseen. Suunnitelmallisuus takaa, etta perehdytys on uudelle tydnteki-
jalle tasalaatuisempaa, tasapuolisempaa, laadukkaampaa ja tukee yrityksen jatkuvaa kehittymista.
Se antaa jokaiselle tyontekijalle samat mahdollisuudet onnistua tydssaan, vaikuttaa positiivisesti pe-
rehdytettédvan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin yrityksen tulosta tekevéksi jaseneksi. (Ukko-
nen & Hyttinen 2012, 43; Eklund 2018, 20, 31, 36-37; Joki 2018, 111.)

Maatta ja Raattama (2020, 36) huomioivat tuloksissaan, etté perehdytyksen tulee olla suunnitelmalli-
suuden lisaksi yhtenaista ja tavoitteellista. Lehto (2020) taas kuvaa, ettd perehdytyssuunnitelmalla
on suuri merkitys perehdytyksen onnistumiseen, koska sen avulla voidaan huomioida tyéntekijan
erityispiirteita, kuten aikaisempi tydkokemus. Laaksonen (2017, 98) lisaa, etta perehdytyssuunnitel-
man lapi kdyminen perehdyttajan ja uuden tydntekijan kesken auttaa muodostamaan molemmille
osapuolille kuvan, mitd asioita uuden tyontekijan perehdytys voi pitaa sisallaan. Acevedo ja Yancey
(2011) puolestaan nostavat tutkimuksessaan esille, etté hyvin suunnitellulla perehdytysohjelmalla
uusi tydntekija saadaan hyvin sosiaalistettua ja koulutettua nykypdivan stressaavassa tydelamassa.
Eklund (2018, 77) liséa vield, etté perehdytyssuunnitelman kannattaa olla kirjattuna suunnitelmana,

jolloin tasalaatuisuus on varmempaa, eikd suunnitelmaa tarvitse tehda joka kerta uudelleen.

Joustamaton perehdytysprosessi ei valttamatta palvele uutta tyontekijaa eika tydnantajaa, koska
perehdytys on yksil6llinen jokaiselle uudelle tydntekijélle. Perehdytyssuunnitelma, jota voidaan muo-
kata sujuvasti uuden tyéntekijan perehdytyksen edetessa, on ainoa mahdollisuus toteuttaa yksil6lli-
sempaa perehdytysta. (Eklund 2018, 79-80.) Myds Byman (2019, 14) nostaa esille, ettd perehdytyk-
sen tulisi olla kaikille yksil6llista. Siina tulisi huomioida jokaisen yksilolliset vahvuudet ja tarpeet.
Frogél ym. (2023) ovat tutkineet perehdytysohjelman tehokkuutta uusien tyéntekijdiden sosiaalistu-
misprosessissa organisaatioon. Tutkimuksessa havaittiin, ettéa hyvin suunnitellut ja jasennellyt pe-
rehdytys kaytannot parantavat uusien tydntekijdiden roolin selkeyttd, tyétehtavien hallintaa ja sosiaa-
lista hyvaksyntaa, mika puolestaan auttaa heitd sopeutumaan nopeammin uuteen tydymparistoon.
Lehto (2022, 57) toteaa, ettd systemaattisella perehdytyssuunnitelmalla luodaan myonteisia asen-
teita uudelle tyontekijalle ja myds tydyhteisdssa. Hyvalla perehdyttdmisella luodaan pohja osaami-
sen ja palveluiden laadun sailyttamiselle. Se lisaa tyémotivaatiota ja sitoutumista tydohon. Hyvalla

ensivaikutelmalla ja vastaanotolla nahdaan olevan vaikutusta onnistuneelle tydsuhteelle.

Perehdytyssuunnitelmassa tulee nékya nelja tekijaa: kuka perehdyttaa, mité perehdyttaa, milloin
perehdyttdd ja miten perehdyttédd (Eklund 2018, 76). Seuraavassa tarkastellaan vield naitd hieman

tarkemmin:

Kuka perehdyttdd. On tarkead, ettd suunnitelmassa on selkeéasti merkitty, kuka mitékin asioita pe-
rehdyttdd uudelle tydntekijélle (Eklund 2018, 77).

Mit& perehdyttdd. Suunnitelmassa on kirjattuna mité asioita perehdytyksessa kaydaan. Naita ovat

esimerkiksi yritykseen liittyvat tekijat, kuten toiminta-ajatus ja asiakkaat, toimintatavat, kuten arvot ja
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tydasu, tilat, tydaika ja palkka-asiat, tyoturvallisuus tekijat, oma tiimi ja oma tehtava. (Eklund 2018,
77; Joki 2018 115-117.)

Milloin perehdyttaa. Vaikka perehdytyksen aikataulu saattaa elad perehdytyksen aikana, kannattaa

alustava suunnitelma merkitd ylés muistiin. Sen kautta voidaan arvioida perehdytyksen etenemista
ja oppia seuraavia perehdytettavia varten. Perehdyttdmissuunnitelmassa aikataulu voi olla merkit-
tyna paivakohtaisesti tai laajemmin esimerkiksi viikkokohtaisena. (Eklund 2018, 78; Joki 2018 117.)

Miten perehdyttdd. Perehdytyksen kaytannon toteuttaminen voidaan tehda hyvin monin tavoin. Pe-

rehdytysta voidaan toteuttaa esimerkiksi keskusteluin, vieresta seuraamalla, kaytannon tekemisena,
ryhmatydskentelynd, itsendisena opiskeluna, séhkopostein, verkkokursseina, webinaareina, peleiné
ja videoina. (Kupias & Peltola 2009, Ketola 2010, 72; 36—41; Eklund 2018, 79.)

Arthur (2012, 532) nostaa esille, ettd perehdyttdmisen toteutuksen tulee olla paitsi miellyttava, mutta
myds mieleenpainuva, mink& vuoksi toteutuksessa kannattaa kayttaa luovuutta. Pinco, Salanta, Be-
leiu ja Crisan (2024) tyéryhma tutkivat eta- ja perinteisten perehdytysprosessien vaikutusta organi-
saatioihin. Tutkimuksessa oli kayty lapi 40 tieteellista artikkelia, jotka oli julkaistu vuosien 1994 ja
2022 valilla. Tuloksissa oli havaittu, etta etaperehdytys tarjoaa joustavuutta, mutta vaikeuttaa sosi-
aalisten yhteyksien yllapitamista ja valittotman palautteen antamista uusille tyontekijéille. Perinteinen
perehdytys on taas tehokas tilanteissa, joissa henkildkohtainen vuorovaikutus on kriittistd uusien
tydntekijoiden integroitumiseksi organisaation kulttuuriin. Tutkimus painottaa hybridiperehdytysta,
jossa yhdistetaan seka perinteisen etta etdperehdytyksen elementtejd, jotta perehdytysohjelma olisi
mahdollisimman tehokas.

Mikali perehdytyssuunnitelmaan ei ole merkitty kaikkia muistettavia asioita, voidaan perehdytys-

suunnitelman tukena kayttaa erilaisia tarkistuslistoja (check-lista). Listojen tarkoituksena on auttaa
tyoyhteis6a muistamaan esimerkiksi kaikkien tarvittavien valineiden ja tunnusten hankkiminen. Uu-
den tydntekijan osalta tarkistuslistaan voidaan sisallyttaa esimerkiksi oppimiseen tai sosiaalisiin tai-

toihin liittyvia asioita. (Davila & Pina-Ramirez. 2018, Implementing the Plan.)

3.4.3 Perehdyttgjan merkitys onnistuneessa perehdytyksessa

Perehdyttajan rooli on hyvin merkityksellinen, eika sitd tule vahatella. Vaikka perehdytyksen vastuu
onkin koko organisaatiolla, on perehdyttgja valittava tarkkaan. Perehdytysta toteuttavan henkilén on
oltava motivoitunut perehdyttdmiseen. (Laaksonen 2017, 99.) Eklundin (2018, 38, 142—-157) mukaan
perehdytyksen lopullinen laatu riippuu perehdyttajan taidoista ja kokemuksesta, minka vuoksi orga-
nisaation on varmistettava perehdyttgjan valmiudet tehtavaan. Perehdyttajan tulisi olla sitoutunut
omaan tehtavaansa, silla vain sitoutunut perehdyttdja ymmartaa, kuinka merkittava rooli perehdytta-
misella on. Perehdyttajan tarkeimpiin tehtaviin kuuluu tarjota uudelle tyéntekijlle tukea ja luoda ha-
nelle turvallisuuden tunnetta. Perehdyttgjalta vaaditaan erityisesti vuorovaikutustaitoja: rauhalli-
suutta, lasnaoloa ja kuuntelutaitoa. Naiden liséksi luotettavuus, jota tukevat avoimuus ja hyva vuoro-
vaikutus, on keskeistd. Perehdyttajan tulisi olla myds halukas jakamaan hiljaista tietoa uudelle ty6n-
tekijalle. Juutin ja Vuorelan (2015, 64) mukaan yksi erityisen tarke& perehdyttdjan ominaisuus on

ystavallisyys, joka korostuu perehdytyksen alussa.
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Perehdyttdjat kannattaa valita niin, ettd he ovat parhaita henkil6ita kertomaan valituista aiheistaan.
Esihenkilon tulee sopia asia valittujen perehdyttdjien kanssa ja valmentaa heidéat perehdyttéjan roo-
liin. Koska perehdyttdjan omalla asenteella on vahva merkitys uuden tyontekijan tervetulleeksi tule-
misen tunteeseen ja perehdytyksen onnistumiseen, kannattaa perehdyttéjaa valitessa arvioida hé-
nen tietonsa, taidot, asenteet ja valmiudet. Perehdyttdjia nimetessa tulee varmistaa liséksi, etta pe-
rehdyttdjilla on tarpeeksi aikaa perehdytystehtavan hoitamiseen. Joskus se saattaa vaatia ty6tehta-
vien jakamista. Perehdyttdminen on koko tiimin yhteisty6ta, jotta siind onnistutaan hyvin. (Eklund
2018, 76; Joki 2018 114-115.)

Maéatta ja Raattama (2020, 36) toteavat, ettd perehdyttgja tulee olla nimetty. Mikali perehdyttajaa ei
ole nimetty, vaikeuttaa se perehdytyksen etenemistd, toteutumisen seurantaa seka osaamisen arvi-
ointia. Heidan tutkimuksessaan kuitenkin nostetaan, etté perehdyttajia tulisi olla korkeintaan kaksi,
heidén tuloksissaan useampi perehdyttaja koettiin hankalaksi. Eklund (2018) taas on todennut, etta
tydntekija hyotyy useammasta perehdyttajastd, koska tuolloin han padsee kasvattamaan omaa ver-
kostoaan heti perehdytyksen alussa. Kun perehdyttdjia on enemman, kasvaa myo6s perehdytyksen

tasalaatuisuus.

3.4.4 Yksilollisten oppimistarpeiden ja tiedon maardn huomioiminen

Perehdyttdjan on oltava tietoinen omasta oppimiskasityksestaan, silla se vaikuttaa muun muassa
siihen, millaisia tydskentelymenetelmia hén valitsee ja kuinka paljon tilaa han antaa perehdytetta-
vélle. Esimerkiksi perehdyttdjan oma suosikkitapa oppia ei valttaméatta ole sopivin kaikille muille.
Siksi on tarkeaa, etta perehdyttdja osaa monipuolistaa omaa tapaansa perehdyttaa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 120, 125.)

Oppimiseen vaikuttavat monet tekijat, kuten perehtyjan aikaisempi tyékokemus ja osaaminen. Pe-
rehdyttdjan on huomioitava nama tekijat voidakseen tehokkaasti tukea ja edistaa uuden tyéntekijan
oppimista. Perehdyttdjan on huomioitava, ettéa jokainen ihminen oppii eri tavalla ja erilaiset opettami-
sen tavat vaikuttavat muun muassa turvallisuuden tunteeseen. Suuripiirteisesti jaoteltuna oppiminen
voidaan jakaa toistavaan, ymmartavaan ja luovaan oppimiseen. Oppiessaan ihminen rakentaa sisai-
sia malleja ulkopuolisen maailman ilmidistd omien havaintojensa ja kokemustensa kautta. Koska
oppimistyylit vaihtelevat yksil6llisesti, on hyddyllista tarjota erilaisia oppimismenetelmia ja yhdistella
niitd mahdollisuuksien mukaan. Esimerkiksi tyéntekijan voi ensin antaa seurata vieresta, jonka jal-
keen han paéasee itse toteuttamaan tehtavaa. Tama tapa tukee oppimista, koska se antaa tyonteki-
jalle mahdollisuuden ensin keskittya kuuntelemaan ja havainnoimaan seka esittamaan kysymyksia,
tietden, ettd hanelle on varattu riittdvasti aikaa omaksua uudet tiedot ja taidot. (Kupias & Peltola,
2009, 114, 116; Eklund 2018, 54, 112.)

Myds Toivonen (2021, 34) toteaa, ettéd monipuolisien oppimistyylien kdyttdminen perehdyttdmisessa
vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen myonteisesti. Ukkonen ja Hyttinen (2023) puolestaan tuovat
esiin, etté hyva perehdytyksen taso saavutetaan erityisesti silloin, kun esihenkil6illa on pitk& tyoko-
kemus ja he kayttavat kaytannonlaheisia opetusmenetelmia. Frégélin ym. (2023) tutkimus tukee
tata, osoittaen, etta kaytannonlaheiseen arkitydn taitojen opettamiseen keskittyva perehdytys on te-
hokasta uusien tydntekijdiden sopeutumisen ja oppimisen parantamisessa. Liséksi Laaksosen

(2017, 100) tutkimus korostaa tavoitteiden merkitysta perehdytyksessa. Selkeét tavoitteet ohjaavat
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toimintaa, antavat perehtyjalle suunnan ja luovat tietoisuuden siitd, mitd hanelta odotetaan. Kun pe-
rehdytys on onnistunut ja tyéntekija suoriutuu annetuista tehtévista, kasvattaa se tydntekijan onnis-

tumisen kokemusta ja kasvattaa itseluottamusta. (Eklund 2018, 52-53.)

Perehdytettdessé tulee huomioida, ettd ulkoisia ja sisédisia arsykkeité tulee sopivassa suhteessa uu-
delle tydntekijélle, jotta tietoa ei tule liikaa ja uusi tyontekijan kykenee omaksumaan tuotetun tiedon.
Liika arsykkeiden maaré saattaa aiheuttaa uudelle tydntekijélle niin korkean stressitason, etta se
laskee suorituskykya, mika nakyy oppimis-, keskittymis-, ongelmanratkaisu- ja paatdksentekokyvyn
heikkenemisena. Palautumiselle ja lepotauoille tulee jattaa riittavasti aikaa, koska ne pitavat aivojen
toimintakykya virkedmpana. Saannollisella seurannalla mahdollistetaan, ettd uudelta tyontekijalta
saadaan palautetta, jonka kautta saadaan selville, onko tyéntekija kokenut onnistuneensa tyétehta-
vissaan ja voidaan arvioida tyéntekijan suorituskykya. (Eklund 2018, 49-52.) Perehdytysta suunni-
teltaessa kannattaa huomioida myds ymparistd, missé perehdytysta toteutetaan. Rauhallinen tila,
jossa ulkopuoliset @rsykkeet, kuten sdhkopostien halytysaanet, kannatta sulkea, koska uuden oppi-

mista vaikeuttaa hajaantuva huomio. (Eklund 2018, 54.)

Uusi tyontekija ei pysty itse arvioimaan, mika tieto on hanelle juuri siiné tilanteessa tarkeinta, vaan
perehdyttdjan on osattava arvioida, milloin asian kasittely on oikea-aikaista seké oikeanlaista (Ek-
lund 2018, 51). Oppimistilanteet ovat yksil6llisia kokemuksia. Perehdyttajan tuleekin mieltda opetta-
mistilanteissa mista nakdkulmasta uusi tyontekija asiaa tarkastelee ja tuomaan asiat uuden tyonteki-
jan nékdkulmasta. Perehdyttaminen voi vaatia perehdyttgjalta mm. tunnusteluja (mika on aikai-
sempi kokemus), perusteluja (miksi ndin tehdaan), vakuutteluja (opit varmasti taman asian) ja erityi-

sen turvallisen ilmapiirin luomista. (Kupias & Peltola 2009, 119-120.)

3.4.5 Mentoroinnin rooli oppimisen ja vuorovaikutuksen tukena

Mentorointi on kehittdmisen ohjausmuoto, joka yhdistdd valmennuksen, opettamisen ja neuvonnan
elementteja. Sen tarkoituksena on tukea yksilon ammatillista kehitysta ja edistda muutosta téassa
prosessissa. (Wallace & Gravells, 2007, The purpose of mentoring; Kupias & Salo 2014, 18.) Mento-
rointi on tehokas tapa jakaa ja vahvistaa organisaation sisalla hankittua osaamista, rikastuttaen sita
kokemustiedon avulla ja taydentden muuta ammatillista kehittamisté. Vaikka mentorointi ei ole suo-
raan perehdyttamista, se voi toimia tarkeana tukena perehdytysprosessin aikana (Kupias & Salo
2014, 14, 18).

Mentoroinnin lahtdékohtana on tasavertainen yhteistydsuhde, jossa tavoitteena on yhteinen oppimi-
nen. Molemmat osapuolet vaikuttavat toisiinsa ja oppivat toisiltaan. Mentoroinnissa hyddynnetéaan
aikaisempaa osaamista ja kokemusta luottamuksellisessa, rohkaisevassa ja yhteista ajattelua kehit-
tavassa ilmapiirissa. (Ristikangas, Ristikangas, Alatalo 2019, 15-16.) Mentorointia kuvataan tehok-
kaaksi opettamisen muodoksi, koska se huomioi yksil6llisen kokemuksen merkityksen ja mukautuu
oppijan henkilokohtaiseen oppimistyyliin (Wallace & Gravells 2007 Mentorin v formal staff develop-

ment courses).

Mentorointi perustuu mentorin ja mentoroitavan luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. Men-
tori on luotettava neuvonantaja ja uskottu ja hén sitoutuu auttamaan mentoroitavaa henkil6a hanen
ammatillisessa kehittymisessansa. (Kupias & Salo 2014, 11.) Tukihenkil eli mentori tarjoaa Mad-
dox-Daines (2023, 10) mukaan uusille tyontekijoille luotettavan neuvonantajan, joka voi tukea, jakaa

tietoa ja olla kysymyksiin vastaava tukipilari
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Mentorin tarkeimpid ominaisuuksia ovat motivaatio ja asenne tehtéavaa kohtaan. Keskeisia taitoja
ovat kuunteleminen, kysymysten esittdminen ja palautteen antaminen. (Wallace & Gravells 2007,
How to be a good mentor and mentee, mentorings skills 1.) Mentorin tehtava on tukea mentoroita-
vaa kehittamalla taman kykyjé ja auttamalla hantd tunnistamaan ja hyddyntaméan omat vahvuu-
tensa (Ristikangas ym. 2019, 16).

Myds mentoroitavan tulee ottaa vastuu omasta oppimisestaan ja reflektoitava omaa kehitystéaéan ja
haettava aktiivisesti apua tarvittaessa. Han vastaa myds suhteen suunnan ja tavoitteiden maaritta-
misesta. Mentorointi perustuu molemminpuoliseen kunnioitukseen ja luottamukseen ja vavoin kes-
kustelu on keskeista hyvan suhteen rakentamisessa ja yllapitamisessa. (Wallace & Gravells 2007,

How to be a good mentor and mentee?; Ristikangas ym., 2019, 16.)

3.4.6 Motivointi ja seuranta osana vuorovaikutteista perehdytysta

Uudet tyontekijat ovat yleensa motivoituneita oppimaan uutta, mutta heidan kohdallaan on erityisen
tarkeda motivaation yllapitdminen. Motivaatioon vaikuttaa muun muassa tunnelma, turvallisuus ja
arvostava ilmapiiri, mitk& myds lisdavat tekemisen iloa ja edistavat oppimista. (Kupias & Peltola.
2009, 129, 131, 135-136.) Oppimisilmapiiri lahtee perehdyttajan ajattelusta, kuten onko han kiinnos-
tunut perehtyjasta, perehdytettavasta asiasta ja arvostaako perehtyjan osaamista. lImapiiri tulee
luoda turvalliseksi, arvostavaksi, kokeiluihin ja tutkimiseen innostavaksi. Hyva ja turvallinen ilmapiiri
on yksi edellytys vuorovaikutuksen syntymiselle. Vuorovaikutukselle on tarkeé antaa tilaa heti alusta
asti. Kun vuorovaikutus on syntynyt, on perehdyttajan helpompi olla l&sna ja lasndolo synnyttaa in-
tensiivisempaa perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 135-136; Arthur 2012, 532-533.) My6s
Toivonen (2021, 33) ja Kallio (2008, 75) toteavat opinnaytetdissaan perehdytyksen onnistumiseen
vaikuttavan hyvan tydilmapiirin, jossa muu tiimi on kannustava ja tarjoaa tukea tarvittaessa. Naméa
tekijat vahensivat Kallion (2008, 75) mukaan jannitysta tyopaikalla tydsuhteen alussa ja lisasi uuden
tyontekijan viihtymista tydssa. Lehto (2022, 2) toteaa, etté esimiehen kannustava rooli perehdytyk-
sessd motivoi jokaista tydntekijad ymmartamaan perehdytyksen tarkeyden. Merkitykselliset sosiaali-
set suhteet tytpaikalla parantavat suurella todenndkoisyydella tyoilmapiiria, mutta tukevat myds

tydntekijoiden innovatiivisuutta ja luovuuden kehittymisté organisaatiossa.

Perehdyttdmisessa on tarkedd huomioida seuranta. Uuden tydntekijan kanssa tulee sopia etukateen
seurantatapaamisten ajankohdat. Tall6in voidaan arvioida tyontekijan edistymista tydtehtavien hal-
linnassa seka sopeutumista tydyhteiston. Sita kautta uudelle tydntekijéalle saadaan my6s olo, etta
hanen perehdyttamiseensa suhtaudutaan vakavasti, sitd pidetaan tarkeana ja tuolloin hanella on
mahdollisuus kertoa, mikali jokin ei suju toivotalla tavalla. (Joki 2018, 121.) Leinon (2022, 57) mu-
kaan perehdytyskeskustelut koko perehdytyksen ajan ovat merkityksellisid. Davila ja pina-Ramirez
(2018, Shapping the future) toteavat, etta uuden tyontekijan palaute on tarkeda, koska tuolloin orga-

nisaatio saa tietoa, miten se voi kehittda perehdytysta.

3.4.7 Tyontekijan rooli perehdytyksen onnistumisessa

Perehdytyksen onnistumisessa my6s uudella tydntekijalla on merkittava rooli. Tydntekijan vastuut
ulottuvat niin tyénantajaan, tydyhteisdon kuin itseenkin. Tydnantajaa kohtaan tydntekijan vastuisiin
kuuluu esimerkiksi tydsopimuksen noudattaminen, kun taas tydyhteis6a kohtaan hanen tulee huo-

lehtia yhteisista toimintatavoista ja yllapitaa hyvia vuorovaikutustaitoja.
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Itsedéan kohtaan tyontekijalla on vastuu toimia oma-aloitteisesti ja aktiivisesti tiedonhankinnassa
seka verkostoitumisessa. Hanen on otettava vastuu omasta oppimisestaan ja osattava ilmaista,
mill&a tavoin tydnantaja voisi tukea paremmin perehdytysta. (Eklund 2018, 161-162, 169.) Lopulta
jokainen on kuitenkin itse vastuussa siitd, ettéd han omaksuu kéasiteltavéat asiat ja oppii tarvittavat tai-

dot (Ketola 2010, 72).
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PEREHDYTYSPROSESSI

Prosessi kasitteena

Prosessi kuvataan toimintaketjuna, joka koostuu sarjasta jarjestyksessa suoritettavia toimenpiteita,
joiden tavoitteena on tuottaa tietty lopputulos eli tuotos. Naiden tuotosten vastaanottajana voivat toi-
mia niin sisaiset kuin ulkoiset asiakkaat. Tuotosten ensisijaisena tavoitteena on lisatéa asiakastyytyvai-
syytta ja arvoa, mikd saavutetaan parantamalla prosessien vaikuttavuutta asiakkaiden tarpeet huomi-
oon ottaen. (Kiiskinen, Linkoaho & Santala 2002; 197SFS-EN 9001:2008, 8; Rantanen 2018, 71-72.)

Organisaation laatu maaraytyy prosessien laadun mukaan. Rummler ja Brache (2012, 13) kuvaavat,
etta organisaatio on niin hyva kuin sen prosessit ovat. On kuitenkin tarkeda varmistaa, etté prosessit
vastaavat asiakkaiden tarpeita, ne toimivat tehokkaasti ja etté prosessin tavoitteet ja mittarit perustu-
vat asiakkaiden ja organisaation vaatimuksiin. Laamanen ja Tinnil& (2009, 10) toteavat, etté proses-
siajattelun ytimessa on kysymys siitd, miten organisaatio luo arvoa asiakkaalle tapahtumaketjujen eli
prosessien kautta.

Prosessien kuvaaminen on organisaation toiminnan kuvaamista systeemind, jotta ymmarretaan sys-
teemin toimintaa haluttujen tulosten aikaansaamiseksi. Haluttuja tuloksia voi olla esimerkiksi taloudel-
linen arvo tai asiakasarvo. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan ymmartaa arvonluonnin kannalta
kriittista toimintaa ja kohdistaa huomio sen johtamiseen ja parantamiseen. (Laamanen & Tinnila 2009,

38.) Kuva 1. toimii esimerkkind, millainen prosessi voi olla.
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Kuva 1. Esimerkki tydnohjaus prosessista (Mehilainen Tutoris, arkisto, n.d.).
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Prosessit tulee rakentaa niin, etta ne ovat loogisia, virtaviivaisia "polkuja” tavoitteiden saavuttamiseen.
Prosessit kuluttavat resursseja, mink& vuoksi niitd on arvioitava lisdarvon perusteella eli kuinka paljon
ne vievat ihmisia, aikaa, laitteita tai materiaaleja, tuottaakseen kyseisen arvon. Ty6t tulisi suunnitella
siten, etté tyontekijat voivat parhaiten edistda prosessien tuotoksia. (Rummler &. Brache 2012, 43,
45))

Liiketoimintaprosessit voidaan ryhmitella eri tavoin. Ydinprosessit ja ensisijaiset prosessit ovat orga-
nisaation keskeisia toimintoja, jotka tuottavat suoraan arvoa asiakkaalle. (Hannus, 1994, 41-42;
Rummler & Brache. 2012, 43.) Tukiprosessit tukevat ydinprosesseja, mutta ne ovat usein nakymatto-
mia ulkoisille asiakkaille. Naihin kuuluvat esimerkiksi rekrytointi ja kirjanpito (Quazi 2012, 1.4.). Alipro-
sessit ovat ydin- ja tukiprosessien alapuolella olevia pienempia prosesseja, kuten ostolaskuprosessit.
Johtamisprosessit puolestaan ohjaavat koko organisaation toimintaa ja operatiiviset prosessit keskit-
tyvat yrityksen arvoketjun hallintaan, kuten tuotteiden valmistamiseen ja mainontaan (Hannus, 1994,
41-42).

Prosessien tavoitteiden tulee pohjautua vastaanottajan tarpeisiin. Mikali prosessi kasittelee ulkoista
asiakasta, kuten palvelua tai myyntia, prosessien tavoitteiden on kosketettava ulkoista asiakasta. Jos
prosessi kasittelee siséisia prosesseja, kuten rekrytointia tai budjetointia, tulee prosessin tavoitteiden
pohjautua sisdisten asiakkaiden tarpeisiin. Kun toiminto palvelee sisdisia asiakkaita, tulee sen suori-
tuskykya mitata sen mukaan, kuinka hyvin se tayttaa sisaisten asiakkaiden tarpeet ja tuo arvoa lopuksi
ulkoiselle asiakkaalle. (Rummler & Brache. 2012, 14, 19.) Yritykset luovat arvoa prosessien kautta.
Asiakkaat kohtaavat ydinprosesseissa, joiden kautta syntyy asiakassuhde. Prosessikuvaus on apuna
riskien hallinnassa, silla se auttaa havaitsemaan mahdolliset riskit ja niiden hallintakeinot. (Laamanen
& Tinnila 2009: 9, 15, 17, 19; Korhonen & Rajala 2011, 149-150; TeamLaamanen 2020; Lindroos
2021.)

Organisaation ja yksilon suorituskyvyn valilla voidaan nahda yhteys, joka perustuu kolmeen keskei-
seen tekijaan: tavoitteisiin, suunnitteluun ja hallintaan. Hyvin maaritellyt prosessitavoitteet, huolellinen
suunnittelu ja tehokas prosessien hallinta yhdessa mahdollistavat sen, ettd seka organisaatio etta sen
yksittéiset tydntekijat voivat saavuttaa parhaan mahdollisen suorituskyvyn. (Rummler & Brache. 2012,
45.)

Jokaisessa prosessissa pitda olla vastuuhenkil®, joka on vastuussa siitd, ettd prosessi tai toiminta
saadaan paatdkseen. Vastuuhenkild voi olla esimerkiksi esihenkild, tiiminvetaja tai johtaja. Vastuu-
henkilon tehtdvana on varmistaa, etté prosessilla on tarvittavat resurssit ja tyontekijat, jotka osaavat

tyonsa ja jotka saavat palautetta onnistumisistaan ja epaonnistumistaan. (Harmon 2014, 216.)

CMM-mallissa (Capability Maturity Model) yrityksen kehitysasteet kuvataan viidella eri tasolla. En-
simmaisella eli alkutasolla prosesseja ei ole maaritelty, ja yrityksen menestys perustuu yksittaisten
tyontekijoiden henkilokohtaiseen osaamiseen ja ponnisteluihin. Toisella tasolla (toistuvuus) yritys
alkaa soveltaa perusprosesseja, kuten kustannusten ja toiminnan seurantaa, toistuvasti ja sddnnon-
mukaisesti. Prosesseja aletaan myos kasitteellistéaa, jonka myota yritys alkaa toistaa onnistumisiaan
ja mitata tuloksiaan. Kolmannella tasolla (maarittely) prosessit standardoidaan, jolloin ne integroi-
daan osaksi yrityksen liiketoimintaprosesseja. Neljannella tasolla (johdettu) prosesseja johdetaan

jarjestelmallisesti ja seka tuotteista ettéd prosesseista kerataan yksityiskohtaista mittausdataa. Tama
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varmistaa, ettd prosessit ja tuotteet ovat maarallisesti ymmarretty ja hallinnassa. Viidennella, kor-
keimmalla tasolla (optimointi) yrityksen johto ja tyontekijat tekevat aktiivisesti yhteisty6ta prosessien
jatkuvassa parantamisessa. Palautetta ja innovatiivisia ideoita keratéén ja pilotoidaan, minka jalkeen

yhdessa arvioidaan, ovatko muutokset hyédyllisia vai eivat. (Harmon 2003, 8-9.)

4.2  Prosessien hyoty organisaatiolle

Prosessin avulla maaritellaan tydon tekemiseen tarvittavat resurssit, kuten ajan, tilan, asiantuntijuuden
ja kehittdminen. Prosessit lisd&vat tietoisuutta tekemisestd, mutta myds mahdollisuuksista kommuni-
koida tekemisesta ja kehittéda toimintaa yhdesséa. Prosessikuvaukset mahdollistavat prosessin mittaa-
misen ja analysoimisen, mik& puolestaan toimii kehittamisen perustana. Hyvin suunniteltu prosessi
edistda ihmisen kuulluksi tulemista. (Kiiskinen ym. 2002; 197SFS-EN 9001:2008, 8; Rantanen 2018,
71-72.) Lecklin ja Laine (2009, 40-41) kuvaavat prosessin tarkeimmaksi eduksi sita, etta se auttaa
keskittymaan oikeisiin, asiakkaalle lisdarvoa tuottaviin asioihin ja karsii turhia toimintavaiheita pois. He
mainitsevat muiksi eduiksi muun muassa seuraavia: toiminnan hahmottaminen ja kokonaisnédkemyk-
sen saaminen on helpompaa, rajapintaongelmat vahenevat, tavoitteet pystytdan kohdistamaan oikein,
syy-seuraussuhteiden maarittely auttaa strategisen mittariston luomisessa, kustannusseuranta tehos-

tuu ja kehittdmiskohteiden Idytaminen helpottuu.

Prosessit tulee olla méaritelty selkeasti. On tiedettava mité prosessi siséltad, sen aloitus ja lopetuk-
sen, tavoitteet ja mité resursseja se vaatii. Prosessi tulee olla dokumentoitu yksityiskohtaisesti, sil-
loin kaikki ymmartéavat prosessin ja voivat noudattaa sité johdonmukaisesti. Kun prosessin standar-
doi eli kaikki suorittavat tehtavat samalla tavalla joka kerta, se vahentaa virheiden todennakdisyytta
ja varmistaa johdonmukaisuuden palvelun toimittamisessa. Selkeiden vastuiden méaarittaminen pa-
rantaa yksittaisen tyontekijan suoritusta ja parantaa koko organisaation tehokkuutta. Prosessia tulee
saanndllisesti arvioida ja tunnistaa parannuskohteet. On muistettava, etta prosessienhallinta ei ole
kertaluontoinen tehtéava, vaan jatkuva tehtava. Arviointia helpottaa, jos kaytdssa on suorituskykymit-
tareita. Lopuksi riskienhallinta suojaa prosesseja odottamattomilta hairidilta seka parantaa niiden
joustavuutta ja sopeutumiskykyd, joka on tarke&a yrityksen prosessien vakauden, jatkuvuuden ja

tehokkuuden yllapitémisessa. (Gorgen, 2023.)

Prosessi tydskentelyn kautta johtajat voivat mitata mita yrityksen liiketoiminnassa todella tapahtuu,
verrata suorituskykyd muihin yrityksiin, luoda kilpailuetuja, arvioida fuusioiden ja yritysostojen vaiku-
tuksia seka arvioida vaihtoehtoisia organisaatiorakenteita. Paallikdt voivat saada prosessi tydskente-
lyn kautta tyovalineita tunnistaakseen ja lopettaakseen laatu- kustannus-, ja lapimenoaikojen auk-
koja, toteuttaakseen muutoksia tehokkaasti ja kohdentaakseen resurssit tarkoituksenmukaisiksi.
(Rummler & Brache. 2012, 61.)

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd organisaatio hyotyy merkittévasti siitd, etta se ymmartaa proses-
sien ja ihmisten valisen keskindisen riippuvuuden. Kun organisaatio onnistuu tehokkaasti yhdista-
maéan hyvin suunnitellut prosessit osaaviin ja motivoituneisiin tydntekijoihin, se pystyy maksimoi-
maan toimintansa tuottavuuden ja laadun. Rummler & Brache (2012, 22) tiivistavat asian todeten,
etta prosessit ovat organisaation valineita, joiden kautta toteutetaan tuotokset. Ihmiset ovat taas vali-

neitad, joiden kautta prosessit toimivat.
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4.3 Prosessin kehittaminen

Martinsuo & Blomqvist (2010, 6—8) kuvaavat, ettd prosessien kehittaminen voi kasittaa olemassa
olevien prosessien radikaalia uudistamista tai erikokoisia parannuksia. He kuvaavat kehittamista
seuraavilla perusvaiheilla: kehitysprojektin rajaus, prosessin analysointi, prosessin uudelleen maarit-
tely, prosessin pilotointi ja parantelu, prosessin kayttéénotto seka prosessin toteuttaminen ja seu-

ranta.

Prosessien kehittdminen lahtee kehitysprojektin rajauksesta: mitd muutos koskee ja millaisesta
kehitysprojektista on kyse. Keskeista rajauksessa ovat yrityksen paamaarat. Rajauksen jalkeen tar-
vitaan luotettavaa tietoa nykyisesté prosessista. Prosessin nykytilaa voidaan analysoida erilaisin
mittaustavoin, kuten haastattelemalla tai tietokantojen analyysilla aiemmista suoritustiedoista. Ana-
lyysin seurauksena paastaéan uudelleen maérittelemaan alueet, joilta osin prosessia tulee uudis-
taa. Prosessi voidaan uudistaa joko kokonaan, jolloin se uudistetaan asiakkaan odotuksista ja tar-
peista seka asiakkaalle tarjottavista tuotoksista lahtien tai rajatusti uudistaen joitakin prosessin osa-
alueita. Prosessia uudistetaan siltd osin, ettd saavutetaan yrityksen laatimat paamaarat. Kun tavoite-
prosessi on toteutettu, paastaan kehittamisessa prosessin kokeiluun eli pilotointi vaiheeseen. Pilo-
tointi on tarkea vaihe, silla siind saadaan tietoa, mikali prosessi on joiltakin osin puutteellinen. Pilo-
tointivaiheessa saadaan tietoa myos siitd, saadaanko uudistetulla prosessilla hyotya ja ratkaiseeko
se niitd ongelmia, joita vanhassa toimintatavassa on mahdollisesti ollut. Pilotoinnin jalkeen prosessia
voidaan vield parannella, mikali siihen on tarvetta. Taman jalkeen prosessi otetaan kayttéon, jolloin
uudistetaan toimintatavat, ohjeet ja rutiinit uuden prosessin toimintatapojen mukaisiksi. Henkildsto
koulutetaan ja opastetaan uuden prosessin toteuttamiseen. Viestinnan tulee olla uudesta toiminta-
mallista yhdenmukaista ja johtamisjarjestelma tukee prosessin toteuttamista. Toteuttamisessa ja
seurannassa prosessista kerataan palautetta, jota voidaan kayttaa jatkossa prosessin jatkokehitta-

misessa, joko pienparannuksin tai toteuttaen isompia muutoksia.

4.4  Prosessikaavion tekeminen

Prosessikuvaus eli prosessin dokumentointi on tarkka kuvaus, miten tarkasteltava prosessi toimii, mita
vaiheita siihen kuuluu, mitk& ovat sen tavoitteet ja miten se suoritetaan. Prosessi voidaan dokumen-
toida kaavion, tekstin tai nilden molempien avulla. Prosessikuvauksessa maaritellaan, miten proses-
soitava toiminto suoritetaan, prosessivaiheiden kuvaus, vaiheiden jarjestys toisiinsa nahden, roolit ja
vastuut, tarpeelliset hyvaksynnat, vaiheisiin kuuluva aika ja aikarajat, koko prosessin l&apimeno, pro-
sessin lopputulos seké kenelld ja miten lopputuotos viestitdan. (Korhonen & Rajala 2011, 58.) Ku-

vassa 2 on esitetty esimerkin omaisesti kaavio kahvinkeiton prosessista.

Prosessikaavio on visuaalinen esitys, joka kuvaa liiketoiminta- tai tydprosessin vaiheet, paatdkset ja
niiden valiset yhteydet. Prosessikaaviot voivat siséltdéd monia eri elementteja, kuten yksildita, tehta-
via ja rooleja. Prosessikaavioiden laatimiseen kaytetaan usein BPMN-kaaviota (Business Process
Model and Notation), jonka graafisiin peruselementteihin kuuluvat toiminnot, paatokset ja tapahtu-
mat. (Harmon 2014, 221-228.)

Prosessikaavion laatiminen alkaa prosessin laajuuden maarittamiselld, jossa selvitetddn, mitka toi-
minnot ja paatdkset kuuluvat kyseiseen prosessiin. TAman jalkeen jokainen prosessinvaihe ja paa-

toksentekopiste merkitddn kaavioon kayttaen sovittuja graafisia elementtejd. Lopuksi prosessikaavio
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tarkistetaan ja tarvittaessa muokataan, jotta se vastaa prosessin todellista kulkua ja on kaikkien pro-

sessin osallisten ymmarrettavissa. (Harmon 2014, 221-228.)
Erilaisia graafisia symboleita on runsaasti, joista yleisimmat ovat seuraavat:

e Toiminnot (tasks) eli prosessivaiheet, kuvataan suorakulmioilla. Ne edustavat prosessin ai-
kana suoritettavia yksittaisia tehtavia. Jokainen suorakulmio kuvaa yhden aktiviteetin, jonka
prosessin osanottaja suorittaa.

o Paatokset (Gateways): Paatdspisteet merkitdan timantin muotoisilla symboleilla. Ne kuvaa-
vat prosessin haarautumiskohtia, joissa prosessin kulku voi jakautua eri vaihtoehtoihin.

e Tapahtumat (Events), kuten prosessin alku ja loppu, esitetddn ympyrdilla tai pyoristetyilla
suorakulmioilla.

¢ Nuolilla ja viivoilla ilmaistaan tietovirtoja ja asioiden kulkua prosessissa (Flows), kuinka pro-
sessi etenee vaiheesta toiseen. (Harmon 2014: 223, 224, 226.)

e Prosessikaavio rakennetaan yleensa niin kutsuttuun uimarata-versioon (swim lanes), joka
ryhmittda prosessin sen mukaan, kuka tai mik& organisaation osa niista vastaa. Uintiradat
auttavat hahmottamaan eri toimijoiden rooleja ja vastuita prosesseissa. Ne esittavét esimer-
kiksi, miten eri organisaatioyksikot tai toiminnalliset yksikot osallistuvat prosessin suorittami-
seen. Uintiradat voidaan tehda joko vaaka- tai pystysuuntaisesti. Vaakasuuntaisissa kaavi-
oissa kaaviota seurataan vasemmalta oikealle ja pystysuuntaisissa ylhaalta alaspain. (Har-
mon 2014, 220, 228.)

4.5 Perehdytysprosessin tavoitteet ja vaiheet

Eklundin (2018, 30) mukaan organisaation perehdytysprosessin tulee olla oikeudenmukainen, tasa-
laatuinen ja lapindkyva ja sen siséllon tulee perustua selkeisiin kriteereihin. Perehdytysprosessille
voidaan asettaa monenlaisia tavoitteita, kuten organisaation strategian tukeminen, organisaatiokult-
tuurin vahvistaminen, tydntekijoiden sitoutumisen edistaminen, uuden tydntekijan osaamisen tason
nostaminen tarvittavalle tasolle sekd ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen tukeminen. Ta-
voitteiden saavuttamiseksi perehdytysprosessin perusteet tulisi kirjata siten, etta uusi tyontekija ym-
martaa perehdytyksen sisallon ja ndin ollen han voi vaikuttaa perehdytyksen kulkuun, mika sitouttaa

tyontekijad vahvemmin perehdytykseen.

Perehdytysprosessi voidaan jakaa eri vaiheisiin. Perehdytys alkaa jo ennen kuin tydntekija aloittaa
tydsuhteen yritykseen. Nama alkuvaiheet ovat: ennen rekrytointia, rekrytointi ja ennen ensimmaista
tydpaivaa (Kupias & Peltola 2009, 102.) Kun tybntekija aloittaa tydsuhteessa, naita vaiheita voi ku-
vata: vastaanotto, perehdytyksen ensimmainen viikko, intensiivivaihe, ensimmainen kuukausi, koe-

ajan paatyttya ja tydsuhteen paattyminen (Kupias & Peltola 2009, 102; Sahimaa & Klemela 2002.)

4.5.1 Ennen rekrytointia

Tyo6suhteen elinkaari alkaa todennékoisesti siind vaiheessa, kun potentiaalinen hakija kuulee organi-
saatiosta, esimerkiksi yrityksen tarjoaman palvelujen tai organisaation tytpaikkailmoituksen kautta.
On olennaista, ettd organisaatiolla on pitkajanteinen strategia, joka tekee organisaatiosta houkuttele-
van juuri niille ihmisille, joita se haluaa rekrytoida. Taman strategian tulee sisaltaa erilaisia toimin-
toja, jotka tukevat hakijoiden houkuttelua organisaatioon ja on samalla linjassa organisaation ty6voi-

masuunnittelun kanssa. Organisaation kayttdmat kanavat potentiaalisten hakijoiden tavoittamiseksi
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ovat keskeisia onnistuneen rekrytoinnin kannalta. On myds tarkeaa havaita, etté hakijoiden houkut-
telu on kaksisuuntainen prosessi: hakijan tulee saada riittavasti tietoa seka organisaatiosta etta tar-
jolla olevasta roolista, jotta hén voi tehda tietoon perustuvan paatdksen tydpaikan hakemisesta. Ha-
kijoiden houkutteluprosessi edellyttdd organisaatiolta tytantajabrandin ja tydnantajan arvolupauksen
kehittamiseta. Tybnantajabrandi muodostuu siitd kuvasta, jonka organisaatio luo itsestaan hyvana
tydnantajana ja houkuttelevana tydpaikkana. Tydnantajan arvolupaus puolestaan kiteyttdd sen, mita
organisaatio edustaa, mita se tyénantajana vaatii ja mita se tarjoaa tydntekijéilleen. (Maddox-Daines
2023, 8.)

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa siina vaiheessa, kun mietitaan rekrytoitavan henkilén tyétehtavan
vaatimuksia ja osaamista. Tyodtehtéva voi olla jo valmiina ja tuolloin yritys tietdd minkalaista henkil6a
he ovat hakemassa. Joskus haetaan "hyvaa tyyppiad”, jolloin maaritelma ei ole valttamatta kovin sel-
ked. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Tydta hakeva tydntekija taas saa tyopaikkailmoituksesta tietyn
kuvan, millaista ty6ta han on hakemassa ja millaisesta yrityksesta. Se heréttaa kiinnostuksen hakea
tydpaikkaa. (Sahimaa & Klemela 2002.) Juuti ja Vuorela (2015, 58-59) mukaan tydntekijan ja orga-
nisaation valinen vuoropuhelu alkaa jo huomattavasti ennen tyéhénottotapahtumaa. Kilpaillakseen
parhaista tyontekij6istd, organisaation tulee luoda maine, joka houkuttelee hyvia henkildita hake-
maan organisaatioon. Hyvan maineen syntyminen edellyttdd, etta organisaatio vaalii nykyisia ty6-
suhteita ja luo niista kaikkia osapuolia hyddyttavia. Se vaatii sen, etta nyt tydssa olevat henkilot ovat
tyytyvaisia tydpaikkaansa ja kokevat kohtelun hyvaksi. Liséksi se vaatii muun muassa hyvaa tyén
organisointia, tyotehtavien kiinnostavuutta, ihmisité huolehtimista ja heidan uransa nakyvaa onnistu-

mista.

4.5.2 Rekrytointi

Onnistuneen perehdytyksen edellytykset luodaan jo rekrytoinnin aikana. Pieleen mennytta rekrytoin-
tia ei pelasta toimivakaan perehdytys, mutta my6s onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla pe-
rehdytyksella. (Eklund 2018, 34). Rekrytointiprosessi tulee rakentaa niin, ettd se on uudelle tyénteki-
jalle kokemuksellinen, erilainen ja se heijastaa organisaation kulttuuria (Luukka 2019, 284). Organi-
saation tulee kiinnittd& huomioita mainoksen suunnitteluun ja valita huolellisesti kanavat, joiden
kautta se houkuttelee potentiaalisia hakijoita. Tydpaikkamainoksen laatiminen on keskeisin tehtava,
siind tulisi esitellda ihanteelliselle hakijalle asetetut ydintaidot ja ominaisuudet, mutta myos houkutella
ihmisia hakemaan paikkaa hyvin muotoillun tydnantajabrandin avulla. On tarkeda huomioida myos
sisdinen mainonta, jotta organisaation nykyiset tyontekijat voivat harkita uusia tehtavia organisaation
sisalla. (Maddox-Daines 2023, 10.)

Rekrytoinnissa hakijalle kerrotaan tehtavan, tydyhteisdn ja organisaation erityispiirteita ja vaatimuk-
sia. Haastattelu tarjoaa hakijalle tilaisuuden kysya ty6n ja tydpaikan yksityiskohdista, jolloin hén voi
pohtia, haluaako han liittya organisaatioon ja onko hanella siihen annettavaa. Samalla tydnantaja
saa kuvan, olisiko tama juuri oikea henkild tiimiin. Haastattelutilanne aloittaa uuden tydntekijan osaa-
misen kehittamisen. Hyvalla rekrytointikdytanndilla taataan erinomainen pohja jatkoperehdyttami-
selle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

4.5.3 Ennen ensimmaista tyopaivaa

Tyontekijaan kannattaa olla kontakti jo ennen ensimmaista tyopaivaa, esimerkiksi viikko ennen tyon-

aloittamista. Kontakti voidaan ottaa puhelimella tai hénelle voidaan lahettaa tervetulokirje. Kontaktin
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tarkoituksena on tuoda tietoa uudelle tyntekijalle alkupaivien ohjelmasta: minne pitdd mennd, mihin
aikaan, kenen kanssa. Jos kontakti on tietopaketin muodossa, kannattaa siiné olla yhteystiedot esi-
henkilolle. Tuolloin uudella tydntekijalla on kanava, jonka kautta hén voi kysya epaselvia asioita ja
my06s esihenkild voi saada tarkeé&a tietoa perehdytyssuunnitelman laatimista varten. Tyontekijalle
voidaan lahettda yrityksen tuotenaytteita tai video. Videolla yrityksen tyontekijat voivat kertoa muun
muassa, misté erityisesti pitavat yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 103; Sahimaa & Klemela 2002:

Lawson 2021, Before new hires start.)

Yrityksen tulee varautua uuden tydntekijan aloittamiseen huolella etukateen. Tyontekijalle tulee
hankkia etukateen tyévalineet ja suunnitella yksiléllisesti perehdytysohjelma, johon on merkitty kaikki
tarvittavat asiat, kuten tapaamiset. (Eklund 2018, 76—77.) Myds paaperehdyttajan valinta ja nimea-
minen on tarkead, joka selventaa uudelle tyténtekijalle, kenella on vastuu perehdytyksesta. (Kallio
2008). Kallion (2008, 75) mukaan perehdytyksen heikkouksiksi luetellaan muun muassa se, etté
tydntekijan tydvalineet puuttuvat tydsuhteen alussa. Tilanne saattaa turhauttaa uutta tydntekijad. On

siis tarkedd, ettd asia huomioidaan osana perehdytysta.

4.5.4 Vastaanotto

Kun uusi tyontekija aloittaa uudessa tytyhteisdssa, on vastaanotto ja ensivaikutelma todella tarkea
vaihe. Tarkeintd vastaanotossa on, etta uuden tydntekijan tuloon on varauduttu ja hanta ollaan vas-
tassa ja etta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Rauhallinen ja ystavallinen
vastaanotto antaa hyva alun varsinaiselle tyolle. Alkuun on hyva tutustua ja esitella perehdytyssuun-
nitelmaa. Esitelldén aikatauluja ja vaihetta, jossa uudelta tyontekijaltd odotetaan itsendisia tuloksia.
Esihenkilo on tarke&ssa roolissa ensimmaisena tyopaivana. Koska esihenkild on yleensé haastatte-
lija, on tarkeaa, etta han on vastassa uutta tyontekijaa. Mikali tama ei ole mahdollista, tulee esihenki-
I16n olla yhteydessa esimerkiksi puhelimitse. Tydyhteiso voi ottaa erilaisia perinteitd, jotka saavat uu-
den tydntekijan kokemaan olonsa tervetulleeksi, naita ovat esimerkiksi kakkukahvit, iso tervetuliasi-
viesti ilmoitustaululla tai mainoslahja. (Valvisto 2005, 48; Kupias & Peltola 2009, 103-104; Arthur
2012, 525-526; Joki 2018, 112.)

4.5.5 Intensiivivaihe

Perehdytyksen vastaanotto (alkuvaihe) on merkityksellinen, koska se vaikuttaa tyontekijan sitoutumi-
seen ja pysyvyyteen yrityksessa seka suorituskykyyn (Maddox-Daines 2023, 10). Ensimmaisina
kriittisind tyopaivind uusi tydntekija on tdynna intoa ja suuria odotuksia, jotka tydnantajan tulee tayt-
taa hyvalla rekrytointi- ja perehdytysprosessilla (Valvisto, 2005, 48—49). Jokainen uusi tydntekija jou-
tuu kasittelemaan ja omaksumaan paljon tietoa, jonka kautta alkaa muodostua kokonaiskuva. Tyon-
antaja voi tukea téssa tietotulvasta selviamisessa tyontekijaa rakentamalla perehdytyksen siten, etta
siind on eroteltu oleelliset epéoleellisesta sekd antamaan tukea l6ytaa kulloinkin tarvittavat tiedot
nopeasti. Uuden oppiminen ei mydskaan valttamatta tapahdu hetkessa, vaan uusi tydntekija tarvit-
see kertausta uudelleen ja uudelleen. Toimiva perehdytys tukee uuden tydntekijan ja organisaation

keskindista vuorovaikutusta ja mahdollistaa kysymysten ja vastausten esittdmisté (Eklund 2018, 26).

Ensimmaisten péivien aikana uudelle tydntekijélle esitelladn hanen toimenkuvansa ja kerrotaan héa-
nen roolinsa osana yrityksen tavoitteita ja strategian toteuttamista (Joki 2018, 112). T&ssa vai-

heessa kaydaan lapi yrityksen historia, arvot, kulttuuri ja tulevaisuuden visio (Davila & Pina-Ramirez
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2018 Employee Orientation). Perehdytyksen kesto vaihtelee ja se voi toteutua myds jaksoittain (Ke-
tola 2010, 72). On myos tarke&é keskustella uuden tydntekijan kanssa niisté tavoitteista ja odotuk-
sista, joita tydnantajalla on tyontekijaa kohtaan ensimmaisten viikkojen ja kuukausien aikana, vai
vaikka kolmen vuoden aikajéanteella. (Eklund 2018, 51.) Maddox-Daines (2023, 10) mukaan tehokas
perehdytys kestda todennakdisesti vahintdan 90 paivaa, jopa vuodenkin. Uusilla tydntekijéilla tulee

olla riittavasti aikaa tutustua organisaatioon ja suorittaa tarvittavat perehdytyksen osa-alueet.

4.5.6 Perehdytys paattyy

Perehdytyksen paattymisesta on useita nakdkulmia. Luukka (2019, 290) toteaa, ettd perehdytys
paattyy, kun tydntekija on otettu lopullisesti yhteison téysvaltaiseksi jAseneksi. Valviston (2005, 50)
mukaan perehdytyksen aikaa on koeaika. Tuolloin tydntekija on paéssyt kaytannon téihin ja on voi-
nut myds syventaa saamaansa tietoa. Cadwell (1988, 30) toteaa, etté perehdytys kestaa paivia tai
viikkoja ja sen katsotaan paattyvan vasta sitten, kun tyontekija tuntee olonsa miellyttavéksi ja han
kokee hallitsevansa oman tyoénsa. Maddox-Dainesin (2023, 11) mukaan perehdytys paattyy, kun
tyontekija on taysin integroitunut organisaatioon ja suoriutuu tyétehtéavistaan organisaatiossa. Lauby
(2016, 33) puolestaan tuo esille, ettd melkein 30 % yrityksista raportoi, ettd uuden tydntekijan taysi

tuottavuus saavutetaan vasta vuoden tai pidemman ajan kuluttua.

Ensimmaisen sadan paivan aikana tyontekija on saanut kokea ensimmaiset pettymykset ja myos
positiiviset yllatykset. Esihenkilon tulee olla vahvasti lasna uuden tyéntekijan alussa ja varmistaa,
etta ikavia yllatyksia ei satu ainakaan vahingossa. (Valvisto 2005, 50.) Palaute on térke& osa pereh-
dytysprosessia. Uuden tydntekijan on saatava antaa palautetta tydsuhteen alusta alkaen, mutta
tyontekijalta on hyva pyytaa palautetta myds organisaatiolle, koska se auttaa organisaatiota kehitty-
maan. Palautteen antaminen organisaatiolle kannattaa ajoittaa perehdytyksen alkuun, koska jo kuu-
den viikon kuluttua tydntekija on adaptoitunut niin hyvin organisaation kulttuuriin, ettei osaa valtta-

mattad endé kyseenalaistaa toimintatapoja. (Eklund 2018, 20; Luukka 2019, 299.)

Perehdytyksen loppuvaiheessa kannattaa toteuttaa perehdytyksen loppukeskustelu. Se lujittaa uu-
den tydntekijan luottamusta yritykseen, kun han kokee tulevansa kuulluksi. Loppukeskustelussa or-
ganisaatio saa arvokasta tietoa, miten tydntekija on kokenut perehdytyksen eri vaiheet. Palautteen
avulla prosessia voidaan kehittdéa edelleen. Tuolloin yritys saa myds tietoa, miten uusi tyéntekija on
paassyt tyon alkuun ja mitd mahdollisia toimenpiteité tarvitaan, mikali odotukset puolin tai toisin eivat
ole tayttyneet. (Valvisto 2005, 50.)

Huolellisesti toteutettu perehdytys osoittaa vilpitdnta kiinnostusta uutta tyéntekijaa ja hanen osaa-
mistaan kohtaan. Perehdytyksen tavalla ei ole valid, kunhan se toteutetaan. Kun uusi tydntekija in-
tegroidaan nopeasti osaksi tiimia, jossa on vahva yhteinen halu saavuttaa hyvia tuloksia, on silla

suuri merkitys koko yrityksen menestyksen kannalta. (Joki 2018, 122).
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

5.1 Opinnaytetydn tutkimusote

Tassa opinnaytetydssa kaytettiin laadullista tutkimusotetta, joka valittiin sen joustavuuden ja soveltu-
vuuden vuoksi. Tutkimuksen tarkoituksena oli ymmartaa syvallisemmin, millainen perehdytyspro-
sessi tukee parhaiten uusia terapeutteja, mika vaatii yksilollisten kokemusten ja ajatusten tarkaste-
lua. Laadullinen tutkimus pyrkii selvittaméaéan, miten ja miksi jokin asia tapahtuu, mikéa on olennaista
taman tutkimuksen kannalta, silla se ei keskity ainoastaan siihen, mita tapahtuu, vaan myds siihen,
miksi néin tapahtuu. (Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2007, 133—-134, 158-159.)

Laadullinen tutkimusote tarjoaa joustavuutta tutkimuksen edetessa, mahdollistaen tutkimussuunni-
telman muokkaamisen tutkimusprosessin aikana. Tamé on tarke&a silloin, kun tutkitaan ihmisten
subjektiivisia kokemuksia ja ndkemyksia, kuten tassé opinnaytetydssé, jossa perehdytysprosessia
kehitettiin terapeuttien kokemusten ja tarpeiden pohjalta. (Hirsjéarvi ym. 2007, 158-159.) Hirsjarvi ym.
(2007, 156-157) korostaa laadullisen tutkimuksen hoytyja silloin, kun tavoitteena on ymmartaa mo-
ninaisia ilmiéitd mahdollisimman kokonaisvaltaisesti seka vuorovaikutussuhteita, joita ei voida yksin-
omaan maarallisten menetelmien avulla tutkia.

Laadullinen tutkimusote mahdollistaa my6s osallistujien aktiivisen roolin tutkimusprosessissa, mika
lisdsi heidan kokemustensa ja ndkemystensa merkitysta tutkimuksen kokonaiskuvassa. Tama sopi
erityisen hyvin tutkimuksiin, joissa pyrittiin kehittdmaan uusia kaytantoja tai prosesseja, kuten tassa
perehdytysprosessin luomisessa. Lisaksi laadullisessa tutkimuksessa kaytetddn usein pienempia

otoksia, kuten tassa opinnaytetydssa tehtiin. (Hirsjarvi ym. 2007, 134.) Koska opinnaytetydn tavoit-
teena oli kehittda kaytannonlaheinen perehdytysprosessi, laadullinen tutkimusote tuki parhaiten ta-

man tavoitteen saavuttamista.

5.2  Opinnaytetyota ohjaava lahestymistapa

Tassa opinnaytetydn prosessissa kaytettiin tutkimuksellisen kehittamisen lahestymistapaa. Toikko &
Rantanen (2009, 9-11, 22) kuvaavat tutkimuksellista kehittamista systemaattiseksi kehittdmistoimin-
naksi, jolla pyritddn myos tiedontuotantoon. Pa&paino oli kehittdmistoiminnassa, mutta siina pyrittiin
hyoddyntamaan tutkimuksellisia periaatteita. Kehitystoiminnan metodinen ydin rakentui kehittamispro-
sessin, toimijoiden osallisuuden ja tiedontuotannon yhteen nivoutumisesta. Seppéanen-Jarvela ja
Karjalainen (2006, 21-23) kuvaavat, etta kehittdmismenetelmissa pyritaan kaytanndllisiin tyovalinei-

siin, joilla oletetaan saatavan aikaan kehittamistytn osin tavoiteltuja tuloksia.

Taman opinnaytetydn lahtdkohtana oli tydelamalahtdinen kehitystoiminta, jossa toimeksiantajayrityk-
selle luotiin toimiva ja selked perehdytysprosessi. Ty6ssa hyddynnettiin tutkimuksellisia menetelméa-
periaatteita, kuten haastattelua (Hirsjarvi ym. 2007, 199). Haastattelemalla yrityksen toimijoita saatiin
osallistutettua yrityksen toimijoita perehdytysprosessin kehittdmiseen ja samalla saatiin arvokasta
tietoa perehdytyksen keskeisisté tekijoistd nimenomaan toimeksiantajan nakékulmasta. Haastattelu-
aineiston pohjalta tehtiin ensimmainen hahmotelma kaytannon perehdytysprosessille, joka tuli arvioi-

duksi ja muokattavaksi edelleen yhteiskehittamisen (Tuulaniemi 2011, 116) periaatteita noudattaen.

Toikko & Rantanen (2009, 9-11, 22) kuvaavat, etta kehittdmisprosessi etenee toiminnan peruste-

luista ja organisoinnista varsinaiseen toteutukseen ja siita edelleen arviointiin, johon osallistuu ja si-
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toutuu aktiivisesti toimijoita. Myos kehittdja osallistuu konkreettiseen toimintaan ja yhteiseen kehitta-
miseen pyritddn keskindisen dialogin avulla. TAssa opinnaytetydssa kaytettiin yhteiskehittamista,
jossa yrityksen tydntekijoita saatiin aktiivisesti vaikuttamaan kehitystyéhon. Opinndytetydn tutkija
toimi keskustelun ohjaajana, mutta osallistui yrityksen tydntekijané itsekin keskusteluun. Yrityksen
tydntekijat paasivat vaikuttamaan yhteisen tydn tuloksiin, mista saatiin arvokasta tietoa prosessin
loppuun viemiseen. Toikko & Rantanen (2009, 9-11,22) toteavat, etta tutkimuksellinen tybote tuo
lisdarvoa kehittamistoiminnalle ja toteutumista voi auttaa, jos siind hyddynnetddn muun muassa tut-
kimustietoa. Aihetta koskevat aikaisemmat tutkimustulokset ja kirjallisuus ovatkin antaneet lisanako-

kulmaa kehittdmistyon toteuttamiseen.

Kehittaminen tahtad aina muutoksen toteuttamiseen (Toikko & Rantanen 2009, 16-17) ja silla tavoi-
tellaan jotain aiempaa tehokkaampaa, kuten tassa tydssa luotiin uusi aiempaa parempi perehdytys-
prosessi. Prosessin lyhytaikaisena paamaarana oli yhtaalta lyhentéad aikaa, jona uuden tyontekijan
tydpanos muuttuu tuottavaksi ja toisaalta edesauttaa tydntekijan tutustumista toisiinsa. Pitkalla aika-
valilla paamaarina oli tukea tydntekijdiden pitkdaikaista sitoutumista, edistaa tyéhyvinvointia ja
tyossa viihtymista seka yhtenaistaa toimintatapoja siten, etta tyontekijat toimivat annettujen ohjeiden

mukaisesti.

Kehittamistoiminnan tavoitteena oli kaytanndén ongelmien ja kysymysten ratkaiseminen, mutta myoés
niiden kuvaaminen ja valittdminen laajempaan keskusteluun. Siin& tavoiteltiin konkreettista muu-
tosta, mutta samalla pyrittiin perusteltuun tiedon tuottamiseen. (Toikko & Rantanen 2009, 22—-23.)
Tassa opinnaytetydssa tuotiin tutkimustulokset esille, tehtiin johtopaatoksia teoriaan ja tuloksiin poh-

jautuen seka pohdittiin jatkotutkimusaiheita.

5.3 Tutkimusaineiston hankinta

5.3.1 Haastattelu

Haastattelut valittiin taman tutkimuksen menetelmaksi, koska niiden avulla voitiin kerata tarkkaa ja
syvallista tietoa tyontekijoiden kokemuksista ja odotuksista liittyen perehdytysprosessiin. Tavoitteena
oli suunnitella uusi perehdytysprosessi ja haastattelut tarjosivat mahdollisuuden ymmartaa tyonteki-
joiden nakemyksia siitd, millainen perehdytys heidan mielestaan tukisi parhaiten uusia tydntekijoita.
Haastattelut olivat joustava menetelma, jonka avulla kysymyksia voitiin muokata vastausten perus-
teella, mikd mahdollisti tarkemman ja syvemman tiedon kerdamisen tutkimuskohteesta. Tama me-
netelmd auttoi tunnistamaan perehdytyksessa keskeiset tarpeet ja kehityskohteet. (Hirsjarvi ym.
2007, 199-200.)

Tutkimusaineisto koostui kahdeksasta (8) Mehildainen Tutoriksen tyéntekijan haastattelusta. Haasta-
teltavista nelja (4) toimii esihenkildina ja nelja (4) terapeutteina yrityksessa. Haastateltavat esihenki-
|6t vastaavat omien alueidensa uusien tyontekijdiden perehdytyksesta. Nelja (4) terapeuttia oli osal-
listunut perehdytykseen kollegan roolissa, mentorina tai esihenkilon tukena perehdytyksessa. Haas-
tateltavien valintoihin vaikutti toimipisteen sijainti ja ammattiala. Haastateltavat haluttiin maantieteelli-
sesti mahdollisimman laajalta alueelta, jotta tuloksiin saatiin vastauksia eri toimipisteiden ja eri esi-
henkildiden ja/tai heidan alaisuudessaan toimivilta tyontekijoiltéa. Haastateltaviksi valittiin esihenki-
I6it& ja terapeutteja, jotta haastatteluissa kuultiin nakdkulmia henkil6iltd, joilla on vastuu perehdytta-
misestd, mutta myos henkildilta, jotka ovat itse kokeneet perehdyttamisen tai ovat olleet oman pe-

rehdyttamisen jalkeen tukena uuden tydntekijan perehdyttamisessa. Esihenkilot saivat vaikuttaa
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haastateltavien terapeuttien valintaan. Esihenkil6t ehdottivat haastateltaviksi pitkéén terapeuttina
toimivia tyontekijoita (yli 15-vuotta), tiimivastaavia, mentoreita ja juuri perehdytyksen saaneita uusia
tyontekijoitéd. Naista opinnaytetyon tekija valitsi kaikista osa-alueista yhden (1) tydntekijan ja otti lis-
talle myds varahenkil6ité, mikali tyontekija kieltytyi tai perui haastattelun. Kukaan haastateltavista ei
kuitenkaan kieltaytynyt tai perunut haastatteluaikaa. Haastatteluihin osallistuminen oli kaikille tydnte-

kijoille vapaaehtoista.

Haastattelut toteutettiin helmikuussa 2023 puolistrukturoituna yksildhaastatteluna, josta kaksi toteu-
tettiin kasvotusten ja kuusi puhelimitse. Puolistrukturoidun haastattelumenetelman valintaa puolsi se,
etta siina valmiiksi laadittujen kysymysten ohella keskustelu pystyi etenemaan vapaamuotoisesti.
Haastattelun aikana kysymysten jarjestystd muutettiin tarvittaessa, ja lisdkysymyksia saattoi esittaa
vastausten tarkentamiseksi sekd sen varmistamiksesi, etta tutkija ymmarsi asiat samalla tavalla kuin

haastateltava. Haastattelukysymykset (LIITE 1) olivat samat tyéroolista riippumatta.

Aluksi haastateltavilta kysyttiin heiddn ammattinimikkeensa seka se, kuinka kauan he olivat tydsken-
nelleet yrityksessa ja nykyisessa tyotehtavassaan. Naiden taustakysymysten avulla pyrittiin luomaan
hyvéa pohja haastattelukysymysten vastausten ymmartamiselle, silla perehdytys saattaa vaihdella eri
ammattiryhmien valilla. Lisaksi uransa alkuvaiheessa olevan tydntekijan ja kokeneemman ammatti-
laisen perehdytyskokemukset voivat olla huomattavan erilaisia. Seuraavaksi haastateltavilta kartoi-
tettiin heidan nakemyksiaan perehdytyksen nykytilasta, eli heidan mielipiteitaan tamanhetkisesta
perehdytysprosessista. Nykytilan kartoittamisella pyrittiin selvittamaan, kokevatko haastateltavat on-
gelmia perehdytysprosessissa, mutta samalla myds tunnistamaan perehdytyksen hyvat kaytannot.
Taman jalkeen haastateltavilta kysyttiin heidan nakemyksiaan siitd, millainen olisi heidén mielestaan
hyva perehdytys yrityksen terapeuteille. Haastattelussa kasiteltiin perehdytysprosessin toteutusta,
huomioon otettavia asioita, perehdyttajan roolia seké keinoja, joilla perehdyttajaa voisi tukea tiedon
omaksumisessa. Tarkoituksena oli saada vastauksia tutkimuskysymyksiin: millainen perehdytyspro-
sessi tukee parhaiten toimeksiantajan uusia tyontekijoita ja millaisin toimintatavoin heité voidaan tu-
kea. Haastattelurunko sisalsi yhteenséa kahdeksan kysymysta. Liséksi haastateltaville annettu mah-
dollisuus taydentaa ajatuksiaan haastattelun jalkeen, mikali jotakin tulisi jalkikateen mieleen. Haasta-
teltavista kaksi halusikin viela tadydentaé haastatteluaan jalkikateen. Toinen haastateltavista soitti ja

toinen lahetti &aniviestin, jotka molemmat lisattiin haastattelumateriaaliin.

Haastattelut kestivat vahintaan 20 minuuttia ja pisimmillaéan noin 45 minuuttia. Haastattelujen yh-
teenlaskettu kesto oli noin 3 h 50 min. Haastattelut sujuivat hyvin ja vastauksia saatiin varsin katta-
vasti. Osa haastateltavista kertoi ajatuksiaan todella laajasti ja useat Kiittelivat, etta olivat paassyt
haastatteluprosessiin mukaan. Vuorovaikutus oli kaikkien haastateltavien kanssa avointa. Opinnéay-
tetydn tekija tunsi suurimman osan haastateltavista hyvin, mista syysta keskustelu rakentui luotta-
mukselliseksi. Myds opinnaytetydn tekijalle tuntemattomampien tydntekijdiden haastattelut muodos-
tuivat luottamuksellisiksi, koska haastateltavat tiesivat, ettd saavat vastata anonyymind, mika var-

masti vahvisti luottamuksen syntya.

5.3.2 Yhteiskehittdminen

Yhteiskehittdminen on menetelma, jossa eri osapuolet, kuten tydntekijat, asiakkaat ja sidosryhmat,

osallistuvat aktiivisesti tuotteen, palvelun tai toimintamallin kehittdmiseen. Tavoitteena on keréata
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mahdollisimman laajasti tietoa palveluun liittyvistd ndkokulmista, jotta voidaan valita parhaat elemen-
tit kehittAmistydhon ja saada lopputulos vastaamaan paremmin kaikkien tarpeita. Yhteiskehittdminen
sopii hyvin laadullisen tutkimuksen menetelméksi, koska se mahdollistaa syvéllisen ymmarryksen eri

osapuolten nakdkulmista ja tarpeista osana kehittémisprosessia. (Tuulaniemi 2011, 116, 143.)

Yhteiskehittdminen valittiin tdhan tutkimukseen menetelméaksi, koska se mahdollisti uusien nakokul-
mien keraémisen ja esihenkildiden aktiivisen osallistamisen prosessiin. Osallistujat valittiin heidan
tyorooliensa perusteella, ja koska esihenkilot vastaavat perehdytyksesta, heidén osallistumisensa
kehittamiseen oli luonnollinen valinta. Yhteiskehittdmiseen osallistui kuusi esihenkil6a. Yhteiskehit-
tamisen tarkoituksena oli jatkokehittdd perehdytysprosessia sen luonnoksen pohjalta, joka oli tehty

haastattelujen ja kirjallisuuden perusteella.

Tavoitteen asettamisen jalkeen opinnaytetyon tekija valmisteli etukateen kysymyksia, joiden avulla
keskustelua voitiin ohjata tavoitteellisesti. Yhteiskehittaminen toteutettiin 13.4.2023 Teams-yhteyden
kautta, ja tilaisuus tallennettiin. Tilaisuus koostui kahdesta osasta: perehdytysprosessi luonnoksen
esittelemisesta ja sen jalkeisesta puolistrukturoidun menetelmén mukaisesta keskustelusta. Tekija
esitti valmiiksi laadittuja kysymyksid perehdytysprosessiin liittyen, mutta keskustelu eteni joustavasti

esiin nousseiden kehitysideoiden ja osallistujien nakemysten mukaan.
Yhteiskehittdmiseen etukateen valmistellut kysymykset olivat:

e Miten koette perehdytysprosessi hahmotelman?

e Onko perehdytysprosessissa jotakin uutta sinulle?

e Puuttuuko perehdytysprosessista jotakin olennaista?

e Toivoisitteko perehdytysprosessiin esimerkiksi hopsottelyd, kuten perehdytyspassia?

e Onko mielessasi lisaa kehittamisideoita?

Yhteiskehittdminen sujui erinomaisesti ja vastasi hyvin etukateen asetettuja odotuksia. Esihenkil6t
l&htivat aktiivisesti ja innostuneesti keskustelemaan perehdytysprossiin liittyvistd teemoista, mika toi
prosessiin arvokkaita nakdkulmia. Yhteiskehittdmisen ilmapiiri oli avoin ja rakentava, mik& mahdol-
listi sen, ettd osallistujat pystyivét jakamaan omia ndkemyksiéaén ja ideoitaan perehdytyksen paran-
tamiseksi. Tama oli erityisen tarkeda opinnaytetyon tekijan mielesta, koska esihenkildiden nakemys

perehdytysprosessista oli olennaista, jotta siitd saadaan toimiva.

5.4  Aineiston analyysi

Haastattelut kirjoitettiin puhtaaksi haastattelun aikana. Aineistosta jatettiin pois paljon lisdsanoja,
kuten "tota”, "sitte” seka lauseita, joita haastateltavat toistivat. Mitdan ylimaaraisia keskusteluja, jotka
eivat koskettaneet tutkimuskysymyksiin liittyvid aiheita, ei aineistoon lisatty. Naiden rajausten puit-

teissa haastatteluaineistoa muodostui yhteensa 11 sivua, kun fonttikoko oli 12 ja rivivali 1,5.

Yhteiskehittdmisen vaihe kesti noin 35 minuuttia ja se tallennettiin. Tallenteesta tehtiin litterointi,
josta kertyi yhden sivun verran tekstia fonttikoolla 12 ja rivivalilla 1,5. Litterointiin valittiin ainoastaan
ne osiot, jotka vastasivat opinnaytetydn tutkimuskysymyksiin ja edistivat perehdytysprosessipohjan

kehittamista.
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Aineiston kasittelyssa kaytettiin klusterointimenetelmda (Tuomi & Sarajarvi 2018, aineistoléhtdinen
sisdllénanalyysi), jossa samansisaltoisia teemoja yhdisteltiin suuremmiksi kokonaisuuksiksi. Analyy-
sin aikana etsittiin samankaltaisuuksia, eroavaisuuksia seké aineistosta nousevia kuvaavia ilmai-
suja. Esimerkiksi kaikki perehdytyksen ajankayttoon liittyvat kommentit koottiin yhteen kappalee-
seen, kuten "tykkasin, kun oli aikaa annettu perehdytykselle” ja "se olisi mielestani tarkeaa, etta jos

aluepaallikkd ei kerkea tehda koko paivaa, niin jaetaan vastuuta toisten tydntekijdiden kesken.”

Taman jalkeen aineistosta muodostettiin ylakasitteet (abstrahointi) sen mukaan, mitéa teksti kasitteli.
Jokaisen tekstikokonaisuuden paateema kiteytettiin kattavaksi kasitteeksi, joka kuvasi aineiston
olennaista siséltdéa. Esimerkiksi ajankayttdoon liittyvissa kommenteissa ylakasitteeksi muodostui “ajan
resurssointi”. Naista ylakasitteista johdettiin opinnaytetydn tulosten otsikot, jotka jasentavat aineiston

tarkeimmat teemat selkeésti.

Taulukko 2. Ylakasitteiden muodostuminen

Ylakasite Haastattelujen perusteella jasennetyt ai-

heet (suluissa mainintojen lukumaara)

Nykytilan kuvaus Kokemus perehdytyksesta talla hetkella (8)
Perehdytyksen toteuttaja/toteuttajat (11)
Jarjestelmien kaytté perehdytyksessa (9)

Missa jarjestyksessa perehdytys etenee (ensin
-sitten) (6)

Mita perehdytetéaan (8)

Mentori kaytannot ((4)

Tyovalineet ja tunnukset (7)

Muu sosiaalinen tuki (4)
Valmistautuminen perehdytykseen Tybhaastattelu osana perehdytysta (1)

Ennakointi perehdyttamiseen (4)

Ajan resurssointi Perehdytykseen varattu aika seka perehdytta-
jalle ettd perehdytettavalle (16)

Kalenterointi ja suunnittelu etukateen (8)

Yhteinen ja henkilokohtainen aika

Ajan jakaminen perustehtaville (4)

Mentorin ja muun tuen rooli ajankaytossa (7)
Perehdytyssuunnitelma Selkeé& kokonaisuus (7)

(jatkuu)
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Taulukko 2. (jatkuu)
Siséltojen etukateissuunnittelu (9)
Runko ohjaamaan perehdytysta (16)
Perehdyttajan ominaisuudet Kuvaus hyvasta perehdyttajasta (43)
Perehdytysprosessin intensiivivaihe Vastuun jakaminen tiimissa (13)
Ensimmaisten viikkojen perehdytys (10)
Ajantasainen perehdytysmateriaali (5)
Lasnéolon merkitys ja turvallinen ilmapiiri (10)

Hybridimalli perehdytyksessa Perehdytyksen tavat (jarjestelmat, kasvokkain,
etand) (16)

Yksilollisyys perehdytyksessa Yksilolliset oppimistavat (15)

Aikaisemman tyokokemuksen huomioiminen

4

Taulukko 2 kuvaa minkalaisista tekijoista ylakasitteet muodostuivat. Taulukon vasemmassa sarak-
keessa esitetdén ylakasitteet. Oikeassa sarakkeessa on haastattelujen perusteella jasenneltyja ai-
heita, joita ryhmiteltiin naiden ylakasitteiden alle. Numerot sulkeissa kuvaavat, kuinka monta kertaa

kyseinen teema nousi haastatteluissa esiin.

Yhteiskehittdmisen aikana esiin nousi seuraavia aiheita: mielipiteet perehdytysprosessiluonnoksesta
(5), sahkoisten jarjestelmien tuki (4), ajan kayttd (2), seuranta (2), uuden tyéntekijan huomioiminen

perehdytyksen paattyessa (4).

Viimeisessa vaiheessa analysoitu teksti muokattiin lukijaystavalliseen muotoon, jotta se olisi helppo-
lukuinen ja selkea kaikille lukijoille. Muokattuun tekstiin lisattiin suoria lainauksia seka haastatelta-

vilta etté yhteiskehittdmiseen osallistuvilta. Suorat lainaukset erotettiin kursivoimalla. Tama toi esille
enemman osallistujien aanta. Lopuksi haastattelu- ja yhteiskehittdmisen tulokset eroteltiin eri kappa-

leisiin selkeyttdmisen vuoksi.
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6 OPINNAYTETYON TULOKSET

6.1 Haastateltavien taustat ja tyokokemus

Taulukko 3. esittelee haastateltavien tydntekijoiden tydvuodet ja tehtavat Mehildainen Tutoris Oy:sséa
haastatteluhetkelld. Haastateltavista nelja toimi esihenkilona. Ty6aika yrityksen palveluksessa vaih-
telivat 7 kuukauden ja 9 vuoden vélilla. Seka esihenkil6t etta tyontekijat olivat pohjakoulutukseltaan
kuntoutusalan ammattilaisia. Taulukko esittelee myds heidan pohjakoulutuksensa kuntoutusalan

ammattilaisina.

Taulukko 3.Haastateltavien tydaika ja ammattinimikkeet

Rooli Haastateltavan Ty6aika Mehiléinen Tutoris Oy:n
ammattinimike palveluksessa haastatteluhetkella

Esihenkild Puheterapeutti 8 vuotta

Esihenkilo Toimintaterapeutti 7 vuotta

Esihenkilo Puheterapeultti 8 vuotta

Esihenkilo Fysioterapeutti 9 vuotta

Tyontekija Toimintaterapeutti 2 vuotta

Tyontekija Fysioterapeutti 6 vuotta

Tyontekija Puheterapeultti 7 kuukautta

Tyontekija Fysioterapeutti 6 vuotta

6.2  Nykytilan kuvaus

Haastattelussa selvitin yrityksen esihenkildiden ja tydntekijéiden kokemuksia, miten heidan mieles-
tdan perehdytysprosessi toteutuu yrityksessa haastatteluhetken aikana. Useat esihenkilét nostivat
esille sen, etta on ollut tarkea miettia tarkeysjarjestys perehdytettaville asioille: mita ensin, mité sit-
ten. Haastateltavat kertoivat, ettd ensimmaisten paivien aikana kaydaan paljon asioita lapi. Tarkeaa
on, etta perusty6hon liittyvat asiat kdydaan ensin hyvin 1api ja sen jalkeen voidaan alkaa perehdyttaa

muihin asioihin.

"Ei ole mahdollista siirtda koko lastia hartioille heti, vaan ettd saadaan ensin perusasiat eli terapiaty®
ja siihen liittyvat jarjestelmét haltuun ja sen jalkeen taas uutta asiaa, koska asiaa tulee koko ajan

paljon liséé.”

Perustydksi luokiteltiin kuntoutusty6hon liittyvat tekijat, kuten kuntoutusprosessimalli, potilastietojar-
jestelman kayttd, kuntoutustydhon littyva dokumentointi ja kalenterointi, jolla tarkoitettiin asiakastyén
ja muun tydn rakentamista omaan tyoviikkokalenteriin. Myds tydvalineiden kayttéonotto ja toimipis-
teeseen seka tiimiin liittyvat asiat kdydaan lapi ensimmaisten péivien aikana. Taman jalkeen jatke-
taan yrityksen yleisilla asioilla, kuten yrityksen arvoihin ja eri palveluihin tutustumisella seka tyésuh-

teeseen liittyvilla asioilla.
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Koska kuntoutusprosessiin perehtyminen koettiin trkeimpéanéa asiana, se kdydaén haastatteluhetki-
sessa perehdytysversiossa paaosin kasvokkain ja "kadesta pitden”, jotta uusi tydntekija paasee no-
peasti toteuttamaan perusty6td. Kasvokkain toteutuvan perehdytyksen lisdksi perehdytysta toteute-
taan etana seka yrityksen sédhkoisen jarjestelmén kautta hyddyntaen kattavaa tydohjejarjestelmaa.
Sahkoisesta jarjestelmasta uusi tyontekija saa perehtyd muun muassa yrityksen arvoihin ja muihin
yleisiin kaytantéihin. Tietoa perehdytettavalle on useissa eri jarjestelmissd, minka kaikki haastatelta-
vat kokivat huonoksi.

Haastateltavat kokivat, etta silla hetkella perehdytys toteutui sekavasti ja hyvin hajanaisesti, koska
yritys on alle vuosi sitten myyty ja toiminta on osin integroitu ostaneen yrityksen toimintamalleihin.
Uudet toimintamallit on otettu vasta kayttoon yrityksessa ja uusia toimintamalleja ei ole kukaan viela
ennattanyt paivittda perehdytysmateriaaleihin. Tasta syysta perehdytysmateriaalin sisaltd, tarkastus-
listat ja yrityksen tydohjeet eivét olleet ajantasaisia, minka vuoksi perehdytysprosessi ei ollut selke&
esihenkildille eika tyontekijdille. Esihenkilot kertovat, etté ei ole kirjallista perehdytysprosessia, joka
tukisi tdssd sekavassa vaiheessa.

Koska perehdytysmateriaalin sisallén ei koettu olevan ajantasaista, joutuu perehdytysvastuussa
oleva esihenkild arvioimaan, mita tietoa vanhentuneesta perehdytysmateriaalista uudelle tydnteki-
jalle kayttaa. Selkedéd kokonaisuutta ei ollut ja haastateltavista jokainen toi esille sen, ettéd on hyvin
epaselvaa, miten, mita ja misté perehdytetaan. Eras haastateltavista totesi:

"Kaikki on ihan hakusessa, ei tiedd mitd missakin on ja mistéa tieto I6ytyy.”

Perehdytysmateriaalin hajanaisuus eri jarjestelmissé ja vanhentunut tieto aiheuttivat haastateltavien

mielesta sen, etta itse perehdytysprosessi oli heista epaselva.

Haastatteluissa nousi esille, etté perehdyttamisprosessi toteutui maantieteellisesti eri puolilla yritysta
samansuuntaisesti. Jokainen haastateltava koki, ettd perehdytys on todella tarkeda. Se toteutettiin
samalla materiaalilla ja samoilla jarjestelmilla ja perehdytysprosessin koettiin alkavan jo ennen tydn-
tekijan tuloa, jolloin uudelle tydntekijalle hankittiin kaikki tarvittavat vélineet. Eriavaa perehdytyk-
sessa eri alueilla oli ajankayttd, perehdyttdjien valinta, mentorointikaytantt ja perehdytyksen etene-
misen rakenne. Jokainen esihenkild oli rakentanut perehdytysprosessista omanlaisensa alueen ja
uuden tyontekijan tarpeen mukaiseksi. Yhtendista tapaa ei ollut perehdytysprosessin puuttumisen

vuoksi.

Toimipisteiden henkilostérakenne on eri toimialueilla erilainen, mihin vaikuttaa toimipisteen koko ja
tarjottavat palvelut. Pienissa toimipisteissa toimii vain kuntoutustyontekijat ja esihenkild johtaa paljon
etanda, kun taas isoissa toimipisteissa toimii esihenkildn ja kuntoutustydntekijdiden liséksi tiimivastaa-
via, assistentteja ja hallinnon tydntekijoitd. Haastateltavat nimesivéat kaikissa toimipisteissa ensin pe-
rehdyttéjaksi esihenkilon. Sen lisdksi perehdyttgjiksi nimettiin toimipisteen henkildstd- ja toimintara-
kenteen mukaisesti tiimivastaavia, uuden tydntekijan kollegoita, assistentti ja mentori. Haastattelussa
nostettiin esille, ettéd hyvin pienissa tiimeissa esihenkild perehdytti miltei kokonaan uuden tyntekijan,
kun taas isoissa tiimeissa perehdyttgja valitaan tiimista kunkin tydntekijan osaamisvahvuuksien mu-

kaisesti:
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”Jos joku osaa hyvin jonkun asian, esimerkiksi asiakasryhman, niin han voi perehdyttda sen uudelle
tyontekijélle.” “Assistentilta voi kysyd muita kédytdnndn asioita, kuten mistd patterit 16ytyvét ynné

muuta sellaista.”

Useat esihenkildt ja yksi tyontekijat totesivat, ettéd uuden tyontekijan perehdyttdminen koskee koko

tiimi&, vaikka kaikki eivat perehdyta kasvokkain uutta tyontekijad. Erds haasteltava kuvasi asiaa:

"Koko tiimi on mukana perehdyttamisessa, kaikilta saa kysya ja pidetaan koko tiimilla huoli uudesta

tybntekijasta.”

Yrityksen toimintakulttuurissa ty6ta tehdééan paljon eténa. Etana toteutetaan niin kuntoutustyota kuin
johtamista. Etatyo sisaltaa kontaktit esimerkiksi Teams- ohjelman kautta tai puhelimitse. Haastatte-
luissa tuli esille, etté on ollut tarke&a, kun alkuun perehdytyksessa ollaan esihenkilén kanssa kas-
vokkain ja hyvin tiiviisti yhdessé. Ensimmaéisten paivien jalkeen perehdytyksen toteuttaminen jakau-
tuu esihenkilolta tiimin muille tyontekijéille. Esihenkilon tulee kuitenkin olla tavoitettavissa myds ta-

man jalkeen. Yksi esihenkilé kuvasi:
"Olen sen jalkeenkin tavoitettavissa ja soitellaan, jos ei ndhdéa toimistolla.”

Ensimmaisten paivien jalkeen on helpompi alkaa toteuttaa ty6ta itsendisemmin ja jatkaa perehdy-
tysta etand. Etatydn vuoksi tiimin tuki koetaan tarkeaksi. Yrityksessa on kaytdssa mentoriprosessi,
mika tarkoittaa, etté uusi tydntekija saa niin kutsutun tukihenkilon siksi ajaksi, kun hén on koeajalla.
Uusi tyontekija ja mentori sopivat yhteisida mentorointiaikoja, jolloin he voivat kayda lapi esimerkiksi
asioita, joita uusi tyontekija on pohdiskellut tai mentori voi perehdyttaa yrityksen toimintatapoihin.
Useimmat haastateltavat kokivat, ettd mentori oli tdrke& osa perehdytysprosessia. Muutamissa
isoissa toimipisteissa koettiin, ettd mentoriprosessia ei ollut johdettu tarpeeksi hyvin heidan toimin-

taansa ajatellen, ja sen vuoksi se ei ollut yhdistynyt osaksi perehdytysta.

Haastatteluissa tuotiin esille, etta yrityksen perehdytysprosessin nykyisissa tavoissa toteuttaa pereh-
dytystad on myos hyvia puolia. Yrityksen kaytosséa olevassa sahkdisessa oppimisymparistéssa on
hyvin luokiteltu asiat, joita tydntekija voi itsendisesti opiskella ja niihin voi palata myéhemmin uudes-

taan. Tydohjeet todettiin myos tarkeaksi:

"Tybohjeet tukevat tydn tekemista ja niistd voi uudestaan kdyda katsomassa, jos jokin asia on unoh-

tunut.”

Kahdenkeskeista vuorovaikutuksellista perehdytystéa toteutettiin kaikkialla, ja sen haluttiin jatkuvan

my0s tasta eteenpain.

"Monia asioita neuvotaan ihan kadesta pitden, kuten altaisiin liittyva tieto (fysioterapiassa uima-allas-
terapia- kirjoittajan lisdys) ja kirjauksia (asiakaskayntikirjaukset — kirjoittajan lisys) katsotaan yh-

dessd, naita ei voi opetella mistaan sahkadisista jutuista, vaan on opetettava ihminen ihmiselle.”
"Perehdyttdminen vaatii ihmistd, ei voi olla pelkastdén séhkoinen perehdytys.”

Haastateltavat kokivat, ettd perehdytyksen kesto vaihtelee paljon. Heidan mielestaan siihen vaikuttaa

vahvasti yksildlliset tekijat, kuten aikaisempi tydkokemus:

"Sannan (nimi muutettu) perehdytys oli erilainen kuin minun, Sannalla on ammattiosaamista monia

vuosia takana ja minulla ei ollut kuin yksi. Siksi meilla oli niin erilainen perehdytys. Minun piti opetella
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kaikki asiat alusta lahtien, Sannan ei tarttenut opetella terapia-asioita vaan ainoastaan tan yrityksen

jutut. Se ei silti véhenné perehdytyksen tarkeytta.”

Perehdytykseen kaytettava aika oli eri esihenkildiden osalta erilainen. Kellaan ei ollut kaytdssaan seu-
rantakeskusteluita uudelle tyontekijélle. Osa esihenkildista kaytti tydssaan tarkistuslistaa, osalla sita

ei ollut kaytossa.

Valmistautuminen perehdytykseen

Yksi haastateltavista esihenkildista toi esille, etta jo tydhaastatteluvaiheessa on hyva arvioida ja val-
mistautua uuden tydntekijan mahdolliseen tyén aloittamiseen. Tybhaastattelun perusteella voi arvi-
oida, kuinka paljon tdma tyontekija mahdollisesti tarvitsee aikaa perehdyttdmiseen. Asiaa voi arvioida
hakevan tyontekijén tyohistoriasta: onko tyontekijalla jo pitkd ura takana vai onko hén vasta aivan
tyburansa alussa? Ennen uuden tyontekijan tyon aloittamista on hyva miettid, mita asioita perehdyt-

tdmisessé on huomioitava juuri tAmén aloittavan tydntekijan kanssa.

Haastatteluissa tuli esille, ettéa perehdytys on hyvin tarkea osa tydnaloittamista. Yksi haastateltavista

totesi:

”Jos perehdytys on huono, niin se vaikuttaa tosi pitkalle, jopa mielipiteisiin ja suhtautumiseen tydnan-

tajaa kohtaan. Pidéan itse perehdytysta tosi tarke&na ja nostan sen tosi korkealle.”

Haastateltavien mielesta perehdyttdmiseen tulee antaa arvostusta jo johdosta késin. Haastatteluissa
nostettiin tarkeéna asiana, ettéa uuden tydntekijan saapuminen tydpaikalle on ennakoitu niin, etta kaikki
tydvalineet ovat valmiina, kuten tietokone, puhelin ja avaimet, jotta perehdyttdminen paastaan alka-
maan tehokkaasti, eiké aikaa mene tyévalineiden odottelemiseen. Muutamat haastateltavat kokivat,
ettéd olisi kiva ele tydnantajalta, jos uudelle tyontekijalle olisi pieni lahja. Esihenkildista kaikki olivat sita

mielta, ettd on tarkeinta, etta tydntekija saadaan nopeasti perustyéhon.

Ajan resurssointi

Kaikki haastateltavat nostivat esille ajankayton perehdytyksessa. Haastateltavat kokivat, etté pereh-
dyttdmiseen on varattava aikaa niin perehdyttajalle kuin perehtyvélle. Aika tulee varata kalenteriin jo
ennen kuin uusi tydntekija on aloittanut tyot. Kun aikaa on varattu tarpeeksi, saadaan aikaan kiiree-
ton ilmapiiri, mikéa tukee yhtaalta uuden tydntekijan tiedon omaksumista ja toisaalta antaa tyénteki-

jalle paremman kuvan tyépaikan tyokulttuurista. Haastattelussa nostettiin esille, etta tyontekijélle on
annettava ikaan kuin lupa, ettéd hanella on aikaa asioihin perehtymiseen. Yhden haastateltavan tera-
peutin kokemuksen mukaan tuolloin uudelle tydntekijélle ei tule painetta tai paniikkia, etta pitaisi olla
hommat heti hanskassa, heti ensimmaisind paivina. Erés terapeutti haastateltavista totesi ajankay-

tosta, etta
"Otetaan aikaa, etté voidaan perehdyttaa inmiselta inmiselle”.

Haastatteluissa ajanresursointi kohdistettiin henkilgille, jotka ovat perehdyttamisvastuussa. Muut
tydntekijat voivat keskittya toteuttamaan perustyétdan normaalisti. Yksi haastatelluista esihenkil®
nosti esille, ettd my6s uuden tydntekijan on laitettava kalenteriin aikaa perehtymiselle. Hanen mu-
kaansa on henkildita, jotka alkuperehdytyksen jalkeen uppoutuvat niin vahvasti perustyon (asiakas-

tydn) toteuttamiseen, ettd muiden perehdytysmateriaalissa olevien asioiden lapi kdyminen unohtuu.
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Haastateltavan mukaan my6s uudella tydntekijalla on velvoite osoittaa, ettd on perehtynyt kaikkiin

niihin asioihin, joihin pitaékin. Ja tahan tarvitaan ajan resursoimista kalenteriin.

Ajankaytén suunnittelu yhdistettiin haastatteluissa myés uuden tyéntekijan kokemukseen tydn aloit-
tamisesta. Miltei jokainen haastateltava nosti esille, etté on térke&aé, minkalaisen tunteen uusi tyénte-
kija saa ensimmaisina paivina:

"Tosi tdrkedd alussa, etté tulee fiilis, ettéd olen tervetullut ja néilléd ihmisilléd on aikaa auttaa minut al-

kuun tdssé tyéssé. Tunne, etta ei ole kiire ja hdnelle on aikaa. Se tunne on tosi térke&”.

Haastatteluissa todettiin, ettd uuden tyontekijan henkilékohtaiset ominaisuudet ja menneet tydvuodet
vaikuttavat perehdyttdémiseen. Perehdytys tulee suunnitella yksildllisesti perehtyjan mukaan. Toiset
ovat hyvin omatoimisia, kun taas toiset tarvitsevat enemman yhteista aikaa. Haastateltavilla oli erilai-
sia nakemyksid, miten perehdytykseen kannattaa varata aikaa kalenteriin. Osa haastateltavista koki,
ettéd on hyva varata kokonaisia paivia alkuun, kun taas osa koki, etté varataan viikolle lyhyempié ai-
koja, jolloin opeteltavia asioita kdydaan lapi. Haastatteluissa nousi esille, ettd perehdytys ei saa olla

liian nopeaa, esimerkiksi
"Muutamassa paivassa tuutataan paljon tietoa”,

vaan aikajanaa tulee olla tarpeeksi, etté tyontekija kerkeda omaksua tietoa. Haastateltavat nakivat
tehokkaaksi tavaksi yhdistaa kaytannon tyota ja yrityksen yleisia asioita. Myds se, milloin mitékin asiaa

perehdyttda oli heidan mielestaén tarkeaa. Yksi haastateltavista totesi:

"Tarvitaan valilla kaytantdd, esimerkiksi palautteen kirjoittamista on turhaa alussa perehdyttaa, vaan

vasta sitten, kun tyéntekija alkaa kirjoittamaan palautetta, muuten asia unohtuu.”

6.5 Perehdytyssuunnitelma

Haastateltavat kokivat, etta tydntekijad tukeva perehdytysprosessi tulee olla selked kokonaisuus.
Yksi tydntekija kuvasi selkeytté strukturoituna kokonaisuutena. Muisteltiin myds oman ty6n aloitta-

mista:

”Olin niin pihalla aloittaessani, koska olin vastavalmistunut. Niin se selkeys ei ole pahitteeksi. Se hel-

pottaa paljon.”

Kaikki haastateltavat kokivat, etta sisallon tulisi olla selkeésti jaoteltu. Jos perehdytettava kysyy jota-

kin, voi hanelle heti osoittaa, mista mikakin asia l6ytyy. Kokonaisuuden selkeyttamista kuvattiin:
"Kaaviona, siséllysluettelona, runkona”

ja yksi haastateltu terapeutti kuvasi:

"Pitaisi olla kartta, misté mitékin 16ytyy.”

Toinen haastateltu esihenkild kuvasi listana:

"Meillé on lista, jota kdytédn apuna perehdyttémisesséa, mité pitda perehdyttéda. Toivon, etté jatkossa-

kin on. Listasta voi katsoa, mité kukakin perehdyttééa uusille tyéntekijbille.”

Haastatteluissa nousi esille, etté on oltava etukateen suunnitelma perehdytyksesta. Suunnitelmasta

toivottiin 16ytyvan kaikki perehdytettavat asiat, kuka perehdyttaa, milloin mikakin asia kaydaan lapi,
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miten perehdytetdan ja kun yksi asia on kayty, niin perehtyja tietdd miten sen jalkeen jatketaan.
Suunnitelmaan voisi merkitd, kun asioita on kayty yhdessa lapi ja tehda kuittauksen perehdytetysta
asiasta. Tuolloin siitd nékisi nopeasti ja helposti, mihin asioihin tulee viel& perehtya ja mitk& on kayty
jo lapi. Suunnitelma auttaa niin aluepaéllikkdé kuin uutta tyontekijad. Myos uusi tydntekija voi nayt-
taa, etta hanelta on saamatta perehdytys viela tiettyyn asiaan. Suunnitelmallisuutta kuvattiin haastat-
telussa niin, ettd kun perehdytys on suunnitelmallista ja uusi tydntekija saa perusperehdytyksen hy-
vin, voi alkaa miettimaan heti aktiivista perustyén (asiakastyon) toteuttamista. Runko tuo turvaa pe-

rehdytykseen.

6.6 Perehdyttdjdn ominaisuudet

Haastattelukysymyksella "Minkalainen olisi hyva perehdyttdja?” pyrittiin selvittdméaén niitd ominai-
suuksia ja taitoja, joita haastateltavat pitivat tarkeind perehdyttdjan roolissa. Haastattelujen perus-
teella hyva perehdyttdja on ammattitaitoinen, hyvat vuorovaikutustaidot omaava ja hanella on kyky

kohdata perehdytettava yksilollisesti. Seuraavassa on koottuna haastateltavien vastaukset:

e ’perusteellinen”

e ’0Osaa prosessit”

e ’rauhallinen ja on saatavilla”

e ’jampti, asiallinen, kuunteleva”

e ’tietdd mista puhuu ja tietda talon tavat”

e ’JAmakka, mutta lemped”

e ’onvarma siita, mita kertoo”

e “semmoinen, ettd kohtaa ihmisen”

e ’antaa aikaa keskusteluille ja pohdinnalle”

e ’sanoittaa kaiken mita tekee, kun nayttaa”

o ’tykk&aa perehdyttamisesta ja saa siitda myos itselleen jotain”
e ’opettaa vain yhden asian kerrallaan, ettd uusi kerkedad omaksua asian”
e ’laittaa itsensa tekem&én, neuvoo vain sanallisesti”

e “semmoinen, ettd kohtaa ihmisen”

e ’kysyy oppimistapaa”

e ’antaa aikaa oppimiselle”

Haastattelujen vastauksissa kay ilmi, etta hyva perehdyttdja yhdistad ammattitaitoisen osaamisen ja
yksiléa huomioivan otteen. Perehdyttdjan tarkeimpiin tehtéviin kuuluu luoda oppimista tukeva ilma-
piiri ja pyrkid mukautumaan uuden tydntekijan yksiléllisiin tarpeisiin. Vastauksissa painotettiin erityi-
sesti vuorovaikutustaitoja, kuten kuuntelemista ja keskusteluun kannustamista, seka selkeda ja ja-
senneltya tapaa jakaa tietoa. Yksi tarkeista havainnoista oli myos se, ettéd perehdyttgjan tulee pitaa

perehdyttdmisesta.

Keskeista perehdyttajan tydssa on tulosten mukaan myds oppimisen rytmittdminen ja asioiden ha-
vainnollistaminen niin, ettéa tydntekijalla on riittivasti aikaa omaksua uutta. Perehdytyksen aikana
perehdyttajan rooli ei rajoitu vain tiedon siirtdmiseen, vaan han toimii tukijana, joka auttaa tydnteki-

jaa oivaltamaan ja kehittymaan omassa tydssaan.
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6.7 Perehdytysprosessin intensiivivaihe

Haastatteluissa tuli esille, etté vastuu perehdytyksesté on aluepaallikélla, mutta vastuuta perehdytté-
misen sisallésta kannattaa jakaa tiimissa. Perehdytysté voi jakaa aluepaallikon lisdksi mentorille ja
muille tiimin jasenille sen mukaan, mika on kenenkin vahvuus ja osaaminen tyéssa. Myos jokin osa
perehdyttamisesta voi siirtyd jopa asiakaspalveluassistentille. Tarke&a on, etta vastuut sovitaan etu-

kateen ja uudella tydntekijalla on vahva tuki tyésuhteen alussa.

Haastateltavat kuvasivat, ettd perehdytyksen ensimmaisina paivina iso osa ajasta menee tyovalinei-

den kayttéonottoon ja vasta timan jalkeen voi alkaa syvempi oppiminen asioihin:

"Ett4 ensimmaisena paivana saataisiin kaikki jarjestelmat kayttéon, kuten tietokoneet, puhelimet ja

tunnukset toimimaan”.

Haastateltavat kuvasivat perehdytyksen ensimmaista viikkoa tiiviiksi. Yksi haastateltava totesi, etta
ensimmaisen viikon jalkeen uudella tydntekijalla tulisi olla kuva, mita pitaa tehda, missé héan on
téissa ja mita kuuluu jonkin ajan paasta tietda tai tehda. Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija
tulee tutustuttaa myos omaan tiimiin, jotta han tietdd, keta omaan tiimiin kuuluu ja mita kukakin tyon-
tekija omassa tiimissa tekee. Toisella viikolla perehdytys jatkuu, mutta painottuen enemman kaytan-
téon. Haastateltavilla oli kahdenlaista ndkemystéa, suurin osa haastateltavista oli sita mielta, ettd uu-

den tyontekijan tulee siirtya heti alun perehdytyksen jalkeen perustydhon (asiakastyéhon):

"Olisi hienoa, etta uusi tydntekija saisi kdyda rauhassa pari paivaa perehdytysta ennen kuin aloittaa

asiakastyén’.

Yksi haastateltavista oli taas sitd mieltd, ettd pikkuhiljaa kaytanndn tyéhon. Valmiudet asiakastydhon
kuitenkin nahtiin kaikkein tarkeimpana asiana perehdytyksessa. Haastatteluissa nousi esille, etta
perehdytyksessa tulee olla aikaa vapaalle keskustelulle. Tama voi tapahtua perehdytyshetkissa tai
esimerkiksi lounaalla. Uudelle tydntekijalle on luotava kohtaamisia, tutustumista ja lasna olemista.
Jotta uusi tydntekija uskaltaa kysya "tyhmatkin” kysymykset, on luotava hyva, turvallinen ilmapiiri.
Alun aktiivisen perehdyttéamisen jalkeen tydntekija alkaa toteuttaa itsendista terapeutin ty6ta, ja sen
vuoksi on tarkeaa, ettéd on hyva kontakti tiimiin ja esihenkiloon, jotta uusi tyontekija uskaltaa kysya ja
ei koe jaavansa yksin. Tyodntekijalle on myds saatava luotua ilmapiiri, ettd han kokee, ettd on [Ammin

ja tervetullut olo tdhan tiimiin. Yksi haastateltava kuvasi tiivistetysti:

“Lasnaolo on niin tarkedad! Kun on avoin kommunikaatio ja kohtaamisia ja ollaan inhimillisia, niin

niilla paastaan jo pitkalle ja tulee tervetullut olo.”

Yksi haastateltavista kuvasi, etta kaytantdjen ja jarjestelmien oppimiseen menee ensimmaiset kolme

kuukautta. Yksi haastateltava kuvasi oppimista:
"Puolen vuoden jalkeen ei tarvitse tietdd, mutta vuoden jalkeen pitdisi tietda jo, jos jotain kysyn. ”

Kaikki haastateltavat toivat esille, ettéa perehdytyksen sisallén tulee olla ajantasainen. Perehdytyksen
haastateltavat toivoivat olevan rauhallinen ja kertaava. Mehildinen Tutoris Oy:lla on ollut kdytossa
sahkoinen perehdytysmateriaali. Kyseisen perehdytysmateriaalin kayttéa toivottiin myods jatkossa.

Yksi haastateltava toivoi, etta sdhkoisessa perehdytysmateriaalissa olisi kaikki:

"Virallinen tieto, se tieto, joka kaikkien pitéé tietaa”.
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"Kun saisi sen vanhan materiaalin péivitettyna”.

Haastatteluissa tuli esille, etta perehdyttdmisen maara vahenee viikko viikolta. Kaikkia asioita ei kan-
nata kayda alkuvaiheessa lapi, vaan mydhemmin, kun uusi tydntekija kykenee taas omaksumaan
liséé tietoa, jota ei tarvitse valttamatta viikoittain. Haastatteluissa nostettiin esille, ett uudelle tyénte-
kijalle on annettava mahdollisuus, ettd han oppii kunnolla asiat. Kertaamista tulee olla. .” Haastatte-

luissa tuotiin esille, ettd aina tulee uusia asioita ja uuden opettelu on kokoaikaista.

"Vuoden péasta palataan asiaan, jos unohtanut asiat ”.

6.8  Hybridimalli perehdytyksessa

Haastatteluissa tuli esille, etté paras perehdytystulos saavutetaan hybridimallilla eli osa perehdytyk-
sesta on kasvokkain tapahtuvaa, osa etdna ja osa toteutuu itsendisesti opiskellen yrityksen sahkoi-
sesta jarjestelmasta. Ensimmaisina paivina perehdytys toteutuu kasvokkain, siirtyen taman jalkeen
omatoimiseen materiaaleihin tutustumiseen. Omatoimisen perehtymisen liséaksi uudella tyontekijalla
tulee olla vahva tuki mentorista tai muusta osoitetusta henkilosta. Aluepaallikké ja/tai mentorilla tulisi
olla sdanndllisia tapaamisia. Nain uusi tyontekija ei kokisi jaavansa yksin. Haastattelussa nostettiin
myds esille, ettd ei ole hyva jaada tulkitsemaan yksin tydohjeita ja muuta materiaalia, jotta ei tule

vaaria tulkintoja ja siten vaaria toimintatapoja. Yhteista aikaa on varattava perehdyttamiseen:
"Kéydaén lapi kddesta pitden”.

Haastatteluissa nousi, ettad alun perehdyttamisen jalkeen ei tarvitse aina varata pitkia aikoja, vaan
valilla riittdé lyhytkin hetki jonkin asian perehdyttdmiseen tai uudelleen kertaamiseen. Haastatte-
luissa nousi esille, ettd nimetty mentori eli henkil®, joka on nimetty uudelle tydntekijalle tukihenki-
I6ksi, on hyva jarjestelmé. Mentorin kanssa voi sopia useita tapaamisia viikon aikana ja siten hanelta

voi helpommin kysyéa mielessa olevia kysymyksia.

6.9 Yksilollisyys perehdytyksessa

Haastateltavista osa nosti esille, ettd on hyva, etté asioita kdydaan lapi perehdytyksessa niin suulli-
sesti kuin kirjallisesti, koska uusi tydntekija voi palata kirjallisiin materiaaleihin myéhemmin uudes-
taan. Useampi haastateltavista nosti esille, ettéa ihmiset oppivat ja ymmartavat asiat eri tavalla,

minka vuoksi yksilollisyyden huomioiminen on tarkeaa. Tata yksi haastateltava kuvasi sanomalla:
"Pitdéd pelata uuden tyypin vahvuuksilla.”

Ihmiset omaksuvat tietoa eri tavoin, mutta myds eritahtisesti. Toiset oppivat lukemalla, toiset koke-

malla, ja jotkut vieresta seuraamalla. Yksi haastateltava nostikin esiin:

"Olisi tarkeaa, etta uusi tyontekija paasisi perehdytyksessa seuraamaan jonkun tiimilaisen tyépaivaan
mukaan”. Tuolloin voisi my6s nayttaa ja kertoa asioita kadesta pitaen. Mielestani tietokoneelta luke-

minen on persoonatonta”.
My®ds toinen haastateltava oli sitd mielta, etta
"Kukaan ei viihdy tietokoneella, vaan haluaa ihmisen perehdyttdmaén.”.

Yksi haastateltava kuvasi mallista oppimista tarkeéksi ja perehdytysté tukevaksi:
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”Se etta naki, miten muut olivat rakentaneet asiakaskalenterin, oli tosi iso asia. Siita sain mallia, miten

itse lahden suunnittelemaan asiakasty6ta.”

Vaihtoehtoja perehdyttamisen toteuttamiseen toivottiin sen mukaisesti mista kukakin uusi tyontekija
pitdd. Haastattelussa nostettiin esille myds tapa, jossa tyontekija itse perehtyy asiaan tydohjeista ja
sen jalkeen tekee ohjeiden mukaisesti. Haastatteluissa koettiin, ettd on tarkeda, etta uusi tyontekija

tekee itse ja hdnen puolestaan ei tehda. Tehddéan ennemmin yhdessa.

Yksi haastateltavista toi esille, ettd on myds huomioitava, etta tydntekijd, joka on jo "vanha konkari”,
kuten haastateltava kuvasi tyontekijaa, jolla on alan ty6ta jo useita vuosia, on asiat kaytava samalla
tavalla perusteellisesti myds hanen kanssaan. Talla ehkaistddn hanen mukaansa se, ettéd uusi tyon-
tekija alkaa toteuttaa ty6ta meidan yrityksen toimintatapojen mukaisesti, eikéa esimerkiksi jatka sa-

malla tavalla kuin on toteuttanut tyta edellisessa yrityksessa.

Haastateltavat nostivat esille, ettd yksilollisyyden lisdksi kannattaa miettia etukateen, missa jarjes-
tyksessa asioita kannattaa perehdyttdd. Yksi haastateltava kuvasi:

’Kun perehdytyksen alussa mieli on vield kypsa ottamaan tietoa vastaan niin silloin kannatta kaydéa

niité tarkeimpiéa asioita lapi.”

Haastateltavien mielestd uudelle perehtyjalle tulisi rakentaa ilmapiiri, etté& on lupa kysyé asioita monta

kertaa. Uuden tyontekijan tulisi saada kasitys, etta hanelle annetaan aikaa ja ymmarrysta.

"Meilléd saa kysyé!”, "Muutamassa péivasséa tulee paljon asiaa, joten saa kysyé&!”

6.10 Yhteiskehittdmisen tulokset

Yhteiskehittamisessa esiteltiin haastattelujen ja teorian pohjalta tehty perehdytysprosessin luonnos
(kuva 2) ja haastattelujen tulokset. Tapaamisessa kaytiin lapi perehdytysprosessin vaiheet: rekry-
tointipaatds, tydhaastattelu, valmistautuminen, intensiivivaihe seka perehdytyksen paattyminen. Jo-

kainen vaihe avattiin yksityiskohtaisesti ja niihin liittyvat kdytannot esiteltiin.
Esihenkilot kuvasivat perehdytysprosessi luonnosta seuraavin termein:

“Selked, looginen, hyva, strukturoitu’.
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Perehdytysprosessi

Rekrytointipaatos. | ) | Valmistautuminen

Perehdytys
paattyy

Kuva 2. Yhteiskehittamisessa esitelty perehdytysprosessi luonnos

Perehdytysprosessin valmistautumisvaiheessa esiteltiin kaytanto, jossa perehdytykselle varataan etu-
kateen aikaa kalenterimerkintojen avulla. Tama auttaa varmistamaan, etta kaikki perehdytyksen osa-
alueet ehditdan kasitella suunnitelmallisesti. Esihenkilot pitivat tata kaytantdéa hyodyllisena ja korosti-
vat, ettd kaikkea tietoa ei voi omaksua kerralla, joten perehdytyksen aikatauluttaminen auttaa tyonte-
kijoitd saamaan tarvittavan ajan oppimiselle. Liséksi prosessin seurannan osalta tunnistettiin kehitys-
tarpeita, silla seurantakeskustelut eivat talla hetkella ole systemaattista. Esihenkil6t olivat sitd mielta,

etté taméan prosessin myo6ta seurannasta tulisi johdonmukaisempaa:
"Ehké nyt tdmén seurauksena seurantakeskustelut kalenteroidaan paremmin.”

Esihenkilot ideoivat, ettd perehdytyksen yhteydessa annettava aloituslahja voisi olla hyva ajatus. Sen
ei tarvitsisi olla suuri panostus yritykselta, mutta pieni ele, kuten yrityksen bréandituote, voi antaa hyvan

vaikutelman yrityksesta.
“Jokin pieni aloituslahja olisi hyvé — se ei olisi iso satsaus yritykselta.”

Esihenkilot korostivat, etta tiimeilla on omia tapoja, joita halutaan jatkossa hyodyntaa, mutta ylimaa-
raisia, turhia elementteja ei toivottu mukaan perehdytykseen. Esihenkil6t olivat kuitenkin sita mielta,
ettd koeajan paattymisen jalkeen voisi olla koko tiimin yhteinen kahvihetki, jossa juhlitaan onnistunutta
perehdytyksen paéatosta ja tiimiin saatua uutta tyontekija. Nama pienet, mutta merkitykselliset asiat,

kuten kakkukahvit ovat tekijoitd, joita verrataan kilpailevien yritysten tydntekijoiden kesken.

“Se olisi mukava hetki, kun koko tiimi voisi yhdessé todeta, ettd olemme saaneet tdméan henkilén

osaksi timiémme ja hén haluaa j&&ddé meille.”
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Perehdytysprosessin vaiheisiin "valmistautuminen” ja "intensiivi perehdytys” siséltyy perehdytyssuun-
nitelma, joka ohjaa uuden tyontekijan perehdytysta varmistaen, ettéd kaikki perehdytettéavat asiat, pe-
rehdyttgjat seka aikataulut on maaritelty selkeédsti. Perehdytyssuunnitelmasta saadut kommentit ko-

rostivat sen hyddyllisyytté ja helppokayttdisyyttd. Perehdytyssuunnitelmasta kommentoitiin:
"Tulee kaytya kaikki asiat, kun on semmoinen Kuittaus jérjestelmé.”

Perehdytysprosessissa esitettiin kaytettdvan seka kasvokkain ja etédna toteutettavaa etta itsendista
perehtymisté. Esihenkilt kokivat tavat hyviksi. Itsenéinen perehtyminen sdhkdisessa jarjestelméassé
koettiin erityisen hyddylliseksi, silla se tarjosi mahdollisuuden tyontekijoille palata materiaaliin tarvitta-

essa.
“Jos jotain unohtaa, niin voi kdyd& uudestaan katsomassa.”

Esihenkil6t arvostivat sita, etta jarjestelma vahensi heidan tydkuormaansa ja tuki tyéntekijoiden itse-

naista oppimista. TAma vahensi tarvetta kysya jatkuvasti ohjeita. Eras esihenkil® totesi:

"Olisi hyvé, jos tydntekijat oppisivat jo perehdytyksessé katsomaan itsendisesti ohjeita Moodlesta

(sahkdinen jarjestelma, tutkijan lisays), eika aina tarvitsisi tulla kysymaén.”
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7 JOHTOPAATOKSET

7.1 Opinnaytetydn rakenne ja perehdytysprosessin lahtdasetelmat

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittda Mehilainen Tutoris Oy:lle uusi perehdytysprosessi.
Tyon tarkoituksena oli selvittda yrityksessa toimivien esihenkildiden ja terapeuttien avulla, millainen
perehdytysprosessi tukisi parhaiten yrityksessa tydsuhteessa aloittavia terapeutteja. Opinnaytetyo
oli laadullinen tutkimus ja sen toteuttamista on ohjannut tutkimuksellisen kehittamisen lahestymis-
tapa. Vastauksia opinnaytetyon tutkimuksellisiin kysymyksiin haettiin haastattelemalla esihenkil6itéa
ja terapeutteja. Haastattelujen, analysoitujen tulosten ja teoreettisen tiedon pohjalta luotiin perehdy-
tysprosessiluonnos. Luonnos esiteltiin esihenkildille yhteiskehittdmistapaamisessa, jossa he kom-
mentoivat sitd. Saatujen palautteiden perusteella perehdytysprosessia tarkennettiin ja lopullinen ver-
sio toimitettiin tdman jalkeen toimeksiantajan kayttéon (LIITE 2).

Mehiléinen Tutoris Oy:n perehdytysprosessia oli uudistettu vuosina 2017-2018, jolloin sen sisalt6a
ja menetelmia oli paivitetty, mutta prosessin dokumentointi oli jaanyt tekemattd. Taméan seurauksena
kirjattu perehdytysprosessi on puuttunut yritykseltd, mik& nousi keskeiseksi ongelmaksi opinnayte-
tyossa. Haastattelun tulokset osoittavat, ettd myynnin integrointi oli vaikuttanut perehdytysproses-
siin, mika oli johtanut siihen, etta esihenkildilla ei ole ollut selke&aa kasitysta siitd, mita asioita uusille
tydntekijoille tulisi opettaa ja mista.

CMM-mallin (Harmon 2003, 8-9) mukaan yrityksen kehitysvaiheet voidaan jakaa viiteen eri tasoon,
joista ensimmainen edustaa vahiten kehittynytta tilaa ja viides edustaa korkeinta, taysin kehittynytta
tasoa. Kun tarkastellaan toimeksiantajayrityksen tilannetta vain perehdytysprosessin ja opinnayte-
tydn tulosten perusteella, voidaan arvioida, etta yritys sijoittuu kehityksessaan toiselle tasolle. Tassa
vaiheessa yrityksella on olemassa perusprosessit, ja onnistuneita kaytantdja on tunnistettu ja tois-
tettu. Kuitenkin systemaattinen mittaaminen ja prosessin toistettavuus ovat viela keskeneraisia, eika

prosesseja ole dokumentoitu.

7.2 Uuden tyontekijan tyon aloittamista tukeva perehdytysprosessi Mehildainen Tutoris Oy:ssa

Tassa kappaleessa vastaan tutkimuskysymykseeni:
"Millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten yrityksen uusien terapeuttien tydn aloittamista?”

Tulosten mukaan parhaiten uusien terapeuttien tyon aloittamista tukeva perehdytysprosessi on sel-

keasti dokumentoitu ja hyvin suunniteltu. Dokumentointi varmistaa, etta kaikki perehdytyksessa mu-
kana olevat henkil6t tietéavat, mitéa vaiheita prosessiin kuuluu ja miten ne toteutetaan. Naméa auttavat
yhtenaistamaan perehdytyksen kaytannot ja varmistavat tasalaatuisen perehdytyksen kaikille uusille
terapeuteille. Teoria tukee tuloksia. Laamanen ja Peltola (2009) sek& Korhonen ja Rajala (2011) ko-
rostavat, ettd dokumentointi lisdé prosessin lapinakyvyytta ja selkeyttda toimintatapoja. Lisaksi doku-
mentoitu prosessi auttaa havaitsemaan kehityskohteita ja mahdollistaa jatkuvan prosessin paranta-

misen.

Opinnaytetytn tuloksissa todetaan, etta strukturoitu, suunnitelmallinen kokonaisuus tukee oppimista
niin, ettd uusi tyontekija paddsee nopeammin suoraan asiakastython. Voidaan siten olettaa, etta

suunnitelmallisesti ja selkeé&sti dokumentoitu perehdytysprosessi voi auttaa uusia tyontekijoita so-
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peutumaan tyotehtaviinsa ja tydympéaristéonsa mahdollisimman sujuvasti ja nopeasti. Selked doku-
mentointi voi vahentéd epavarmuutta, joka voi aiheuttaa stressid uuden tyontekijan tydn aloittami-
sessa. Tama parantaa tyontekijéiden hyvinvointia ja tyotyytyvaisyyttd, kun perehdytyksen ohjaus on
johdonmukaista ja selkeéasti méaaritelty. Tulokset ovat linjassa Eklundin (2018, 19), Joen (2018, 111),
Juutin ja Vuorelan (2015, 63) sekéa Kallion (2008, 75) kanssa. Lisaksi he toteavat, ettad hyvin suunni-
teltu ja strukturoitu prosessi voi sitouttaa tydntekijan nopeammin yrityksen tulosta tekevéksi jase-

neksi.

Dokumentoitu perehdytysprosessi voi parantaa myoés perehdytyksen laatua, jonka hyéty voi olla mo-
niulotteinen. On oletettavaa, ettd laadukkaasta perehdytysprossista hyotyisivat niin yrityksen sisai-
set toimijat, mutta myds palvelun kohteena olevat asiakkaat. Dokumentoidun perehdytysprosessin
seurauksena asiakas voi saada parempaa, tasa-arvoisempaa ja tasalaatuisempaa palvelua. Teori-
assa Kiiskinen ym. (2002) ja Rantanen (2018, 71-72) toteavat, etta prosessin perimmainen tarkoitus
on lisétd asiakastyytyvaisyytta ja tuoda asiakkaalle enemman arvoa. Teoriaan nojaten todetaan, etté
dokumentoitu ja suunnitelmallinen perehdytysprosessi voisi tukea uuden tydntekijan tydn aloitta-
mista myos siltd osin, ettd hén saisi tuotettua parempaa palvelua asiakkaalle. N&in prosessista tulee
entista tarkeampi myo6s organisaatiolle. Eklund (2018, 30) toteaa, ettd perehdytysprosessin yksi ta-
voitteista voi olla muun muassa organisaation strategian tukeminen. Organisaation yksi tavoitteista
voi olla lisdarvon tuottaminen asiakkaalle, mitd voidaan siis tukea dokumentoidulla perehdytyspro-

sessilla.

Taman opinnaytetydn tuotoksena Mehildinen Tutoris Oy:lle luotiin uusi, kirjallinen perehdytyspro-
sessi, joka tiivistettiin kaavion muotoon (LIITE 2). Kaavion prosessivaiheet on avattu vaihe vaiheelta
kirjalliseen muotoon (LIITE 3) tulosten ja teorian pohjalta erityisesti siitd nakdkulmasta, miten ne tu-
kevat uuden tydntekijan tydn aloittamista. Perehdytysprosessin vaiheet opinnaytetydn tutkimuksen

mukaan:
Rekrytointipaatos:

Tutkimuksen tulokset eivat kasitelleet rekrytoinnin merkitysté osana perehdytysprosessia, mutta teo-
rian mukaan silla on kuitenkin keskeinen merkitys osana prosessia. Hyvin suunniteltu rekrytointipro-
sessi huomioi tydtehtavan vaatimukset ja tarvittavan osaamisen seké valmistaa organisaatiota uu-
den tyontekijan vastaanottamisen. Hyvin tehty rekrytointi-ilmoitus luo pohjaa uuden tyontekijan pe-
rehtymiselle. (Kupias & Peltola 2009; Juuti & Vuorela 2015.)

Tybhaastattelu:

Tulosten mukaan valmistautuminen uuden tyontekijan tyon aloittamiseen alkaa tédssa vaiheessa.
Tybhaastattelun perusteella voidaan arvioida uuden tyontekijan perehdytyksen tarpeita ja valmistau-
tua tarvittaviin toimenpiteisiin. My6s Eklund (2018, 34, 80) toteaa, ettéa perehdytyksen onnistumisen
edellytykset luodaan jo rekrytointivaineessa. Ty6haastattelun aikana saatu tieto uudesta tyénteki-

jasté voidaan hytdyntééa perehdytyssuunnitelman laatimisessa.
Valmistautuminen perehdytykseen:

Opinnaytetyon tulosten perusteella uuden tydntekijan tuloon valmistautuminen on téarkeé osa pereh-

dytysprosessia. Perehdytykseen valmistautuminen tukee uutta tydntekijaa hyvaan perehdytyksen
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alkuun. Valmistautumisessa on tarkedd muun muassa varmistaa tyvalineiden olevan valmiina en-
nen ensimmaista tyopaivaa, tiedottaa tydyhteisa tulevasta tyontekijasta, valita tydyhteisostd men-
tori seka valmistella perehdytyssuunnitelma. Tulokset ovat linjassa Eklundin (2018, 76-77) ja Joen
(2018, 114-115) havaintojen kanssa, joiden mukaan hyvin suunniteltu valmistuminen estaa viivas-

tyksia ja vahentaa tydntekijdiden turhautumista.

Tuloksissa uuden tyontekijan kontaktointi ennen ensimmaista tyopéivaé ei noussut esille. Teoriassa
se nousee esille térkeana tekijana. Kupias ja Peltola (2009, 103) Sahimaa ja Klemela (2002) ja Law-
son (2021) mukaan yhteydenotto, esimerkiksi puhelimitse tai tervetulokirjeen muodossa, voisi sel-
keyttaa tyon aloittamiseen liittyvia kaytantoja ja helpottaa uuden tydntekijan siirtymista organisaa-

tioon.
Perehdytyksen intensiivivaihe:

Opinnaytetytn tulosten perusteella ensimmaisten viikkojen aikana otetaan tyovéalineet kayttoon, ope-
tellaan perustyohon liittyvat tarkeat toimintatavat ja tutustutaan tiimiin. Kun uudella tyontekijalla on
valmiudet ja taidot perustydn toteuttamiseen, voi tydntekija alkaa tutustua muihin yrityksen toiminta-
tapoihin. Tulosten perusteella perehdytyksen alkuvaihe on tarked, koska tuolloin tydntekija integroi-
tuu tyoyhteiston ja tehtaviin. Pohja tydskentelylle rakentuu ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana,
mik& varmistaa, etta tyontekijalla on tarvittavat valmiudet suorittaa tydnsa osana tydyhteisoa ja
paasta tulosta toteuttavaksi tyontekijaksi. Myds Valvisto (2005, 48), Kupias ja Peltola (2009, 105—
107) seké Joki (2018, 112) jakavat saman nakemyksen ensimmaisten viikkojen merkityksesta. He
toteavat vield, ettd ensimmaiset tydpaivat ovat kriittisia, koska tydnantajan tulee tayttada uuden tyon-
tekijan odotukset hyvalla perehdytysprosessilla. Tuloksissa nousi myos esille, etta seurantakeskus-
telut eivat olleet osana perehdytysprosessia. Seurantakeskustelu nostetaan teoriassa tarkeaksi
osaksi. Joen (2018, 121) ja Laaksosen (2017, 99) mukaan seurantakeskusteluilla esihenkild pystyy
paremmin selvilld, missé vaiheessa perehdytyst&a mennéan ja milla mielin uusi tyontekija on. Tama
on uuden tyontekijan etu, kun héanelle on varattu erillisia aikoja, jolloin voi kdyda keskustelua pereh-

dytyksen etenemisestd, kokemuksistaan ja omista tunteistaan.
Perehdytys paattyy:

Viimeinen perehdytysprosessin vaihe on perehdytyksen paattyminen. Niin opinndytetyon tuloksissa
kuin Valviston (2005, 50) mukaan nahdaan, etta uuden tydntekijan perehdyttdminen paattyy, kun

perehdytyssuunnitelmassa olevat asiat on kasitelty. Tutkimustulosten mukaan uusi tyontekija saat-
taa kuitenkin tarvita kertausta ja oppiminen sek&a uuden opiskelu ei koskaan paaty, koska myos yri-
tyksen toiminta muuttuu ja elda koko ajan. Tydntekijan koeajan paattymisen jalkeen tydsuhdetta voi
juhlistaa esimerkiksi kakkukahveilla, mika on pieni asia, mutta tuo uudelle tydntekijalle tunteen, etta

on tervetullut ja kuuluu nyt tdh&n porukkaan.

Kun tarkastellaan toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia CMM-mallin nakékulmasta, kirjalli-
sen perehdytysprosessin kayttdonotto nostaa yrityksen kypsyystasoa. CMM-mallin mukaan kirjalli-
nen prosessi voi siirtda yrityksen kolmannelle tasolle, jossa prosessit on standardoitu ja mukautettu
osaksi liiketoimintaa. (Harmon 2003, 8-9.) Voidaan siis todeta, etta kirjattu perehdytysprosessi nos-

taa yrityksen kypsyytta yhdella tasolla CMM-mallin mukaisesti.
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Yhteenvetona voidaan todeta, etté toimeksiantaja voisi hydtyd hyvin suunnitellusta ja dokumen-
toidusta perehdytysprosessista. Toimeksiantajan tulisi varmistaa, etté prosessi sisaltaa tarkat vai-
heet, vastuut ja ohjeistukset. N&in toimeksiantaja voisi yhtenaistaa toimintamalleja, varmistaa jatku-
van prosessin kehittdmisen ja taata tasapuolisen perehdytyksen kaikille tydntekijoille. Uuden tytnte-
kijan tyon aloittamista tukevassa perehdytysprosessissa on viisi vaihetta: rekrytointipaatos, tydhaas-
tattelu, valmistautuminen, intensiivivaihe ja perehdytys paattyy. Toimeksiantajan kannattaa huomi-
oida, etta huolellinen rekrytointi on tarkea lahtokohta uuden tydntekijan onnistuneelle aloitukselle
yrityksessa. Informatiivisella rekrytointi-ilmoituksella ja tybhaastattelulla varmistetaan, ettd uudella
tyontekijalla on tehtévéan tarvittavat valmiudet ja varmistetaan, etta kaikki oleellinen tieto vélittyy niin
tyontekijan kuin yrityksen valilla. Kun tyéntekijan saapumiseen on valmistauduttu huolellisesti, se voi
helpottaa hénen aloitustaan yrityksessé ja nopeuttaa perehdytysprosessia. Hyvin suunniteltu ja to-
teutettu perehdytyksen intensiivivaihe luo edellytykset muun muassa tyontekijan menestykselle ja
sitoutumiselle. Seurantakeskustelut ovat olennainen osa perehdytysprosessia ja toimeksiantajan
kannattaisi ottaa ndiden kayttd sdannolliseksi tavaksi osaksi prosessia. Perehdytyksen paattyminen
on tarkeaa tuoda esiin uudelle tydntekijalle, jotta se on kaikille osapuolille selked. On kuitenkin muis-
tettava, ettd myds kuntoutusala muuttuu koko ajan ja sen vuoksi uuden opettelu on jatkuvaa. Uu-
delle tydntekijélle tulee vastaisuudessakin tarjota keinoja saada tarvittaessa lisdtukea. Kun perehdy-
tysprosessi saadaan toteutettua onnistuneesti, se voi nostaa yrityksen kypsyystasoa seka vaikuttaa
positiivisesti ja moniulotteisesti yrityksen toimintaan, kuten lisata tuottavuutta, parantaa mainetta ja

edistaa tyotyytyvaisyytta sekéa palvelun laatua.

Uuden ty6tekijan perehtymista tukevia toimintatapoja

Perehdytysprosessi on sarja erilaisia perehdyttdmisen toimenpiteita, joita toteutetaan ja tuetaan eri-
laisilla toimintatavoilla. Seuraavat toimintatavat nousivat esiin opinnaytetyoni tuloksista. Tassa kap-

paleessa vastataan tutkimuskysymykseen:

“Millaisilla perehdyttamisen toimintatavoilla pystytdan parhaiten tukemaan uusien terapeuttien tyén

aloittamista yrityksen esihenkilbiden ja terapeuttien ndkdkulmasta?”

Opinnaytetydn tulosten perusteella uuden tyontekijan perehdytys tulisi suunnitella yksiléllisesti. Pe-
rehdytyssuunnitelma tulisi olla kaikille uusille tyontekijoille yhtenédinen, mutta sen toteutuksessa on
tarkeda huomioida yksilélliset tarpeet ja lahtdkohdat, kuten henkilékohtaiset ominaisuudet ja aikai-
sempi tydkokemus. Ihmisten erilainen tapa oppia ja aikaisempi tydkokemus vaikuttavat perehdytyk-
sen laajuuteen ja tapaan, miten perehdytys kannattaa toteuttaa juuri talle tyontekijalle. Tuloksista voi
olettaa, etta yksilollisyyden huomioiminen perehdytyksessa voisi nopeuttaa asioihin perehtymista ja
siten tukea niin tydntekijan hyvinvointia kuin onnistumista perustyon toteuttamisessa. Myos yritys
voisi hyotya tasta, kun tydntekija pystyy nopeammin aloittamaan tuottavan tyon. Tulokset ovat lin-
jassa Eklundin (2018, 54, 70, 79-80), Kupiaksen ja Peltolan (2009, 114), Bymanin (2019, 14) ja
Laaksosen (2017, 98) kanssa.

Opinnaytetyon tutkimuksessa osoitettiin, ettd esihenkilo ei ole ainoa, eika tulisi olla ainoa, joka pe-
rehdyttad uutta tyontekijaa. Perehdytyssuunnitelmassa tulisi nimetéa perehdyttajat heidan osaamis-
alueidensa mukaan, jolloin uusi tydntekija saisi parhaimman tiedon kaytavasta asiasta. Tutkimustu-
losten mukaan tyontekija tutustuu nopeammin omaan tiimiinsa ja kokee olevansa osa tiimia nope-

ammin, kun perehdyttdjana on useampi henkild. Tulokset ovat linjassa Eklundin (2018, 76, 141) ja
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Joen (2018, 114-115) kanssa. He lisaavat, ettd useamman perehdyttajan mukanaolo lisda perehdy-
tyksen laatua. Maatté ja Raattama (2020, 36) tuovat erilaista ndkemysta omista tutkimustuloksis-
taan. Heidan tulosten mukaan perehdyttajia tulisi olla korkeintaan kaksi ja useampi perehdyttgja ko-
ettiin hankalana. Tulosten ja teorian perusteella voidaan todeta, ettd uuden tydntekijan parasta mah-
dollista tukemista varten perehdytys kannattaa jakaa useamman asiantuntijan kesken heidan osaa-
misalueidensa mukaan, mika varmistaa, etta uusi tydntekija saa parhaan mahdollisen tiedon ja no-
peuttaa hanen tiimiinsa ja organisaatioon integroitumista. Kuitenkin perehdyttdjien maarassa kannat-

taa huomioida kohtuullisuus. Liian moni perehdyttdja voi vaikeuttaa perehdytysprosessia.

Tuloksissa korostetaan perehdyttdjan roolin tarkeytta. Tulokset korostavat, etta perehdyttajan tulee
pitdd perehdyttamisesta eli oman osaamistiedon jakamisesta, koska taméa asenne luo mydnteisen
oppimisilmapiirin ja positiivisen kuvan organisaatiosta. Teoria tukee tuloksia. Laaksonen (2017, 99)
sekéd Maéattd ja Raattama (2020, 37) nostivat myos esille perehdyttéjan roolin merkityksen ja painotti-
vat, ettd perehdyttgja tulee valita huolellisesti. Taméan opinnaytetydn tuloksissa nousi esille, etté pe-
rehdyttdjan asiantuntemus ja rauhallisuus ovat tarkeitd ominaisuuksia, silla ne luovat varmuutta pe-
rehtyjalle ja rauhoittavat oppimisymparistéd. Tama ajatus on linjassa Eklund:n (2018, 148) kanssa,
joka nostaa esiin perehdyttajan rauhallisuuden ja kuuntelutaidon tarkeind vuorovaikutustaitoina. Juu-
tin ja Vuorelan (2015, 64) mukaan ystavallisyys on tarkea tekija, ja siihen kannattaa panostaa var-
sinkin perehdytyksen alkuvaiheessa. Opinnaytetytn tulokset osoittivat, ettd hyva perehdyttajan tulisi
osata kuunnella, olla karsivallinen ja pystya luomaan turvallinen ilmapiiri, jossa perehtyja uskaltaa
kysya kysymyksia ja osallistua aktiivisesti oppimisprosessiin. Kupias ym. (2009, 135-136) ja Arthur
(2012, 532-533) vahvistavat taman viitaten siihen, etté ilmapiiri tulisi saada luotua turvalliseksi, ar-
vostavaksi, kokeiluihin ja tutkimiseen innostavaksi. Hyva ja turvallinen ilmapiiri on edellytys vuorovai-
kutuksen syntymiselle, mika tukee lasnéoloa ja edistaé intensiivista perehdytysta.

Perehdytys on uuden oppimista. Perehdytysmetodeja on paljon ja yritys valitsee niista itselleen sopi-
vimmat. Mehilainen Tutoriksella hybridimalli koettiin kaikkein toimivimmaksi. Perehdytys toteutuu
tuolloin kasvokkain, etana ja itsenéisesti opiskellen yrityksen sadhkoisesta oppimisymparistosta. To-
teutuksen tapa riippuu tulosten mukaan opeteltavasta asiasta. Selkeytta perehdytykseen kuitenkin
tuo varmasti, kun osa-alueet on selkeasti linjattu ja suunniteltu, jotta kokonaisuudesta saadaan
ehed. Teoria tukee tutkimustuloksia. Kupias ja Peltola (2009, 114, 116) ja Eklund (2018, 54) nosta-
vat esille, etté ihmiset oppivat hyvin eri tavoin ja sen vuoksi kaytanndssa on hyva tarjota erilaisia kei-
noja oppimiseen ja yhdistella naitd mahdollisuuksien mukaan. Arthur (2012) nostaa esille, etta pe-
rehdytyksen toteuttamisessa kannattaa kayttaa luovuutta, koska sita kautta siitd saadaan miellyttava

ja mieleenpainuva.

Haastateltavat korostivat, etta perehdyttdmiseen on varattava riittdvasti aikaa sekad perehdyttajalle
etta perehtyjélle. Perehdytyksen tulee olla kiireetdnta aikaa. Aikaa tulee varata kalenteriin jo ennen
uuden tydntekijan tyén aloittamista, jotta luodaan kiireetdn ilmapiiri, mika tukee tiedon omaksumista
ja antaa uudelle tydntekijalle paremman kuvan tyokulttuurista. Teoria vahvistaa nama tutkimus-
havainnot. Joki (2018, 111-113), Eklund:n (2018, 56) ja Valviston (2005, 49) mukaan perehdytys on
aikaa vieva prosessi, silld uudet asiat vaativat omaksumista ja oppimisen tueksi saatetaan tarvita
kertausta. Juutti ja Vuorela (2015, 65) toteavat lisaksi, etté voiko uudelta tyéntekijalta vaatia tulosta,
jos perehdytys on toteutettu huonosti? Tulosten ja teorian valossa on oletettavaa, etté juuri ajalliset
tekijat vaikuttavat vahvasti perehdytyksen onnistumiseen.
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Opinnaytetyon tutkimustulokset ja teoria ovat yhtenevaiset silti osin, ettd perehdytyksen onnistumi-
nen riippuu myos tyodntekijan valmiudesta ja halukkuudesta osallistua aktiivisesti omaan oppimispro-
sessiin. Tutkimushaastateltavat korostivat, ettéd uuden tydntekijén on varattava aikaa perehtymiselle
ja hénen tulee osoittaa, etta h&n on perehtynyt kaikkiin tarvittaviin asioihin. Ketolan (2010, 72) néke-
mys tukee tuloksia. Han huomauttaa, etta tydntekija on itse vastuussa siitd, etta sisaistaa ja oppii
kasiteltavat asiat. Myods Eklund (2018, 162—-165) painottaa tyontekijan vastuuta. Tydntekijan tulee
ottaa vastuu omasta oppimisestaan ja osattava ilmaista, miten tydnantaja voisi parhaiten tukea ha-
nen perehdytystaan. Tyontekijalta vaaditaan muun muassa oma-aloitteisuutta, aktiivista tiedon han-

kintaa ja verkostoitumista.

Suunnitelmallisuus nousi keskeiseksi tutkimushavainnoksi. Opinnaytety®dn tuloksissa nostettiin esille,
etta perehdytysprosessissa tulee olla etukéteen laadittu suunnitelma, josta kay ilmi kaikki perehdy-
tettavat asiat, vastuuhenkilot, aikataulut, perehdyttdmistavat ja jatkotoimenpiteet. Eklund (2018, 31),
Joki (2018, 111) ja M&éatta ja Raattama (2020, 36) korostavat, ettd suunnitelmallisuudella on iso
merkitys perehdytyksen onnistumisessa, silla se takaa perehdytyksen tasapuolisuuden ja laaduk-
kuuden. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lisda yrityksen tuottavuutta, parantaa tyotyytyvai-

syytta ja vahvistaa tyontekijan sitoutumista yritykseen.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd toimeksiantaja voi tukea parhaiten uusien tydntekijdiden tyén
aloittamista tarkasti laaditulla perehdytyssuunnitelmalla. Perehdytyksessa huomioidaan tyontekijan
yksil6llisyys, perehdyttdmiseen ja perehtymiseen varataan riittavasti aikaa ja perehdytyksessa kayte-
tdan monipuolisesti perehdytysmetodeja, jotka vastaavat uuden tytntekijan yksiléllisia tarpeita ja
oppimistapoja. Perehdyttamisvastuu jaetaan asiantuntijuuden ja osaamisalueiden mukaan ja pereh-
dyttdjien tulee olla tehtavassaan asiantuntevia, positiivisesti perehdyttamiseen suhtautuvia ja hyvat
vuorovaikutustaidot omaavia. On huomioitavaa vield, etta onnistunut perehdytys edellyttdd myos

uuden tydntekijan aktiivista osallistumista omaan oppimisprosessiin.
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POHDINTA

Loppupohdinta

Perehdytys on ollut pitkédén tarkea osa organisaatioiden toimintaa ja sen vuoksi aihetta on kasitelty
lahivuosina paljon. Koen, etta aihe ei ole kuitenkaan loppuun kasitelty tai vanhentunut, vaan se on
hyvinkin ajankohtainen ja trendikés alati muuttuvassa toimintaymparistossé, johon vaikuttaa muun
muassa teknologian kehittyminen ja tyéelamaan tulevat uudet sukupolvet. Kuntoutusala muuttuu
muun maailman muuttuessa ympérilld. Se muun muassa saa koko ajan uutta teknologiaa ty6n to-
teuttamiseen, kuntoutusta toteutetaan perinteisen kasvokkain toteutuvan terapian liséksi etanéd seka
erilaiset seurantajarjestelmat kerdavat dataa, johon perustuen voidaan paremmin mukauttaa kuntou-
tusta asiakkaan yksildllisiin tarpeisiin. Muutokset toimintatavoissa vaativat organisaatioita muuttu-
maan ja muuttamaan toimintatapojaan. Niin myds perehdytyksessa. Organisaatioilta vaaditaan ajan
hermolla olemista ja henkildstén opastusta uusille toimintatavoille, niin uusille tyéntekijoille kuin pi-
demman tyouran tehneille. Nykyaikaiset toimijat ymmartavat varmasti, etta perehdytykseen panosta-
minen on hyddyllistd koko organisaatiolle. Kuten opinnaytetytssa esitin, perehdytykselld on monia
etuja: se ei vain paranna tyontekijan tuottavuutta tyétehtavien sujuvan toteuttamisen kautta, vaan se
myds lisda tyontekijdiden sitoutumista, vahentéa henkildston vaihtuvuutta ja parantaa asiakkaille
tarjottavan palvelun laatua. Lisaksi perehdytyksella voidaan vaikuttaa myos kasvavaan tyontekijatar-
peeseen. Kuntoutusalalla, kuten koko terveydenhuollossa, kilpaillaan tydntekijoista. Ammattilaisia on
maarallisesti vahan ja osaavista tyontekijoista on suuri kysynta. Mikali perehdytyksella voidaan vai-
kuttaa tyontekijaresursseihin, sitd kannattaa jatkuvasti kehittaa. Hyva mainety6 vetaa osaavien tyon-
tekijoiden hakeutumista organisaatioon ja maineeseen voidaan vaikuttaa korkeatasoisesti toteute-
tulla perehdytyksella. Perehdytys on yksi osa liiketoimintaa ja sen jatkuva arviointi ja kehittdminen on

valttamatonta.

Koska perehdytys on keskeinen osa organisaation toimintaa, oli perehdytyksen valinta opinnayte-
tydn aiheeksi perusteltua. Aiheesta on myds paljon tietoa, johon verraten voi arvioida tutkimuksen
tuloksia. Teoria auttoi ymmartamaan, miksi perehdytys on tarke& osa organisaation menestymista ja
miten sen vaikutukset ulottuvat muun muassa tyontekijdiden osaamisen ja sitoutumisen kautta orga-
nisaation tuloksiin. Teoria auttoi myds tunnistamaan hyvia kaytantoja ja rakentamaan perusteluja
sille, miksi luotu perehdytysprosessi hyddyttaa juuri tata kuntoutusalan yritysta. Terveydenhuolto-
alalta 16ytyy tutkimuksia perehdytyksestd, mutta suoraan kuntoutusalalta ei 16ytynyt perehdytyspro-

sessin kehittamisesta tietoa.

Opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantajalta, joka néki tarpeen perehdytysprosessin uudistamiselle. Tut-
kimusongelman avulla tyon tavoitteet ja tarkoitus voitiin maaritella selkeasti, mika helpotti tyon rajaa-
mista ja tavoitteiden saavuttamista. Perehdytysprosessin luominen toimeksiantajalle todennédkoisesti
vahvistaa yrityksen olemassa olevia kaytantja, mutta myos uudistaa ja parantaa yrityksen perehdy-
tysta. Muutokset lisdavat tasalaatuisuutta ja yhtenaistavat kaytantoja. Kaytannon tasolla muutokset
voivat nakya esimerkiksi siten, etté seurantakeskustelu ja mentorointi kuuluvat jatkossa kaikille yri-
tyksen uusille tyontekijoille. Kuvattua prosessia voi jatkossa myods kayttaa perehdytyksen kehittami-

seen.
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Toikko ja Rantanen (2009, 22—23) mainitsevat, etta tutkimuksellisella kehittamisty6lla pyritdan pe-
rusteltuun tiedon tuottamiseen. Tydn johtopéaéattkset perustuvat toimeksiantajan tyontekijoiden nako-
kulmasta esille tulleisiin nakdkohtiin, jotka on yhdistetty teoriaan. Johtopaattkset kohdistuvat tahén
toimeksiantajaan, mutta ovat ainakin niiltd osin, missa tulokset tukivat jo aiempia kirjallisuushavain-
toja, todennakdoisesti patevia myds muissa kuntoutusalan organisaatioissa. Toki jokaisella organi-
saatiolla on erityispiirteensa, ja siksi valmis perehdyttamisprosessi on hyva optimoida kuhunkin or-
ganisaatioon erikseen.

Tyoni toteutustavaksi valitsin laadullisen tutkimuksen, koska se mahdollisti syvéllisen paneutumisen
tydntekijoiden kokemuksiin. Taman lahestymistavan ansiosta yksilolliset nakemykset ja tunteet sai-
vat tilaa ja koin, etté niita olisi ollut vaikea tavoittaa maarallisella tutkimuksella. Laadulliset menetel-
mat seka tutkimuksellisen kehittamisen lahestymistapa toivat opinnaytetydprosessiin joustavuutta,
jolloin kehittdmistyota olisi voinut mukauttaa tilanteen mukaan. Laadullisen tutkimuksen tulokset ovat
usein sidoksissa tiettyyn tapaukseen/iimiéon (Hirsjarvi ym. 2007, 156), kuten tassékin tydssa, mika
voi heikentda tulosten yleistettavyyttd. Maarallinen tutkimus olisi voinut tuoda yleisempéaa tietoa pe-
rehdytysprosessin kehittamisesta esimerkiksi kyselytutkimuksen avulla (Hirsjarvi ym. 2007, 188).
Siten olisi ollut mahdollista saada tilastollisesti analysoitavissa olevaa tietoa ja yleistettavyytta pro-

sessille.

Pohdin alussa toimintatutkimuksen kayttoa, jossa myos keskitytaan tutkittavan asian kehittdmiseen
syklisen prosessien kautta (suunnittelu, toiminta, arviointi, reflektointi). Toimintatutkimus olisi voinut
hidastaa prosessin etenemista, silla prosessi kehittyy vaiheittain ja muotoutuu véhitellen, mika olisi
voinut hankaloittaa ty6tani, koska halusin rakentaa valmiin perehdytysprosessin. Toimintatutkimuk-
sen painopiste on jatkuvassa kehityksesséa ja muutosten arvioinnissa, eika niinkédan pysyvan, valmis-
ratkaisun tuottamisessa. Liséksi toimintatutkimus keskittyy enemmaén kaytannon kokeiluihin. (Jyr-
kama, 2021.)

Laadullinen tutkimus ja tutkimuksellisen kehittdmisen lahestymistapa mahdollistivat haastattelun,
mutta myo6s yhteiskehittdmisen menetelméan kayton. Olisin voinut toteuttaa yhteiskehittdmisen myoés
ryhméahaastatteluna, mutta valitsin yhteiskehittamisen tavan, koska koin, ettd ryhméhaastattelussa
osallistujien rooli on enemman tiedon antamista kuin kehittdvaa (Hirsjarvi ym. 2007, 205-206). Halu-
sin luoda kehittavan ja osallistavan ilmapiirin, jossa osallistujat saivat vapaasti tuoda esille omia na-
kemyksiéan ja ratkaisujaan. Yhteiskehittamisen anti oli kuitenkin lopulta melko suppea. Halusin pitaa
kuitenkin tulokset tydssani, koska yhteiskehittamisella sain vahvistuksen, etta luonnos toimii ja on
sellaisenaan tarkoituksenmukainen tyontekijoiden kayttéon.

Opinnaytetydssa selvitettiin, millainen perehdytysprosessi tukee parhaiten toimeksiantajan tydsuh-
teessa aloittavia uusia terapeutteja. Keskeisin tulos opinnaytetydssa oli, ettd perehdytysprosessin
tulee olla kirjattu, suunnitelmallinen ja yhtenevéinen, jota voidaan jatkuvasti arvioida ja kehittda. Toi-
meksiantajan perehdytysta tukeva perehdytysprosessi on viisivaiheinen. Vaiheet ovat: rekrytointi-
paatos, tydhaastattelu, valmistautuminen, intensiivivaihe ja perehdytys paattyy. Se, etta prosessi
alkaa jo rekrytointipaatoksesta, oli osittain yllattdvad. Useinhan perehdytysprosessi ajatellaan sup-
peammaksi, alkavaksi vasta tythaastatteluvaiheessa tai viimeistaan silloin, kun uusi tydntekija aloit-
taa tyot fyysisesti uudessa tyopaikassa. Opinnaytetydn tulokset kuitenkin osoittivat, ettd perehdytys-

prosessi alkaa jo aiemmin.
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Keskeista tuloksissa oli, etté on tarkea kehittada ja yllapitad selkeda ja suunnitelmallista perehdytys-
prosessia. Tulos on odotusten mukainen, koska dokumentoitu prosessi on yksi yhtenevaisen teke-
misen lahtokohdista. Selkeys ja suunnitelmallisuus tukevat perehdytysvastuussa olevia esihenki-
I6itéd. Mutta se auttaa myds uusia perehdytettavia tyontekijoitd. Teoria vahvistaa tyon havaintoja, etta
suunnitelmallisuutta ja selkeytta tuo se, etta perehdytykselle on kirjattu perusteet ja nimetyt tavoit-
teet, jotka uuden tyéntekijan on mahdollista ymmartaa ja siten han pystyy vaikuttamaan perehdytyk-

sen kulkuun.

Tyo6ssa haluttiin saada tietoa my6s siihen, millaisin toimintatavoin tuetaan parhaiten uusien terapeut-
tien tydn aloittamista. Keskeisimpia tuloksia olivat yksil6llisyyden huomioiminen, riittdva ajan resur-
soiminen, perehdyttajan roolin tarkeyden ymmartaminen, suunnitelmallisuus ja toteutuksen hybridi-
malli, mihin voi osallistua useampiakin henkil6itd organisaatiossa. Kunnon perehdytys kuuluu kaikille
tyontekijoille, mutta aivan tyduransa alussa olevien uusien tydntekijéiden kohdalla asia korostuu.
Tyotaipaleen alussa olevat tarvitsevat enemman aikaa ja yksilollistamista. Epavarma ja asiansa huo-
nosti osaava perehdyttaja luo uudelle - mutta myds pitkédn uran omaavalle tyontekijélle epailevan ja
epavarman tunteen. Tutkimustuloksissa nousikin paljon erilaisia ominaisuuksia, joita perehdyttajalla
tulisi olla. Keskeisimmiksi tuloksiksi tuli rauhallisuus, karsivallisyys, lempeys ja ystavallisyys seka
kyky kuunnella toista. Nykypaivan perehdyttajan odotetaan olevan empaattinen persoona, mita tyt-
elamassa painotetaan enenevéassa maarin muutenkin. Taméa nakyy selkeasti tutkimustuloksissa,
perehdyttdjalta odotetaan empatiataitoja, kuten kykya kuunnella uutta tyontekijaa. Suunnitelmallisuu-
den merkityksellisyystuli tuloksissa korostetusti esille. Kirjallisuudessa on myds nostettu esille, ettéa
perehdyttdjan tulee saada ohjausta perehdyttamiseen, jotta han ymmartaa asian tarkeyden ja oman
vastuun uuden tyontekijan tyon aloittamisessa ja tiedon omaksumisessa, eikd anna omien asentei-

den tai motivaation vaikuttaa tilanteisiin.

Tuloksissa nousi esille myos perehdytettéavan rooli. Perehdytyksen onnistuminen nayttaa riippuvan
myds tydntekijan omasta aktiivisuudesta ja vastuunotosta, kuten tutkimustulokset ja aiempi teoria
osoittavat. Tama herattaa kysymyksen, miten organisaatiot voivat tukea tyontekijéitd omaksumaan
tallaisen aktiivisen roolin. Eklundin (2018) mukaan tydntekijan tulisi osata ilmaista, miten tydnantaja
voi parhaiten tukea hénen perehdytystdaan. Tama ajatus haastaa perinteisen kasityksen perehdytyk-
sesta yksisuuntaisena prosessina, jossa tydnantaja vastaa kaikesta tiedon tarjoamisesta ja ohjauk-
sesta. Uuden tyontekijan aktiivinen osallistuminen voi kuitenkin nakya hyvin pieninakin tekoina, ku-
ten kysymysten ja lisatietojen pyytadmisena. Téllainen oma-aloitteisuus auttaisi tydnantajaa tunnista-
maan mahdollisia kehitysalueita perehdytyksessa. Samalla tyéntekijan oma vastuu oppimisesta
edistaisi hanen sopeutumistaan uuteen tyéhon ja rooliin. Toisaalta, jos tyontekija ei koe olevansa
vastuussa perehdytyksensa onnistumisesta, saattaa perehdytyksen tavoitteet jadda saavuttamatta.
Uuden tydntekijan aktiivisuutta voidaan todennakdisimmin tukea seurantakeskusteluilla ja perehdy-
tyssuunnitelman tayttdmiselld, joissa nimenomaan painotetaan perehtyjan aktiivisuutta. Lisaksi men-

torointimalli voi edistaa tydntekijan sitoutumista aktiiviseen oppimisprosessiin.
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Prosessikuvaus toteutettiin Microsoft Word -ohjelmalla, joka tarjosi selkeén ja helposti muokattavan
ympériston prosessin kuvaamiseen. Prosessin kuvauksessa kaytetty uimaratamalli osoittautui toimi-
vaksi ratkaisuksi sen yksinkertaisuuden ja selkeyden vuoksi. Lopullinen tuotos toteutettu mukailtuna
uimaratamallina, mik& toi ulkoasultaan raikkaamman ilmeen prosessille. Prosessikuvauksesta luotiin
helposti hahmotettava kokonaisuus, jonka avulla prosessin eri vaiheet ovat nopeasti nahtavissa yh-

della silmayksella.

Prosessin pilotointi olisi ollut tarke& osa prosessikuvauksen kayttéonottoa. Pilotoinnin avulla olisi
ollut mahdollista arvioida prosessikuvauksen todellista toimivuutta seka kerata kayttajakokemuksia
ja tunnistaa kehityskohteita. Jatkossa olisi tarpeen laajentaa kehittamistyéta kattamaan pilotointi-
vaihe, jotta prosessikuvauksen sovellettavuutta voidaan arvioida laajemmin. Kehittamistydssa kay-
tettiin Matinsuon ja Blomgvistin (2010) kehittamismallia. Malli oli valittu sen selkeyden ja kaytannén-

l&heisyyden vuoksi. Malli auttoi hyvin jasentdmé&an kehittdmisen eri vaiheet.

Vaikka kehittdmisty® onnistui hyvin toimeksiantajan nakdkulmasta, mita opinnaytetydssa olisi voitu
tehda toisin? Yksi kehittamiskohteista voisi olla haastattelukysymysten asettelu niin, etta ne liittyisi-
vat lahemmin eri prosesseihin, joskaan etukéteen ei ole varmuutta siitd, olisivatko vastaukset tuotta-
neet rikkaampaa aineistoa. Myds haastatteluaineiston kerdamisen tavassa on kehittdmisen sijaa.
Kirjoittamisen sijasta aineisto olisi kannattanut kerétéa nauhalle. Kirjoittaminen vei paljon aikaa itse
haastattelussa. Nauhoitettu aineisto olisi ollut helpompi my6s tarkistaa jalkikateen, mika olisi lisdnnyt
luotettavuutta. Kolmas muutos tydn toteutuksessa liittyy oman ajan kayttoon. Tama tyo toteutettiin
tutkijan paivatyon ohessa, mika oli raskasta ja on my6s patkinyt opinnaytetyén tekemista. On tarkoi-

tuksenmukaisempaa, ettéd opinnaytetyd toteutetaan erillaén varsinaisesta paivatyosta.

Mit& olen osoittanut omalla tyéllani/tutkimustuloksillani? Toimeksiantaja hyotyy tyéstani paljon. Pe-
rehdytyksesta on suhteellisen paljon kirjallisuutta. Oma tyoni on talle toimeksiantajalle toteutettua
tdsmatietoa ja toimii heilla. Tyon tulokset ovat kuitenkin myos ainakin osittain yleistettévissa ja vah-
vasti linjassa muualla tuotettuun tietoon. Tulokseni vahvistavat siis aikaisemmin todettua tietoa.
Koska jokainen organisaatio on yksild/erilainen, uuden perehdyttamisprosessin kayttdonotto vaatii

kuitenkin myds organisaatiokohtaisen optimoinnin.

8.2 Luotettavuus ja eettisyys

Luotettavuutta arvioidaan kaikissa tutkimuksissa virheiden valttdmiseksi. Luotettavuus tarkoittaa sité,
etté tutkimustulokset ovat totuudenmukaisia. Tutkimustulosten on vastattava siis tutkittavaa ilmiota
ja tulkinnan vastattava todellisuutta. Totuudellisuuden arviointi on voitava tarkistaa, mink& perustana
on riittdvan tarkka dokumentaatio. Luotettavuutta parantaa, kun tutkija on selostanut tarkasti tutki-
muksen toteuttamisesta kaikki vaiheet. Hyvaan tieteelliseen kaytantéon kuuluu, etta tutkija noudat-
taa tiedeyhteisdn tunnustamia toimintatapoja, joita ovat rehellisyys, yleinen huolellisuus, tarkkuus
niin tutkimustyossa kuin tulosten tallentamisessa ja esittdmisessa seka tulosten arvioinnissa. (Hirs-
jarviym. 2007, 23-24, 231-232; Kananen, 2015, 352-353.)

Tutkimus toteutettiin toimeksiantajan kaytantdjen mukaisesti, eika erillista tutkimuslupaa ollut tar-
peen hakea. Toimeksiantajan kanssa sovittiin toimintatavoista ja osallistujille annettiin selkeét tiedot

tutkimuksen tarkoituksesta, siséllosté ja vapaaehtoisuudesta. Aineiston keruu ja kasittely toteutettu
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luottamuksellisesti ja osallistujien anonymiteetti turvattiin koko tutkimusprosessin ajan. Nain varmis-
tettiin, etté tutkimus tayttaa yleiset eettiset periaatteet ja on linjassa toimeksiantajan kaytantdjen

kanssa.

Aineiston kerd&minen on avattu opinnaytetydhon raportoiden tutkimuksen suorittamisen eri vaiheet
riittavan selkeésti ja laajasti. Aineisto on kasitelty mahdollisimman tarkasti, menetelmé haastattelu-
kysymyksineen on kirjattu opinnaytety6hon ylds, minkéa pohjalta myds toisen henkilon tehdessé sa-
masta aineistosta tuloksia, hén todennakdisesti tulisi samankaltaiseen paattelypolkuun. Yksildhaas-
tattelujen vastausten nauhoitus ja my6hemmin tehtava litterointi olisi mahdollisesti tuonut lisatark-

kuutta aineistoon. My6s haastattelutilanteen vuorovaikutusta on arvioitu raportissa. Haastateltavien
maaraa olisi ollut mahdollisuus lisata, mutta jossakin vaiheessa vastausten siséllot alkoivat toistaa

itsedan eika opinnaytetyon tekija kokenut, etté olisi saanut aineistoon enda uusia nakoékulmia lisa-

haastatteluilla. Opinnaytetydssa kaytetdan valilla suoria lainauksia, jotta lukija voi seurata naista ka-
sin analyysia ja arvioida, mihin analyysini on perustunut. Olen pyrkinyt selkeyteen kirjoittaessani ra-

porttia, jossa pyrin kokoamaan koko aiheeni.

8.3 Jatkotutkimusaiheet

Perehdytyksesta on saatavilla runsaasti dokumentoitua tietoa. Tieto koskee lahinna sita, mita pereh-
dyttdmisessa tulee huomioida, jotta se tukisi seka organisaatiota ettd perehdytettavia tyontekijoita.
Toisin sanoen, mita perehdyttamisessa tehdaén hyvin ja miten sita voitaisiin kehittaa. Perehdytyk-
sen lopullinen hy6tyja on asiakas, mutta tahan liittyen ei dokumentointia juuri I6ydy. Perehdytyspro-
sessien dokumentointi keskittyy usein tydntekijéihin ja sisaisiin toimintamalleihin, mutta harvemmin
siihen, miten prosessi luo lisdarvoa asiakkaalle. Mydskaan perehdytettavan aktiiviseen rooliin ei juuri

ole paneuduttu.

Olisiko jatkotutkimuksessa mahdollisuus keskittya tarkastelemaan perehdytyksen vaikutusta asiak-
kaan saamaan palveluun? Miten perehdytysprosessi vaikuttaa asiakkaan saamaan palveluun? Mi-
ten perehdytysprosessi vaikuttaa asiakaspalvelun laatuun, tuottavuuteen ja turvallisuuteen? Voisiko
perehdytys vaikuttaa positiivisesti myds tyontekijoiden kokemaan asiakaspalveluvarmuuteen ja am-

matilliseen osaamiseen?

Toinen mahdollinen tutkimuskohde voisi olla perehdytysprosessin toimivuus organisaation muutosti-
lanteissa. Miten perehdytyksen dokumentointi ja kdytadnnot tukevat organisaation muutostilanteessa

perehdyttdmisvastuussa olevia henkil6ita?

Kolmas mahdollinen tutkimuskohde voisi olla palaute- ja seurantakyselyn hyédyntaminen perehdy-
tysprosessin kehittdmisessa. Tutkimuksessa voisi keskittyd mm. siihen, miten palaute- ja/tai seuran-
talomake tukevat perehdytysprosessia ja auttavat sen jatkuvassa parantamisessa. Voidaan esimer-
kiksi laatia palaute- ja seurantakeskustelulomakkeita, joiden avulla arvioidaan perehdytysta ja sen

vaikutuksia tydntekijdiden suuoritutumiseen ja tydssa viihtymiseen.

Neljas mahdollinen tutkimuskohde voisi kasitella perehtyjan aktiivisen roolin tukemista osana pereh-
dytysta. Tutkimuksessa voisi syventya tarkastelemaan sita, miten perehdytettavan aktiivinen rooli
vaikuttaa perehdytysprosessin onnistumiseen ja milla tavoin organisaatiot voisivat tukea taté roolia.
Lis&ksi olisi hyodyllista tutkia, miten tyontekijdn oma sitoutuminen perehdytykseen ja aktiivinen tie-

donhankinta heijastuvat tyétehokkuuteen ja tydnlaatuun pidemmalla aikavalill&.
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LIITE 1: HAASTATTELUKYSYMYKSET

Tausta:

1. Ammattinimike:

2. Miten kauan olet tydskennellyt Mehilainen Tutoriksella?
Nykytila:

Miten perehdytys mielestasi talla hetkella toteutuu?

Mita ajatuksia nykyiset kaytannot herattavat?

Mit& hyvia tekijoitd on nykyisissa kaytannoissa?

Mita kehitettdvad on nykyisissé kaytannoissa?

Millainen olisi mielestési hyva perehdytys?

Miten kuvaamasi hyva perehdytys toteutettaisiin? Miten paastaisiin kuvaamaasi tilanteeseen?
Minkalaisin valinein hyva perehdytys toteutettaisiin?

Minkalaisia materiaaleja hyvassa perehdytyksessa olisi?

© ©® N o gk~ w NP

Mit& asioita perehdyttdjan tulisi ottaa huomioon perehdyttdessaan?
10. Kuka mielestasi olisi henkilo/t, jotka perehdyttavat?
11. Minké&lainen olisi hyva perehdyttaja?

12. Miten tuetaan parhaiten tydntekijan uuden asian omaksumista perehdytyksessa?



LIITE 2: PEREHDYTYSPROSESSI
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LIITE 3: PEREHDYTYSPROSESSI KUVAUS

(sivu 1/2)

Osa taman liitteen siséllosta on poistettu liikkesalaisuuden suojaamiseksi.

Perehdytysprosessin pitkan aikavalin tavoitteet:
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1. Varmistetaan, ettd tyontekija toteuttaa tydnsa annettujen ohjeiden ja yleisten toimintatapojen mukaisesti,

yllapitaen laadukasta ja turvallista toimintaa.

2. Edistaa tydntekijan pitkaaikaista sitoutumista yritykseen tarjoamalla kehitysmahdollisuuksia ja ty6tyytyvai-

syytta tukevia toimenpiteita.

3. Tukea tydntekijan tydhyvinvointia ja viihtyvyytta tarjoamalla tydssa jaksamista edistéavid toimenpiteita.

1. Mahdollistaa tydntekijan tuottavan tydskentelyn mahdollisimman nopeasti.
2. Tukea tyontekijan integroitumista tiimiin ja luoda vahva yhteenkuuluvuuden tunne.
3. Varmistaa tyontekijan ymmarrys tehtévista ja vastuista.
4. Luoda positiivinen alku tydsuhteelle.
Johto

Perehdytysprosessin lyhyen aikavalin tavoitteet:
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LITE 3 PEREHDYTYSPROSESSIN KUVAUS
(sivu 2/2)

PEREHDYTYSPROSESSIN VAIHEET, TAVOITE JA TOIMENPITEET:

Tavoite Toimenpide ja vastuu-
henkilot
Rekrytointi paatos e Tehtavankuvan ja osaamis- e Yhteensa 2 toimenpidetta

vaatimusten tarkka maarittely
¢ Houkutteleva ja informatiivinen
rekrytointi-ilmoitus

TyOhaastattelu e Tyo6nhakija saa mahdollisim- e Yhteensa 5 toimenpidetta
man hyvan kuvauksen tehta-
vasta, vaatimuksista ja osaa-
misesta
e Tybnantaja saa kattavan ku-
van hakijasta

Valmistautuminen e Hyvin suunniteltu valmistautu- e Yhteensa 5 toimenpidetta
minen tukee sujuvaa perehdy-

tysta, vahentaa viivastyksia ja

tarpeetonta turhautumista

perehdytykseen

Intensiivivaihe e Tyontekija saa tarvittavat val- e Yhteensa 5 toimenpidetta
miudet hoitaa tydtehtavansa,

tuntee yrityksen toimintatavat

ja integroituu tiimiin

Perehdytys paattyy e Suunnitelman mukaiset aiheet e Yhteensa 2 toimenpidetta
on kasitelty
e TyoOntekija ymmartaa, etta op-
piminen ja tiedon omaksumi-
nen on jatkuvaa, silla oppimi-
nen ei koskaan paaty




