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Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kattava, selkea, jarjestelmallinen ja toimiva perehdytys-
suunnitelma Yritys X:lle. Yritys X on noin 100 henkilon organisaatio, joka on erikoistunut ras-
kaan kaluston huolto- ja korjauspalveluihin. Yrityksella oli aikaisemmin kaytossaan vain pe-

rehdytyslomake.

Opinnaytetyon tutkimuksellinen osuus keskittyi selvittamaan yrityksen perehdytyksen nykyti-
laa, palautekeskusteluiden tarpeellisuutta seka tulevan perehdytyssuunnitelman sisaltoa ja
tarpeellisuutta. Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin monipuolisesti pereh-

dytysta, perehdytysprosessia seka perehdytyssuunnitelmaa.

Menetelmallisesti tyo toteutettiin laadullisena tutkimuksena. Aineistonkeruumenetelmana
kaytettiin teemahaastatteluja, joihin osallistui yrityksen tyontekijoita eri rooleista. Haastat-
teluilla pyrittiin saamaan kokonaisvaltainen kuva nykyisesta perehdytyksesta, sen vahvuuk-

sista ja kehityskohteista.

Keskeisena tuotoksena syntyi uusi, kaytannonlaheinen ja selkea perehdytyssuunnitelma, joka
vastaa yrityksen tarpeita ja tuo rakennetta seka johdonmukaisuutta perehdytysprosessiin.
Suunnitelma mahdollistaa perehdytyksen suunnitelmallisen toteuttamisen ja helpottaa uusien

tyontekijoiden sujuvaa tyon aloitusta.

Tulosten perusteella perehdytyssuunnitelman laatiminen oli yritykselle merkittava ja tarpeel-
linen kehittamistoimenpide. Tama edistaa tyontekijan oppimista, sujuvaa tyohon kiinnitty-

mista seka tyohyvinvointia. Tulevaisuuden kehittamiskohteina voisi olla esimerkiksi sahkoisten
perehdytysmateriaalien laajentaminen ja syvempi perehdytyksen vaikutusten arviointi tyonte-
kijoiden nakokulmasta. Talla tavoin voitaisiin varmistaa, etta perehdytys on entistakin tehok-

kaampaa ja paremmin raataloitya yksilollisiin tarpeisiin.
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The aim of the thesis was to create a comprehensive, clear, systematic and functional induc-
tion plan for company X. Company X is an organization of approximately 100 people, which
specializes in heavy equipment maintenance and repair services. The company previously only

had an induction form at its disposal.

The research part of the thesis focused on investigating the current state of the company’s
induction, the necessity of feedback discussions and the content and necessity of the future
induction plan. The theoretical framework of the thesis dealt with induction, the induction

process and the induction plan in a variety of ways.

Methodologically, the work was carried out as a qualitative study. The data collection method
used was thematic interviews, in which employees from different roles in the company partic-
ipated. The interviews aimed to obtain a comprehensive picture of the current induction, its

strengths and areas for development.

The key output was a new, practical and clear induction plan that meets the company’s
needs and brings structure and consistency to the induction process. The plan enables system-

atic implementation of induction and facilitates a smooth start for new employees.

Based on the results, the preparation of an induction plan was a significant and necessary de-
velopment measure for the company. This promotes employee learning, smooth attachment
to work and well-being at work. Future development targets could include, for example, ex-
panding electronic induction materials and a more in-depth assessment of the effects of in-
duction from the employees, perspective. This would ensure that induction is even more

effegtive and better tailored to individual needs.

Keywords: induction, induction plan, thematic interview, qualitative research
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1 Johdanto

Perehdytys on olennainen osa tyontekijoiden sopeutumista uuteen tyoymparistoon ja tyoteh-
taviinsa. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytysprosessi ei ainoastaan nopeuta uuden
tyontekijan soputumista, vaan se myos parantaa tyossa viihtymista, vahentaa virheiden maa-
raa ja edistaa organisaation tuottavuutta. Organisaatio, joka panostaa perehdytykseen, tukee
tyontekijoitaan heidan tyotehtaviinsa valmistautumisessa ja auttaa heita tuntemaan itsensa
osaksi tyoyhteisoa. Taman takia perehdytykselle tulee antaa huomiota ja varata riittavasti ai-

kaa ja resursseja, jotta sen toteutuksessa ei jaa aukkoja.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda selkea, toimiva ja organisaation tarpeita vastaava
perehdytyssuunnitelma. Tyon taustalla on toimeksiantaja X, jonka toiveena oli tama aihe,
silla yrityksella ei ole aikaisemmin ollut kattavaa perehdytyssuunnitelmaa, vain perehdytyslo-
make. Hyvin suunniteltu perehdytys voi tarjota organisaatiolle merkittavia hyotyja, kuten pa-
remman tyontekijoiden sitoutumisen seka vahentyneen tyopaikkavirheiden maaran. Nain ollen

opinnaytetyo keskittyy perehdytyksen suunnitteluun ja sen toteutukseen.

Opinnaytetyossa tarkastellaan perehdytyksen eri osa-alueita, kuten perehdytyksen tavoit-
teita, eri perehdytyksen menetelmia seka perehdytyksen suunnittelua. Tavoitteena on kerata
tietoa yrityksen perehdytyksen nykytilanteesta, palautekeskusteluiden tarpeellisuudesta seka
perehdytyssuunnitelman kehittamisesta teema haastatteluiden avulla. Naiden tulosten avulla,
muotoillaan selka ja kattava perehdytyssuunnitelma, joka tukee tyontekijoiden nopeaa so-
peutumista tyotehtaviinsa ja parantaa tyoyhteison toimivuutta. Haastattelut suoritetaan 12
henkilolle eri yksikoista ja rooleista, jolloin saadaan kattava kuva nykyisesta perehdytyksesta

ja mahdollisista kehityskohteista.

Opinnaytetyo koostuu neljasta paaluvusta. Toisessa luvussa tarkastellaan perehdytyksen teo-
reettista taustaa, sen tavoitteita ja hyotyja, eri menetelmia, haasteita ja lainsaadantoa. Kol-
mannessa luvussa syvennytaan perehdytysprosessiin, sen vaiheisiin seka perehdyttajien ja esi-
henkiloiden rooleihin. Tassa luvussa tarkastellaan myos perehdytyksen arviointia ja palaut-
teen antamista seka itse perehdytyssuunnitelmaa. Neljannessa luvussa kasitellaan aineistoa,
joka on keratty teema haastatteluiden avulla, ja analysoidaan haastatteluista saatuja tulok-

sia. Viidennessa luvussa esitellaan itse perehdytyssuunnitelmaa ja sen laatimisprosessia.



2 Perehdytys

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden avulla uusi tai uuteen tyotehtavaan
siirtyva tyontekija oppii tyonsa, tutustuu tyoyhteisoon ja sopeutuu organisaatioon ja sen si-
dosryhmiin. Hyvin jarjestetty perehdytys voi vieda aikaa, mutta mita nopeammin uusi tyonte-
kija pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, sita nopeammin kaikki hyotyvat ja perehdyttami-

seen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin. (Joki 2024, 87.)

Perehdytys on olennainen osa tyontekijan tyosuhteen alkua ja silla on merkittava rooli tyon
sujuvuuden, tyohyvinvoinnin ja tyoyhteisoon sopeutumisen kannalta. Sen avulla varmistetaan,
etta uusi tyontekija saa valmiudet tehtavien hoitamiseen seka ymmartaa organisaation toi-
mintakulttuurin. Perehdytyksen laatu vaikuttaa suoraan siihen, miten nopeasti tyontekija
paasee sisaan tyorooliinsa ja kuinka varmaksi han tuntee olonsa uudessa tyoymparistossa. (Ek-
lund 2018, 30-31.)

2.1  Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Perehdytyksen tavoitteena on tarjota kattava kasitys organisaatiosta ja sen toiminnasta (Su-
rakka 2009, 77). Tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle tai uuteen tyotehtavaan siirty-
valle henkilolle tarvittavat taidot ja tiedot, jotta han voi menetyksellisesti suoriutua tehta-
vasta, johon hanet on palkattu (Hyppanen 2013, luku 7). Hyvin toteutetun perehdytyksen
avulla uusi tyontekija paasee nopeasti sisaan tyotehtaviinsa ja nain viihtyy tyossaan. Hyva pe-
rehdytys auttaa edistamaan paineensietokykya ja vahentamaan mahdollisten virheiden synty-
mista tyossa. Lisaksi tavoitteena on, etta uusi tyontekija innostuu tyostaan ja ryhtyy aktii-
viseksi osaksi tyoyhteisoa. Motivoitunut ja hyvin perehdytetty tyontekija vaikuttaa positiivi-

sesti tyopaikan ilmapiiriin. (Surakka 2009, 77.)

Perehdytyksen tavoitteena on myos opettaa tyoturvallisuutta. Tyoturvallisuus on tarkea osa
perehdytyksessa, silla sen avulla pyritaan vahentamaan tapaturmia ja vahinkoja tyopaikalla.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa tyontekijoita tunnistamaan mahdolliset
vaarat ja toimimaan oikein hatatilanteissa. Tyoturvallisuuden osalta perehdytyksessa kaydaan
lapi muun muassa tyopaikan turvallisuusohjeet, hatapoistumistiet, paloturvallisuus ja ensiapu-
ohjeet. Tama auttaa heita ennaltaehkaisemaan vaaratilanteita. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)

Hyvan ja kattavan tyoturvallisuuden lisaaminen osaksi perehdytysta tuo myos taloudellista
hyotya, silla se vahentaa sairauspoissaoloja ja vahinkokorvauksia, jotka voivat aiheutua tur-
vallisuusohjeiden laiminlyonnista. Yhteisesti sovitut turvallisuuskaytannot vahvistavat tiimi-

henkea seka luottamusta tyopaikalla. (Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuusvirasto.)

Fyysinen tyohyvinvointi on myos tarkea osa tyontekijoiden kokonaisvaltaista hyvinvointia seka

perehdytysta. Liiallinen fyysinen kuormitus, kuten hankalat tyoasennot, toistuvat liikkeet,



nostot, seka seisominen ja kavely voivat aiheuttaa esimerkiksi tuki- ja liikuntaelinsairauksia,
kuten niska-, selka- ja nivelvaivoja. Naiden riskien hallintaan voidaan vaikuttaa esimerkiksi

hyvalla tyoergonomialla, oikeilla tyovalineilla seka tyoasenteilla. (Airila 2022, 15-18.)

Tyontekijoiden perehdyttaminen turvallisiin ja ergonomisiin tyoskentelytapoihin on keskeista
fyysisen hyvinvoinnin tukemisessa. Tyopaikalla on tarkeaa huolehtia myos riittavista tauoista
ja tyotehtavien vaihtelevuudesta, jotta kehon kuormitus ei kohdistu jatkuvasti samoihin koh-
tiin. Tyoterveyshuollon asiantuntemus voi auttaa tunnistamaan ja vahentamaan fyysisia kuor-
mitustekijoita, ja tarvittaessa voidaan hyodyntaa apuvalineita, kuten tukirankoja, jotka ke-
ventavat kuormitusta. Fyysinen hyvinvointi ei koske vain tyontekijoiden jaksamista, vaan silla
on suora vaikutus tyontehokkuuteen ja tyopaikan turvallisuuteen. Siksi sen edistaminen on
tarkeaa niin tyontekijoiden hyvinvoinnin kuin tyopaikan tuottavuuden kannalta. (Airila 2022,
15-18.)

Perehdyttamisen tavoitteet ovat yleensa myos laajempia kuin vain tyoturvallisuudesta huoleh-
timinen seka organisaatio kasitys. Keskeisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi uuden tyonteki-
jan sitoutuminen organisaatioon, nopea oppiminen tyotehtaviin tai sopeutuminen organisaa-
tiokulttuuriin. Tavoitteet vaihtelevat organisaatiokohtaisesti. Esimerkiksi organisaatioissa,
joissa tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta, korostetaan nopeaa oppimista enemman kuin kult-
tuuriin sopeutumista. Taman vuoksi on todella tarkeaa, etta organisaatio miettii tarkasti,
mita juuri heidan perehdytyksellaan halutaan saavuttaa. Perehdytyksen tavoitteiden laatimi-

nen on ensimmainen askel kohti tehokkaampaa perehdytysta. (Eklund 2018, 28-29.)

Niin kuin askeisessa kappaleessa todettiin sitoutuminen organisaatioon voi olla myos yksi pe-
rehdytyksen tavoitteista. Esimiehen rooli on keskeinen sitoutumisen tukemisessa. Vahvat am-
matilliset identiteetit, korkea motivaatio, hyva perehdytys ja selkeat tyoolosuhteet tukevat
sitoutumista. Tarkeita tekijoita ovat myos esimiehen tuki, mielekkaat tehtavat, palautteen
saaminen ja mahdollisuudet kehittya. On myos huomattu, etta hyva sitouttaminen on edelly-
tys laadukkaalle tyodlle. (Keskinen 2005.)

Sitoutumista pidetaan yha tarkeana tyoorganisaatioiden strategioissa, silla sen ajatellaan tu-
kevan tyossa jaksamista ja urien jatkuvuutta seka edistavan organisaation tuottavuutta ja in-
novatiivisuutta. Vaikka tyontekijoilta ei nykyaan aina odoteta samanlaista pitkajanteista si-
toutumista kuin aiemmin, suurin osa suomalaisista palkansaajista pitaa ansiotyota erittain tar-
keana elamanalueena ja halukkuus vaihtaa tyopaikkaa on pysynyt verrattain vakaana. Tama
osoittaa, etta tyon merkityksellisyys ja hyvat tyoolot tukevat edelleen vahvasti tyontekijoiden

sitoutumista. (Sutela, Parnanen & Keyrilainen 2019, 325.)
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2.2  Perehdytyksen eri menetelmat

Perehdytysmenetelmat ovat keskeisessa roolissa, kun uudelle tyontekijalle kerrotaan ja ope-
tetaan kaikki tarpeellinen. Yleensa on esimiehen tehtavana varmistaa, etta perehdytyksessa
kaytetaan oikeita menetelmia ja etta kaikki tarvittavat resurssit ovat saatavilla. (Hyppanen
2007, 194-195.) Hyvat perehdytysmenetelmat lisaavat tyontekijan mielenkiintoa, sitoutumista
tyohon ja tyoyhteisoon seka vastuunottoa. Tama taas lisaa organisaation toiminnan sujuvuutta
ja laadukkuutta. Perehdytysmenetelmat olisivat hyva suunnitella tukemaan tyoyhteison kehit-

tymista ja osaamisen jakamista (Hatonen 2011, 71.)

Hyvin valitut perehdytysmenetelmat ovat taloudellisesti kannattava sijoitus. Tyontekijan mie-
likuva organisaatiosta syntyy perehdytyksen kautta ja saa tyontekijan tuntemaan itsensa ter-
vetulleeksi. Niin kuin askeisessa kappaleessa todettiin, kun perehdytys toteutetaan hyvin,
tyontekijat pystyvat tyoskentelemaan sujuvasti, virheettomasti ja tehokkaasti. Nain ollen on
tarkeaa harkita tarkkaan, mitka menetelmat tukevat parhaiten perehdytyksen tavoitteita.
(Surakka & Laine 2011, 152.)

Erilaisia perehdytysmenetelmia on useita. Tassa teoria osuudessa kaydaan tarkemmin lapi

mentorointia, koulutusta, pelillistamista seka digitaalista perehdytysta.

2.2.1  Mentorointi

Mentoroinnilla tarkoitetaan kahden henkilon valista luottamuksellista keskustelua ja vuorovai-
kutusta. Mentorin tehtavana on tukea, auttaa ja ohjata mentoroitavaa kehittymaan taman
omissa tyotehtavissa ja auttaa laajentamaan mahdollisuuksia kasvaa tyourallaan oman koke-
muksen ja osaamisen perusteella. Mentoroinnin ideana on auttaa mentoroitavaa loytamaan
itselleen parhaat ratkaisut, eika antamaan kaikkia valmiita ratkaisuja tai ohjeita eri asioihin.
(Hatonen 2011, 88.)

Perehdytyksessa mentori on yleensa samassa organisaatiossa toimiva kokeneempi tyontekija.
Tama mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymisen uudelle tyontekijalle (Eklund 2018, 184). Hil-
jaisella tiedolla tarkoitetaan tietoja, taitoja seka kykyja, joita yksilo saa kokemuksen kautta.
Hiljaisen tiedon jakaminen on tarkeaa ja valttamatonta. Se voi tapahtua monin eri tavoin, ku-
ten tyossa yhteistyon kautta, jakamalla kokemuksia ja vinkkeja, antamalla neuvoja tai ratko-
malla yhdessa eteen tulevia ongelmia. (Hiljaisen tiedon jakamisen merkitys tyoelamassa
2022.) Mentoroinnin avulla voidaan vahvistaa yksilon ammatillista kehittymista, lisata verkos-
toitumista, kehittaa johtajuutta, siirtaa elakkeelle siirtyvien tyontekijoiden osaamista eteen-
pain ja auttaa yksiloa loytamaan hanen omat vahvuutensa seka mahdollisuudet (Hatonen
2013. 89).
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Mentorointiin liittyy my0s haasteita. Suurimpia haasteita ovat yhteensopimattomat odotukset,
vuorovaikutussuhteet seka sitoutumattomuus. Yhteensopimattomilla odotuksilla tarkoitetaan

esimerkiksi sita, etta mentoroitava odottaa mentorin olevan todella aktiivinen, kun taas men-
tori odottaa samaa mentoroitavalta. Jos molemmat odottavat asioita toiselta ilman keskuste-

lua tyytymattomyys kasvaa. (Ristikangas 2019, 232.)

Vuorovaikutussuhteisiin liittyvat haasteet voivat taas liittya luottamuksen puutteeseen, mika
hankaloittaa parin tyota huomattavasti. Myos mentorin ja mentoroitavan yhteensopivuus on
tarkeaa. Erilaiset toimintatyylit ja arvopohjat voivat aiheuttaa haasteita yhteistyossa. Tama
voi ilmeta arsyyntymisena toisen ajattelutapaan tai toimintaan. Yhteista arvopohjaa voidaan
etsia esimerkiksi ennakkokyselyiden ja haastattelujen avulla. Erilaisuus voi rikastuttaa yhteis-
tyota, mutta ilman halua ymmartaa toisen nakokulmia se voi vaikeuttaa mentorointisuhdetta
ja nain ollen hankaloittaa perehdytysta. Avoin vuorovaikutus ja luottamus ovat avain onnistu-

neeseen mentorointiin. (Ristikangas 2019, 235.)

2.2.2 Koulutus

Vaikka suurin osa ty0ossa oppimisesta tapahtuu tyon aarella ja vuorovaikutuksessa muiden
kanssa, tarvitaan myos muodollista koulutusta. Koulutukset, kurssit ja verkkokurssit tarjoavat
uusia nakemyksia ja taitoja, jotka tukevat tyossa kehittymista. Koulutuksilla on merkitysta
niin taitojen kuin ammatillisen itsetunnon kannalta, mutta niiden hyoty voi jaada vahaiseksi,
jos kurssin opit eivat liity kaytannon tyohon. Koulutuksen suurin hyoty saavutetaan, kun opit
siirtyvat suoraan tyossa kaytettavaksi. Koulutuksen ja tyotehtavien yhteys voidaan varmistaa
maarittelemalla selkeat tavoitteet ja kayttamalla kaytannon esimerkkeja. Organisaation on
tarkeaa tukea oppimista tyopaikalla ja varmistaa, etta koulutuksen opit siirtyvat tyossa sovel-
lettaviksi. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Koulutus on tehokas menetelma, joka mahdollistaa asioiden oppimisen monipuolisesti. Raata-
loidyt organisaatio kohtaiset koulutukset mahdollistavat sen, etta tavoitteet ja sisallot vastaa-
vat juuri kyseisen organisaation toimialan ja tehtavien vaatimuksia. Naissa koulutuksissa voi-
daan esimerkiksi hyodyntaa oppimistehtavia, jotka laaditaan vastaamaan tyontekijan omia
tyotehtavia. (Hatonen 2011, 94-96.)

Koulutukset voidaan ajoittaa perehdytykseen sopivalla aikataululla. Koulutus voi olla lyhyt,
tunnin mittainen luento, yhden paivan kestoinen intensiivikurssi tai jopa useita kuukausia tai
vuosia kestava koulutus. Pitkakestoiset koulutukset tukevat ammattitaidon kehittymista sy-
vemmin seka laajemmin, kun taas paivan mittaiset koulutukset sopivat parhaiten jonkin uu-
den konkreettisen asian kasittelyyn. Koulutuksiin voi osallistua useita ihmisia sama aikaisesti,

mika edistaa tyoyhteison lahentymista. Yleisimpia ongelmia koulutusten jarjestamisessa ovat
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taas resurssien jarjestaminen, varsinkin pienilla yrityksilla vastaan voi tulla aika ja raha.
Tama rajoittaa mahdollisuuksia jarjestaa saannollisia ja laadukkaita koulutuksia. (Viitala
2021, luku 3.6.)

2.2.3 Pelillistaminen

Pelillistaminen tarkoittaa, jonkin olemassa olevan toiminnan muuttamista pelimaiseksi, eli sii-
hen lisataan pelien elementteja, kuten pisteiden keraamista, palkintoja tai kilpailua. Tavoit-
teena on tehda oppimisesta motivoivampaa, elamyksellisempaa, nopeampaa ja hauskempaa.
Pelillistamisessa hyodynnetaan pelien dynamiikkaa seka mekaniikkaa opettamisen tehostami-
seen. Tarkeaa pelillistamisessa on kuitenkin miettia pelin saannot tarkasti, jotta se tukee pe-
lin tarkoitusta seka haastetasoa. (Eklund 2018, 184-185.) Pelillistamista suositellaan teemoit-
tamaan jollakin tavalla organisaation toimintaan tai kulttuuriin liittyvaksi. Tama auttaa var-
mistamaan, etta pelillistamisen elementit ovat sopusoinnussa yrityksen arvojen ja tavoittei-
den kanssa mika lisaa osallistujien sitoutumista ja motivaatiota entisestaan. (Luukka 2019,
296.)

Pelillistamisella on myos suuri potentiaali ongelmaratkaisussa. Pelien yhteistyohon perustuva
luonne auttaa useita ihmisia keskittymaan saman ongelman ratkaisemiseen. Samalla kilpailul-
lisuus kannustaa tekemaan parhaansa tavoitteen saavuttamiseksi. Pelillistaminen ei ole vain
palkintojen ja pisteiden keraamista. Pelien todellinen “teho” on sitoutumisessa, visualisoin-
nissa ja ongelmanratkaisussa. Pelillistaminen ei tee myoskaan oppimisesta vahemman arvo-
kasta tai pinnallista kuin normaali oppiminen. Pelillistetyt oppimisymparistot saattavat olla
kuitenkin haastavia. Hyvin suunnitellut pelit auttavat esimerkiksi uusia tyontekijoita omaksu-

maan tietoa tehokkaasti ja sailyttamaan tiedon paremmin. (Kapp 2012, 12-13.)

2.2.4 Digitaalinen perehdytys

Digitaalinen perehdytys tarkoittaa osittain tai kokonaan verkossa toteutettavaa perehdytysta.
Sen avulla uudet tyontekijat paasevat tutustumaan uuteen tyopaikkaan tai tyotehtavaan
omaan tahtiin, missa ja milloin tahansa. Perehdytyssisallot ovat helposti saavutettavissa esi-
merkiksi alypuhelimella seka tietokoneella, ja niihin voidaan myos palata helposti tyon
ohessa. Yritykset, joilla on digitaalinen perehdytysalusta antavat usein uusille tyontekijoille
paasyn digitaaliseen perehdytysalustaan heti tyosopimuksen allekirjoituksen jalkeen. Nain
tyontekijat voivat tutustua olennaisiin asioihin jo etukateen ja aloittaa tyonsa valmiimpina
seka luottavaisemmin mielin. (Pellinen 2019.) Alla olevassa kuviossa 1, on esitelty digitaalisen

seka perinteisen perehdytyksen suurimpia eroavaisuuksia.



Joustavuus

Monipuolisuus

Skaalautuvuus

Laatu

Kustannukset

Digiperehdytys

Voi suorittaa oman aikataulun mukaan ja
missa tahansa. Perehtyminen onnistuu myos
mobiililaitteilla.

Tukee monia sisaltomuotoja ja oppimis-
tyyleja. Interaktiivisuus innostaa ja parantaa
oppimistuloksia.

Toimii yhta hyvin pienelle ja suurelle maaralle
perehdytettavia. Edut korostuvat kun
vaihtuvuus on suurta.

Perehdytyksen sisalto jokaiselle tyontekijalle
sama. Hyvin toteutettuna digiperehdytys on
todella laadukas.

Alkuinvestoinnin jalkeen maltilliset kulut
perehdytyksen yllapidosta. Vahentaa
huomattavasti manuaalista tyota.
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Perinteinen perehdytys

Edellyttaa tyontekijan ja perehdyttéjan
lasndoloa tietyssa paikassa tiettyyn aikaan.

Keskittyy fyysiseen materiaaliin ja
luentomuotoiseen koulutukseen. Rajallinen
interaktiivisuus ja oppimistyylien tuki

Sidottu fyysisiin resursseihin, joten
perehdytystarpeen muutoksiin on vaikeampi
ja hitaampi reagoida.

Parhaimmillaan erittdin laadukas, mutta
haasteeksi voi muodostua tasaisuus: jokainen
perehdytys on omanlaisensa.

Sitoo merkittavasti ihmisresursseja ja vie
jatkuvasti aikaa, mika tulee helposti kalliiksi

Kuvio 1: Digitaalisen ja perinteisen perehdytyksen eroavaisuudet (Pajula 2021)

Ylla olevassa kuviossa 1 on jaoteltu selkeasti digitaalisen ja perinteisen perehdytyksen erot.

Digitaalinen perehdytys on nykyaikainen tapa perehdyttaa uusia tyontekijoita joustavasti ja

tehokkaasti. Koska materiaali on verkossa, siihen voidaan tutustua ajasta ja paikasta riippu-

matta. Tama helpottaa uuden tyontekijan alkutaivalta ja mahdollistaa tiedon omaksumisen

omaan tahtiin. Lisaksi digitaaliseen materiaaliin voidaan palata helposti myohemmin tyon

ohessa, mika tukee jatkuvaa oppimista. (Pajula 2021.)

Digitaalinen perehdytys tuo myos etuja tyonantajalle. Se saastaa aikaa ja resursseja, kun pe-

rehdyttajan ei tarvitse toistaa samoja koulutuksia yha uudelleen. Sama materiaali voidaan

tarjota useille tyontekijoille yhta aikaa. Tama lisaa johdonmukaisuutta ja varmistaa, etta

kaikki saavat tasalaatuista perehdytysta. Erilaiset oppimistyylit voidaan myos huomioida hyvin

digitaalisessa perehdytyksessa. Sisaltoja voidaan esittaa monimuotoisesti esimerkiksi tekstin,

kuvien ja videoiden avulla. (Pajula 2021.)

Digitaalinen perehdytys mahdollista my0s seurannan ja arvioinnin. Perehdytyksen etenemista

voidaan seurata, ja oppimista voidaan mitata testien avulla. Nain pystytaan varmistamaan,

etta kaikki tarvittavat tiedot on sisaistetty. Seurannan avulla voidaan tunnistaa osa-alueet,

joihin tarvitaan lisatukea tai syventaa opetusta ja mukauttaa sisaltoja yksilollisten tarpeiden

mukaan. Arvioinnin tulokset tarjoavat seka tyonantajalle etta tyontekijalle tarkeaa tietoa pe-
rehdytyksen vaikuttavuudesta ja oppimisen tasosta. Tama mahdollistaa jatkuvan kehittamisen

ja parantaa perehdytyksen laatua. (Pajula 2021.)

2.3 Haasteet perehdytyksessa

Perehdytyksessa on myods omat haasteensa. Yhtena haasteena on usein epaselva vastuunjako

seka perehdytyssuunnitelman puuttuminen. Tama voi johtaa paallekkaiseen ja turhaan
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tyohon, seka samalla tarkeat osa-alueet voivat jaada vahemmalle huomiolle. Kun ei ole sel-
vaa, kuka vastaa mistakin, syntyy helposti sekaannusta siita, kenen pitaisi opastaa mikakin
asia. Tama voi hidastaa prosessia ja heikentaa perehdytyksen laatua, kun uudet tyontekijat
eivat saa tarvittavaa tukea oikeaan aikaan. Taman vuoksi on tarkeaa maaritella selkeasti vas-

tuuhenkilot ja heidan tehtavansa perehdytyssuunnitelmassa. (Eklund 2018, 77.)

Toisena haasteena perehdytyksessa on liian suppea perehdytys. Joissakin organisaatioissa voi
olla pahimmillaan perehdytys, jossa vain osoitetaan uudelle tyontekijalla hanen tyopisteensa
ja tietokone. Liian suppea perehdytys lisaa virheiden tekemisen riskia, sopeutuminen vie pal-
jon enemman aikaa seka se voi johtaa pahimmillaan tyontekijan irtisanomiseen. Liian suppea
perehdytys heikentaa myos uuden tyontekijan kuvaa organisaatiosta. (Hyppanen 2013, luku
7.)

Kolmantena haasteena perehdytyksessa on perehdytys, joka ei huomioi yksilollisia oppimistyy-
leja. Jokaisella tyontekijalla on oma tapansa omaksua tietoja seka taitoja. Perehdytys mika ei
huomioi erilaisia oppimistyyleja, voi jaada tehottomaksi. Talloin uuden tyontekijan on vai-

keaa sisaistaa kaikki tarvittavat tiedot ja taidot. Monipuolisten perehdytysmenetelmien avulla
uusi tyontekija kykenee hyodyntamaan omia vahvuuksiaan oppimisessa, mika auttaa tyonteki-

jaa tukemaan hanen ammatillista kehittymistansa. (Eklund 2023, 126-128.)

Perehdytyksen onnistumisen kannalta on siis tarkeaa tunnistaa yleisimmat haasteet ja pyrkia
aktiivisesti ehkaisemaan niita jo perehdytyssuunnitelmaa laatiessa. Esimerkiksi selkea vas-
tuunjako, riittava sisalto seka yksilolliset oppimistarpeet huomioiva toteutus luo perustan on-
nistuneelle perehdytykselle. Kun nama osa-alueet otetaan huomioon, perehdytyksesta tulee

tavoitteellisempaa, suunnitelmallista seka tyontekijan kehittymista tukevaa.

2.4 Lainsaadanto perehdyttamisessa

Lait, jotka koskevat erityisesti perehdyttamista ovat tyoturvallisuuslaki, tyosopimuslaki seka
laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 14). Tyoturvallisuuslaki saatelee
tyonantajan velvollisuuksia huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta tyopaikalla. Lain mu-
kaan tyonantajan on varmistettava, etta tyontekijat saavat riittavan perehdytyksen ennen
tyon aloittamista, tyotehtavien muuttuessa tai uusien tyovalineiden kayttoonoton yhteydessa.
Tyonantaja on vastuussa tyontekijoiden terveyden ja turvallisuuden varmistamisesta tyopai-
kalla, ja tama sisaltaa riskien tunnistamisen, arvioinnin ja tarvittavien toimenpiteiden toteut-
tamisen. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, § 8,89, § 14.)

Tyosopimuslaki taas saatelee tyontekijan ja tyonantajan valista suhdetta. Tyonantajan on
varmistettava, etta tyontekija saavat riittavat tiedot tyotehtavistaan, tyoolosuhteistaan ja

tyovalineidensa oikeasta kaytosta. Tama laki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan siita, etta
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tyontekijat saavat ohjeet ja perehdytyksen aina tarvittaessa, esimerkiksi kun tyotehtavat

muuttuvat tai ne sisaltavat turvallisuusriskeja. (Tyosopimuslaki 55/2001, § 2, § 6.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa saatelee tyontekijoiden osallistumista tyopaikan paatoksen-
tekoon ja yhteistoimintaan. Lain mukaan tyonantajan on annettava tyontekijoille tietoa tyo-
paikan toiminnasta ja turvallisuusasioista, ja heidan on osallistuttava tyopaikan turvallisuutta
koskeviin keskusteluihin. Tama laki tukee avointa ja osallistavaa tyopaikkakulttuuria.
(334/2007, § 13, § 14.)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001) velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan tyontekijoiden tervey-
desta ja hyvinvoinnista, mukaan lukien tyoperaisten terveysriskien tunnistaminen ja tyoter-
veyshuollon palveluiden tarjoaminen (§ 7, § 13). Laki yhdenvertaisuudesta tyoelamassa
(1325/2014) puolestaan varmistaa, etta perehdytys on syrjimaton ja etta kaikki tyontekijat
saavat yhdenvertaisesti tiedot tyopaikan kaytannoista, turvallisuusohjeista ja tyotehtavista (§
2,87).

3 Perehdytysprosessi

Perehdytysta voidaan kuvata prosessina (Kupias & Peltola 2009, 102). Perehdytysprosessin ra-
kentamisessa kannattaa lahtea liikkeelle selvittamalla, mita odotuksia tyoyhteisolla on uuden
tyontekijan onnistuneelle perehdyttamiselle. On tarkeaa maarittaa tavoitteet alussa, jotta

tiedetaan, mihin suuntaan ollaan menossa ja mita halutaan saavuttaa. (Eklund 2018, 14.)

Kun tavoitteet on asetettu, on tarkeaa suunnitella perehdytysprosessi huolellisesti ja johdon-

mukaisesti. Selkea prosessi auttaa varmistamaan, etta kaikki tarvittavat asiat kaydaan lapi oi-
keassa jarjestyksessa ja etta perehdytys etenee suunnitellusti. Hyvin rakennettu perehdytys-

prosessi vahentaa epavarmuutta, nopeuttaa tyon omaksumista ja tukee tyontekijan sopeutu-

mista osaksi tyoyhteisoa. Selkea prosessi auttaa myos varmistamaan, etta uusi tyontekija saa

tarvitsemansa tuen, tiedot ja taidot. (Eklund 2018; Kupias & Peltola 2009, 101-102.)

3.1 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessin vaiheet voidaan jakaa esimerkiksi seuraavanlaisesti (kuvio 2); ennen rek-
rytointia, rekrytointivaihe, ennen toihin tuloa, vastaan otto ja ensimmainen paiva, ensimmai-

nen viikko, ensimmainen kuukausi seka koeajan paatyttya (Kupias & Peltola 2009, 102).
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Vastaanotto ja
ensimmainen
paiva

Ennen rekry- Rekrytoin- Ennen
tointia tivaihe toihintuloa

L Ensimmainen .
Ensimmainen Koeajan

viikko kuukausi paatyttya

Kuvio 2: Perehdytysprosessin vaiheet (Mukaillen Kupias & Peltola, 132).

Useasti perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen varsinaista rekrytointia. Ennen rekrytoin-
tia tehtavat vaatimukset ja tarvittava osaaminen mietitaan valmiiksi. Joskus hakukriteerit
ovat tarkkoja, ja toisinaan etsitaan enemman “hyvaa tyyppia” taydentamaan organisaation
osaamista. Perehdytyksen painopiste maaraytyy taman tilanteen mukaan. (Kupias & Peltola
2009, 102.)

Kun uuden tyontekijan palkkaamistarvetta aletaan pohtia, kannattaa aloittaa perehdytyksen-
kin miettimista. Tarkastellaan tyoyhteison kokonaisuutta ja tulevia tarpeita, aina ei tarvitse
palkata samanlaista osaajaa kuin edellinen tyontekija. Tulevaisuuden kehitys ja tarpeet maa-
rittavat, millaista osaamista organisaatio tarvitsee. Poislahtijan kanssa kayty lahtokeskustelu
tarjoaa arvokasta tietoa uuden rekrytoinnin pohjaksi, ja auttaa varmistamaan, etta uusi rek-
rytointi vastaa organisaation tarpeita. Lahtokeskustelusta voidaan saada myos tyontekijalta

vinkkeja tulevan tyontekijan perehdyttamiseen. (Joki 2021, 66.)

Rekrytointivaihe. Rekrytointiprosessi on olennainen osa perehdyttamista, silla sen aikana
tyonhakijoille valitetaan tietoa tehtavasta, tyoyhteisosta ja organisaation toiminnasta. Sa-
malla organisaatio saa arvokasta tietoa hakijoiden taidoista, nakemyksista ja potentiaalista.
Haastattelutilanteissa kaynnistyy jo uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen, ja huolelli-
sesti toteutetut rekrytointikaytannot luovat vahvan perustan onnistuneelle perehdyttamiselle.
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa, on tarkeaa suunnitella perehdyttamisen si-
salto ja aikataulu seka maarittaa, kuka tai ketka vastaavat perehdytyksesta. Perehdytyksen
sujuvuus taataan keskustelemalla jokaisen vastuista perehdytyksen osalta ennakkoon. (Su-

rakka & Laine 2011, 155). Uuteen tyontekijaan kannattaa olla yhteydessa jo ennen
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ensimmaista tyopaivaa puhelimitse. Tama antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden kysya
kuten monelta tulee ja minne. Perehdyttaja voi saada tasta tarkeaa tietoa, mita kannattaa

huomioida perehdyttamissuunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Ennen uuden tyontekijan ensimmaista paivaa on hyva antaa esimerkiksi Tervetuloa taloon -
tiedosto mikali sellainen on olemassa, nain uusi tyontekija paasee tutustumaan jo ennakkoon
organisaatioon (Surakka & Laine 2011, 155). Muuta materiaalia, jota voit antaa uudelle tyon-
tekijalle luettavaksi ennen ensimaista tyopaivaa ovat erilaiset esitteet, vuosikertomus, henki-
lostokertomukset seka henkilokunta- ja asiakaslehdet (Joki 2021, 92). Ennen uuden tyonteki-
jan saapumista on myos hyva laittaa kaikki valmiiksi, kuten tyopiste, mahdollisten tyovalinei-
den kuten tietokoneen ja puhelimen hankinta, salasanojen tilaaminen seka mahdolliset tyo-
vaatteet. Jos naita ei ole ennakkoon jarjestelty vie se aikaa perehdytykselta ja antaa uudelle

tyontekijalle sekalaisen olon. (Hyppanen 2013, luku 7.)

Vastaanotto seka ensimmainen paiva on todella merkittavassa roolissa. Siina uusi tyontekija
saa ensivaikutelman koko tyOoyhteisosta seka organisaatiosta. Hyvan vastaanoton ja ensimmai-
sen paivan tavoite on saada uusityontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi seka odotetuksi.
(Kupias & Peltola 2009, 104.) Vaikka esimies olisikin delegoinut perehdytysta muille on hanen
hyva olla vastaanottamassa uutta tyontekijaa, silla tama luo hyvaa pohjaa tulevalle esihen-
kilo-alaissuhteelle. (Surakka & Laine 2011, 155). Ensimmaisena tyopaivana tutustutaan tyoyh-
teisoon ja tyoymparistoon, organisaatioon, tyotiloihin, tuleviin tyotehtaviin seka annetaan
kaikki tarvittavat tyovalineet ja avaimet. (Hatonen 2011, 73). Tarkeimmat tyosuhteeseen liit-
tyvien seikkojen lapikaynti hoidetaan useasti ensimmaisena tyopaivana kuten tyoajat, tauot,

menettelyt sairaustapauksissa, ruokailut ja palkanmaksupaivat (Joki 2021, 92).

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijan tulisi paasta kiinni tyohonsa. On tarkeaa, etta tana ai-
kana tyontekija perehtyy keskeisiin asioihin, jotka mahdollistavat sujuvan tyon aloittamisen.

Naista asioista olennaisimpia ovat tyontekijan tyotehtavat ja tavoitteet. Ensimmaisten paivien
aikana on siis hyva keskittya ymmartamaan oma rooli ja vastuut, seka asettamaan selkeat ta-

voitteet tulevaisuutta varten. (Surakka & Laine 2011, 156.)

Ensimmaisen viikon aikana on siis paljon tyohonopastusta. Tutustutaan omiin tyotehtaviin,
tietojarjestelmiin, sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin, yrityksen tuotteisiin ja palveluihin, ker-
rotaan yrityksen sisaisista kaytannoista seka tutustutaan tyoyhteisoon paremmin. (Joki 2021,
92.) Ensimmaisen viikon aikana paastaan myos tutustumaan erilaisiin tyovalineisiin, koneisiin
ja saantoihin (Hatonen 2011, 73). Kun ensimmainen tyo viikko on paattymassa, on hyva pitaa
esimiehen kanssa pieni palautekeskustelu, jossa puhutaan perehdyttamisesta ja perehtymi-
sesta. Talla tavoin pystytaan arvioida mihin asioihin pitaa erityisesti jatkossa panostaa ja mita

voidaan jattaa vahemmalle. (Kupias & Peltola 2009,106.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekijan tulisi paasta kasiksi tuottavaan tyohon. Alkuviikot
tarjoavat mahdollisuuden tarkkailla tyoyhteison kulttuuria ja toimintatapoja, jotka voivat
tuntua uusista tyontekijoista erikoisilta. Taman takia kannattaa rohkaista uutta tyontekijaa
jakamaan havaintojaan, silla tuore silma nakee usein mahdolliset kehityskohdat selvemmin
kuin pitkaan talossa olleet. (Surakka & Laine 2011, 156.)

Ensimmaisen kuukauden jalkeen olisi hyva pitaa palautekeskustelu perehdyttajan kanssa. Tal-
loin arvioidaan seka perehtymisen etta perehdyttamisen sujuminen. Talloin varmistetaan
myos, etta uudella tyontekijalla on organisaation puolelta tarvittavat edellytykset onnistua
tyossaan ja etta perehdytys on ollut riittavan tehokasta. Tassa keskustelussa uusi tyontekija
voi saada palautetta omasta toiminnastaan ja tehda tarvittaessa muutoksia ennen koeajan
paattymista. Lisaksi perehdytettava voi antaa palautetta perehdytyksen laadusta, mika taas

auttaa organisaatiota kehittamaan omaa perehdytystaan. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeajan paatyessa on hyva pitaa koeaika keskustelu. Keskustelussa voidaan keskustella pereh-
dyttamisen mahdollisista jatkotarpeista seka perehdyttamisen onnistumisista (Kupias & Pel-
tola 2009, 88). Vaikka itse varsinainen perehdytys loppuu usein koeaikaan, tyontekijan oppi-
minen jatkuu. Oman osaamisen kehittaminen jatkuu lapi koko tyosuhteen ajan (Surakka &
Laine 2011, 157).

3.2 Perehdytettavan ja perehdyttajien roolit perehdytyksessa

Perehdyttaja on henkilo, joka vastaa tietyn tehtavan tai asiakokonaisuuden opastamisesta uu-
delle tyontekijalle tai uuteen tyotehtavaan siirtyvalle henkilolle. Paavastuu perehdytyksesta
on esihenkilolla, mutta tama voi tarpeen mukaan delegoida perehdytystyota muille organisaa-
tion henkiloille. Perehdyttamista voi hoitaa esimerkiksi tyokaveri, joka tuntee tehtavan hyvin,
toinen esihenkilo tai organisaation nimetty kouluttaja. Luottamuksen muodostuminen on tar-
keaa uuden tyontekijan ja perehdyttajan valilla. Tama mahdollistaa avoimen vuorovaikutuk-

sen seka sujuvoittaa perehdytysta huomattavasti. (Eklund 2023, 139.)

Esihenkilon tulee ymmartaa perehdyttamisen kaytannot ja menetelmat, seka toimia oppimi-
sen tukijana. Perehdytettavan positiivinen asenne on avain laadukkaaseen perehdyttamiseen.
seka omatoimisuuden ja vastuuntunnon edistaminen. Perehdyttajan tulee antaa selkeat oh-
jeet tyotehtavista, ohjata tehokkaaseen ja laadukkaaseen tyontekoon, opastaa turvallisten ja
oikeiden tyomenetelmien kayttoon seka itsenaiseen ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan.
Rakentavan palautteen antaminen on myos olennainen osa perehdyttamista. (Hatonen 2011,
72.)

Perehdyttajalla on tarkeaa olla hyvat vuorovaikutustaidot ja halu perehdyttaa. Ilman hyvia

vuorovaikutustaitoja voi syntya erilaisia vaarinkasityksia, ylimaaraisia konflikteja tai
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turhautumista. Taman takia on tarkeaa huolehtia alusta asti hyvasta ja selkeasta vuorovaiku-
tuksesta perehdytettavan kanssa. Jos perehdyttajalla ei ole halua perehdyttaa, hankaloittaa
se perehdytysta huomattavasti. Perehdytyksen laiminlyonti vaikuttaa uuden tyontekijan koke-

mukseen organisaatiosta tyonantajana seka itse tyoskentelyyn. (Eklund 2018, 144.)

Perehdyttajien ja tyonantajan on tarkeaa laatia selkea vastuunjako ja resurssien saatavuus
etukateen mahdollisimman pitkalle. Nain perehdyttajat voivat valmistautua tehtavaansa huo-
lellisesti. (Eklund 2018, 140.) Jos perehdyttaja tulee kipeaksi, on hyva olla mietittyna val-
miiksi kuka hanta korvaa, nain perehdytys jatkuu eteenpain. Tavoitteena perehdyttajalla on
tehda itsestaan tarpeeton perehdyttamisjakson aikana. Perehdyttaja tahtaa siis siihen, etta
uudesta tyontekijasta tulee itsenainen toimija omassa tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 139.)
Esihenkilon tulee muistaa kertoa kaikki tarvittavat tiedot, luoda avointa vuorovaikutteista il-
mapiiria ja kannustaa uutta tyontekijaa eteenpain. Esihenkilo seka muut perehdyttajat toimi-

vat esimerkkina ja tuo tietoon yrityksen tavoitteet. (Joki 2021, 98.)

Perehdytettavalla eli uudella tyontekijalla on aktiivinen rooli perehdytyksessa. Vaikka tyonan-
taja vastaa perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta, perehdytettavan oma motivaatio,
kiinnostus ja osallistuminen vaikuttavat ratkaisevasti perehdytyksen onnistumiseen. On tar-
keaa olla oma-aloitteinen, kertoa omista odotuksista ja toiveista seka kysya kysymyksia ja

apua aina tarvittaessa. (Rastor-instituutti 2022.)

Uudella tyontekijalla on tarkea rooli, silla hanella on my6s vastuu niin tyonantajaa, tyoyhtei-
s0a kuin itseaankin kohtaan. Tyonantajaa kohtaan tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu muun
muassa tyosopimuksen noudattaminen. Tyoyhteisoa kohtaan hanen tulee huolehtia yhteisista
kaytannoista ja yllapitaa hyvia vuorovaikutustaitoja. Itseaan kohtaan tyontekijan vastuulle
kuuluu aktiivinen osallistuminen tiedonhankintaan, verkostoitumiseen seka oma-aloitteisuus
oppimisessa. Lisaksi hanen on otettava vastuu omasta kehittymisestaan ja osattava selkeasti
viestia, miten tyonantaja voisi tukea perehdytyksensa sujuvuutta. (Eklund 2018, 161-162,
169.)

Perehdytettavan on tarkeaa myos seurata omaa edistymistaan ja arvioida, mita osa-alueita
tarvitsee viela kerrata tai syventaa. Kun tyontekija tunnistaa omat vahvuutensa ja kehittamis-
kohteensa, han voi ottaa vastuuta omasta oppimisestaan ja pyytaa tarvittavaa tukea. (Tyotur-
vallisuuskeskus 2023.) Perehdytettavan rooliin kuuluu myos palautteen antaminen perehdy-
tyksesta. Tama auttaa tyonantajaa kehittamaan prosessia entista toimivammaksi tuleville uu-

sille tyontekijoille. (Vuolearning 2022.)

3.3 Perehdytysprosessin arviointi ja palaute

Perehdytysprosessi ei paaty kaytannon opastukseen. Opastuksen jalkeen seuraa seuranta ja

arviointi, joiden tarkoituksena on varmistaa, etta uusi tyontekija on omaksunut organisaation
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kaytannot ja pystyy hoitamaan tehtavansa tehokkaasti ja oikein. Perehdyttajalla ja esihenki-
lolla on tassa vaiheessa keskeinen rooli tyontekijan edistymisen seurannassa ja palautteen an-
tamisessa. Tama vaihe antaa perehdytettavalle varmuuden siita, etta perehdytys otetaan va-
kavasti ja sita pidetaan tarkeana. Palautekeskustelujen aikana on tarkeaa keskustella mahdol-
lisista haasteista ja lisatuen tarpeista. (Joki 2024, 97.) Perehdytyksen aikana seurataan, etta
kehittyminen etenee asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja varmistetaan etta tyontekija pa-
rantaa osaamistaan jatkuvasti. Seuranta aktiivisesti mahdollistaa myos yksilollisen perehdy-
tyksen paremmin. (Eklund 2023, 134.)

Keskustelut ovat esihenkilon seka uuden tyontekijan valisia ennalta sovittuja rauhallisia kes-
kusteluita, joiden tarkoituksena on lisata luottamusta ja avoimuutta. Keskusteluissa puhutaan
mahdollisten haasteiden ja lisatuen tarpeiden lisaksi odotuksista, tavoitteista ja motivaati-
osta. (Joki 2021, 106.) Keskusteluissa voidaan tuoda esiin myos organisaation arvoja, toimin-
tatapoja ja kaytantoja, jotka auttavat tyontekijaa sopeutumaan tyopaikan kulttuuriin ja vah-

vistamaan yhteishenkea entisestaan (TTK, 2013).

Palautteen antaminen on erityisen tarkeaa silla uusi tyontekija ei osaa valttamatta arvioida
itse, milloin han onnistuu ja milloin taas ei (Kupias & Peltola 2009, 137). Uudet tyontekijat
tarvitsevat esihenkiloiltaan seka perehdyttajiltaan palautetta. Positiivisen palautteen antami-
nen antaa uudelle tyontekijalle uskoa ja itsevarmuutta seka lisaa osaamisen tunnetta ja kan-
nustusta tyohon. (Surakka & Laine 2011, 150.) Kehittava palaute taas auttaa uutta tyontekijaa
loytamaan omat kehitys kohdat seka tarjoamaan konkreettisia ehdotuksia tyon paranta-
miseksi. Kehittava palaute auttaa edistamaan oppimista seka antaa tyontekijalle mahdollisuu-
den kehittya ammatillisesti. (Surakka 2009, 150.)

Kun arvioidaan perehdytysta, voidaan siina hyodyntaa perehdytyssuunnitelmaa kaymalla se
lapi kohta kohdalta. Perehdytyssuunnitelmaa lapikaydessa tulee usein esille asioita, joita tu-
lisi selvittaa tarkemmin. Tassa yhteydessa perehdytettava voi kertoa haastavimmat osa-alueet
esihenkilolle, joka voi hyodyntaa palautteen tulevassa kehityskeskustelussa seka perehdytys-

suunnitelman kehittamisessa. (Hyppanen 2013, luku 7.)

3.4  Perehdytyssuunnitelma

Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulisi laatia kirjallinen ja henkilokohtainen perehdytyssuunni-
telma, joka tehdaan yhteistyossa uuden tyontekijan ja perehdyttajan kesken. Suunnitelmaa
laadittaessa tulisi ottaa huomioon uuden tyontekijan aiempi tyokokemus, koulutustausta,
osaaminen seka mahdolliset erityistarpeet, jotka voivat vaikuttaa perehdytyksen sisaltoon tai
sen painotuksiin. (Surakka 2009, 74.)

Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannon tyossa ja taata, etta perehdytys

on yhdenmukaista kaikille uusille tyontekijoille. Suunnitelmassa pitaisi olla selkeasti
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esitettyna vahintaan ne asiat, jotka jokaisen uuden tyontekijan tulee kayda lapi ennen kuin

han voi aloittaa tyoskentelyn itsenaisesti. (Eklund 2018, 173.)

Tammoisia asioita ovat esimerkiksi yrityksen tausta ja toiminta, asiakaskunta, organisaatiora-
kenne ja henkilosto, yrityksen toimintatavat, toimitilat ja kulkutiet, tyoajat ja tyovuorokay-
tannot, palkkaus, tyoturvallisuus, tyoterveyshuolto seka omaan tyoymparistoon ja tehtavaalu-
eeseen liittyvat asiat. Lisaksi perehdytyksessa on hyva kasitella koulutukseen liittyvat kaytan-
not, sisainen tiedottaminen seka muut tyon aloituksen kannalta oleelliset asiat. Nama kaikki

on hyva kayda lapi uuden tyontekijan kanssa. (Joki 2024, 91.)

Perehdytyssuunnitelmassa on maariteltava (Kuvio 3) perehdytyksen sisalto, vastuuhenkilot,
aikataulu ja asioiden kasittelyn looginen jarjestys. Lisaksi suunnitelmassa on huomioitava yk-
silollisesti jokainen uusi tyontekija, jotta perehdytys vastaa mahdollisimman hyvin uuden

tyontekijan tarpeita ja tukee taman osaamisen kehittymista. (Eklund 2018, 76.)

Kuka Mita Milloin Miten
- Hr - el - Ajankohta - Koulutus
- Esimies L - Jarjestys - Keskustelu
Toimintatapa
- Kollega o - Kesto - Tekeminen
- Saanto

Kenelle

- Kokemus

- Osaaminen

- Motivaatio

Kuvio 3: Perehdytyssuunnitelman suunnittelussa huomioon otettavat nakokulmat (Mukaillen,
Eklund 2018, 76)

Kuviossa 3 kuka- viittaa henkiloon, joka on vastuussa tietyn tehtavan opastamisesta. Vastuu-
henkilo voi olla HR:n edustaja, esihenkilo tai jokin muu nimetty opastaja. Vastuunjako on eri-

tyisen tarkeaa, jotta kaikki tietavat kuka opettaa minkakin osa-alueen. Samalla kuin nimetaan
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perehdyttajia, on varmistettava resurssien riittavyys. Taytyy esimerkiksi varmistaa, etta pe-

rehdyttajilla on tarpeeksi aikaa perehdyttaa huolellisesti. (Eklund 2023, 70.)

Mita- ruutu viittaa asioihin, joita perehdytyksen aikana kaydaan lapi kuten esimerkiksi tyoteh-

tekijan tulee oppia kyetakseen toimimaan tyossaan. (Joki 2024, 90.)

Milloin- kohdassa maaritetaan ajankohta. Milloin mikakin asia tullaan kaymaan lapi ja kauanko
tahan kuluu aikaa. Perehdytyksen kesto vaihtelee eri organisaatioissa seka tyotehtavissa,
mutta yleensa perehdytys kestaa saman aikaan kuin koeaika. (Hyppanen 2013, luku 7.) Pereh-
dytyksen kesto voi kuitenkin joissakin organisaatioissa olla vain viikon kestoinen (Eklund 2023,
88). Aikataulun ei tule olla minuutin tarkka, silla todella tiukassa aikataulussa pysymisen to-
dennakoisyydet ovat matalat. Kuitenkin hahmotelma aikataulusta seka etenemisjarjestyksesta
on hyva tehda. Etenemisjarjestyksen avulla voidaan selkeasti hahmottaa, mita asioita tulisi
perehdyttaa missakin vaiheessa, seka seurata, mita on jo kayty lapi ja mita on tulossa seuraa-
vaksi. (Eklund 2023, 88.)

Miten- kohdassa maaritetaan, miten perehdytys toteutetaan kaytannossa. Mahdollisuuksia on
erilaisia ja yleisemmin kaytetaan erilaisia koulutustilaisuuksia tai tyossaoppimista. Tietyt
asiat voidaan keskustella esihenkilon kanssa ja jotkin asiat perehdytettava voi opiskella itse-
naisesti. Kenelle- kohta viittaa siihen kuka on perehdytettava. Tyontekijan ominaisuudet tu-
lee huomioida perehdytyksessa, jotta perehdytysprosessi on yksilollinen ja joustava. (Eklund
2023, 73.)

Perehdytyssuunnitelmaa ei tarvitse noudattaa kirjaimmellisesti, vaan perehdytyksessa on
hyva ottaa huomioon tyoskentelyn aikana esiin tulevat asiat. Tama joustava lahestymistapa
varmistaa, etta perehdytys vastaa kaytannon tarpeisiin ja tilannekohtaisiin haasteisiin. (Su-
rakka & Laine 2011, 154.) Perehdytyssuunnitelma ei voi olla pysyvasti muuttumaton. Hyva ja
kayttoonotettu suunnitelma on tarvittaessa paivitettavissa uuden tyontekijan tarpeisiin sopi-
vaksi (Joki 2018, 88).

Perehdytyssuunnitelmassa voidaan myos hyodyntaa 70-20-10 mallia (kuvio 4), joka tarjoaa
selkean kehityksen tyossa oppimisen jakautumisesta eri ymparistoihin. Mallin mukaan 70 % op-
pimisesta tapahtuu kaytannon tyotehtavien kautta tyopaikalla, 20 % vuorovaikutuksessa tois-
ten kanssa, kuten mentoroinnissa tai yhteisissa projekteissa, ja 10 % muodollisen koulutuksen,
kuten kurssien tai ohjeiden lukemisen avulla. Vaikka malli ei perustu tieteelliseen tutkimuk-
seen, vaan 1996 toteutettuun kyselyyn 200 menestyvalta johtajalta, se on edelleen laajasti
kaytossa ja tarjoaa kayttokelpoisen nakokulman oppimisen tarkasteluun. Nykytyossa rajat eri
oppimismuotojen valilla on yha vaikeampi erottaa. Tyotehtavat sisaltavat vuorovaikutusta, ja

muodollinen koulutus voi sisaltaa kaytannon harjoituksia. Tama tekee mallista entistakin
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joustavamman ja ajankohtaisemman perehdytyksen suunnittelussa. (Kupias & Peltola 2019,
luku 1.4.)

Kuvio 4: 70-20-10 malli (Kupias & Peltola 2019)

Tyossa opitaan jatkuvasti kokemuksista, mutta oppiminen jaa usein hyodyntamattomaksi il-
man reflektointia. Tyon aarella oppimisessa on monia kayttamattomia mahdollisuuksia, ja sen
systemaattisempi hyodyntaminen voisi tuoda lisaa arvoa. Haasteena on oppimisen nakyvaksi
tekeminen, silla emme usein pysahdy miettimaan, mita olemme oppineet. Tyohon liittyvat
kehittymistavoitteet auttavat suuntaamaan oppimista, ja kokeilut seka kehittamishankkeet
tarjoavat hyvia oppimistilanteita, joissa on aina riskeja mutta myos kehittymisen mahdolli-
suuksia. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Tyo ja vuorovaikutus ovat tiivisti yhteydessa toisiinsa, eika tyota voi tehda ilman yhteista kes-
kustelua ja pohdintaa. Oivallukset syntyvat usein yhdessa, joten vuorovaikutuksen merkitysta
ei voi unohtaa oppimisessa. Oppiminen on parhaimmillaan luonteva ja jatkuva osa tyon teke-

mista, jota voidaan arvioida seka yksin etta yhdessa. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Monilla tyopaikoilla vuorovaikutuksen rooli oppimisessa on todennakoisesti suurempi kuin
aiemmin mainittu 20 %, eika tyossa oppimista voida erottaa vuorovaikutuksesta. Viime vuosina

on alettu paremmin ymmartamaan yhteisollisen oppimisen merkitys, silla oppiminen ei
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tapahdu tyhjiossa, ymparagivilla ihmisilla on aina vaikutusta. Tyopaikoilla, joissa tyoskennel-
laan yha enemman yhdessa, on tarkeaa hyodyntaa tyontekijoiden erilaista osaamista, silla
monimutkaiset asiat vaativat laaja-alaista asiantuntemusta. Yhteinen ideointi ja toisilta oppi-
minen ovat tarkeita taitoja tulevaisuudessa, ja tyopaikoilla pohditaan, miten hyodyntaa hil-
jaista tietoa ja tehda se nakyvaksi kaikille. Ratkaisujen lOoytamiseksi tarvitaan aitoja vuorovai-
kutustilanteita ja dialogitaitojen kehittamista. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.)

Perehdytyssuunnitelmassa voidaan hyodyntaa 70-20-10 mallia kokonaisvaltaisen oppimisen tu-
kena. Malli konkretisoi sen, kuinka oppiminen ei tapahdu pelkastaan koulutuksissa, vaan suu-
relta osin tyotehtavien aarella ja vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Tama ajattelu auttaa
suunnitelmaan perehdytysta siten, etta se sisaltaa kaytannon tekemista, yhteistyota seka so-
pivasti muodollista koulutusta. (Kupias & Peltola 2019, luku 1,4.) Vaikka mallin taustalla ei
ole tieteellista tutkimusnayttoa, se tarjoaa mielestani hyodyllisen viitekehyksen perehdytyk-
sen rakentamiseen ja muistuttaa, etta oppimista tapahtuu monin eri tavoin. Malli kannustaa
myos siihen, etta perehdytyksessa huomioidaan oppimisen jatkuvuus ja tyoyhteison merkitys

uuden tyontekijan kehittymisessa osaksi organisaatiota.

4  Tyossa kaytetyt kehittamismenetelmat

Tyon tavoitteena oli tehda yritykselle X selkea ja toimiva perehdytyssuunnitelma. Koska ta-
voitteena oli ymmartaa tyontekijoiden kokemuksia ja tarpeita perehdytyksesta, paadyin kayt-
tamaan laadullista tutkimusmenetelmaa. Maarallinen tutkimus ei olisi antanut yhta syvallista
kuvaa tyontekijoiden kokemuksista. Paadyin pitamaan teemahaastatteluja tyontekijoille,
koska halusin antaa heille mahdollisuuden kertoa vapaasti omista kokemuksistaan perehdytyk-
sesta. Nain saatiin myos esiin sellaisia nakokulmia ja yksityiskohtia, jotka eivat valttamatta

olisivat nousseet esiin tiukasti rajatuilla kysymyksilla.

Laadullinen lahestymistapa mahdollisti myos sen, etta saatiin muodostettua kokonaisvaltai-
sempi kuva perehdytyksen toimivuudesta yrityksessa X. Haastatteluiden avulla pystyttiin tun-
nistamaan toistuvia teemoja, kuten riittamattoman ajan seka jarjestelmallisen suunnitelman
puuttumisen. Samalla esiin nousi myos toimivia kaytantoja ja yksilollisia kokemuksia onnistu-
neesta perehdytyksesta, kuten sen etta apua sai aina pyydettaessa. Naiden havaintojen poh-
jalta oli mahdollista alkaa laatimaan uutta perehdytyssuunnitelmaa, jotka perustuvat osal-

taan tyontekijoiden kokemuksiin.
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4.1  Laadullinen tutkimus

Laadullinen tutkimus eli toiselta nimeltaan kvalitatiivinen tutkimus on tutkimusmenetelma,
joka perustuu tulkintaan ja ymmarrykseen. Sen avulla pyritaan ymmartamaan ja kuvaamaan
ihmisten kokemuksia ja niiden merkitysta. Tama tutkimusmuoto on erityisen hyodyllinen sil-
loin, kun halutaan tutkia, miten ihmiset kokevat ja tulkitsevat asiat. Tama myos mahdollistaa
syvallisemman tarkastelun siita, miten tutkimukseen osallistuvat ihmiset nakevat ja ymmarta-
vat ymparoivan maailman. (Vilkka 2021, osa1). Maarallinen tutkimus, kuten kyselyt, olisivat
voineet tuottaa numeraalista tietoa, mutta se ei olisi antanut mahdollisuutta tutkia tyonteki-
joiden kokemuksia ja tuntemuksia syvallisesti. Laadullinen lahestymistapa oli siten paras tapa

tutkia, millaisia tuntemuksia tyontekijat liittavat perehdytykseen ja sen eri osa-alueisiin.

Laadullista tutkimusta kaytetaan monilla eri aloilla, kuten tyoyhteisojen toiminnan ja asian-
tuntijuuden kehityksen tutkimuksessa. Se voi keskittya esimerkiksi sithen, miten ihmiset koke-
vat ja ymmartavat asioita kuten hyvinvoinnin, perehdytyksen ja yhteison arvot. Laadullinen
tutkimus tutkii usein henkildiden tai ryhmien kokemuksia ja nakemyksia, seka taman tavoit-
teena on tuottaa syvallista tietoa naiden kokemusten merkityksista ja tulkinnoista. (Vilkka
2021, osa 1).

Laadullinen tutkimus on aina empiirista, eli se perustuu aineistojen keruuseen ja niiden ana-

lyysiin. Tama ei kuitenkaan sulje pois teoreettisuutta, painvastoin. Laadullinen tutkimus edel-
lyttaa taustalle teoreettisia kohtia, joiden kautta aineistoa voidaan jasentaa ja tulkita. Teoria
toimii tutkimuksessa viitekehyksena, jonka avulla aineistosta nousevia havaintoja voidaan ym-

martaa laajemmin. (Juhila 2021.)

Laadullinen tutkimusmenetelma tukee erityisesti kehittamistyota, jossa tavoitteena on lisata
ymmarrysta ilmioista ja tuottaa tietoa, jonka avulla voidaan tehda konkreettisia muutoksia
kaytantoihin (Vilkka 2021, osa 1). Tassa tutkimuksessa sen avulla voitiin tunnistaa seka pereh-

dytyksen nykyiset vahvuudet etta ne osa-alueet, joissa on viela parantamisen varaa.
4.2 Teemahaastattelut

Haastattelu on yksi yleisimmista laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmista, silla se
mahdollistaa syvallisen ymmarryksen ihmisten ajatuksista, kokemuksista, mielipiteista ja ar-
voista. (Hirsijarvi & Hurme 2022, luku 3). Haastattelun etuna on joustavuus, haastattelija voi
kerata juuri haluamansa maaran aineistoa ja tarvittaessa tehda lisahaastatteluita. Haastatte-
lutyypit voidaan jaotella kolmeen paaluokkaan sen mukaan, kuinka vapaa haastattelutilanne

on:



26

1. Avoin (strukturoimaton) haastattelu muistuttaa vapaata keskustelua, mutta silla on
selkea tutkimuksellinen tavoite. Tama haastattelutyyppi mahdollistaa laajan ja syval-
lisen aineiston keruun.

2. Puolistrukturoitu haastattelu yhdistaa avoimen ja strukturoidun haastattelun piirteita.
Tutkijalla on ennalta laadittu kysymysrunko, mutta haastattelun kulku voi joustaa ti-
lanteen mukaan.

3. Strukturoitu (lomake) haastattelu noudattaa tiukkaa kysymysrunkoa, jossa kaikki
haastateltavat vastaavat samoihin kysymyksiin. Tama helpottaa aineiston analysointia
ja vertailtavuutta. (Hakala 2024, Haastattelu)

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin teemahaastattelua aineistonkeruumenetelmana, joka on
yleisimmin kaytetty laadullisen tutkimushaastattelun muoto, jota kutsutaan myos puolistruk-
turoiduksi haastatteluksi (Vilkka 2021, kappale 5). Teemahaastattelut perustuvat ennalta
maaritettyihin teemoihin sen sijaan, etta kysymykset olisivat tarkasti muotoiltu ja jarjes-
tetty. Menetelma mahdollistaa joustavan keskustelun ja antaa haastateltaville tilaa tuoda
omat nakemykset esiin. (Hirsijarvi & Hurme 2022, kappale 4.2.3.) Teemahaastatteluissa oli
kaikille samat kysymykset seka teemat, mutta niita ei oltu sidottu valmiisiin vastausvaihtoeh-
toihin, vaan haastateltavat saivat itse vastata omin sanoin. Haastattelun aikana teemojen ka-
sittelyjarjestyksella ei ole merkitysta, silla tavoitteena on kayda kaikki teemat lapi vastaajan
kannalta luontevassa jarjestyksessa seka saada vastaajan oma kuvaus kyseisesta teemasta.
(Vilkka 2021, kappale 5).

Teemojen suunnittelu onkin yksi tutkimusprosessin keskeisin vaihe. Jokainen teema on laaja
kokonaisuus, jota voidaan lahestya useasta nakokulmasta yksittaisten kysymysten avulla. Ta-
man takia teemahaastatteluissa avoimuus voi kuitenkin aiheuttaa haasteita tutkijalle. Vaikka
keskustelu onkin vapaamuotoista, on tarkeaa varmistaa, etta kaikki oleelliset teemat tulevat

kasitellyiksi jokaisessa haastattelussa. (Puusa & Juuti 2020, luku 6.)

Haastattelijan rooli ei rajoitu pelkastaan kysymysten esittamiseen, vaan han toimii myos kes-
kustelun ohjaajana ja tulkitsijana. Hirsijarvi ja Hurme (2022, luku 5,6) korostavat, etta haas-
tattelijan tehtavana on luoda turvallinen ja avoin ilmapiiri, jossa haastateltavat uskaltavat
kertoa omista kokemuksistaan rehellisesti ja laajasti. Tama edellyttaa hyvia vuorovaikutustai-
toja, aktiivista kuuntelua seka herkkyytta reagoida haastateltavan vastauksiin. Haastattelijan
tulee olla tietoinen omasta vaikutuksestaan haastattelutilanteessa, jotta han ei johdattele tai
ohjaa vastaajaa liikaa, vaan sailyttaa tasapainon keskustelun ohjaamisen ja vastaajan vapau-

den valilla.

Laadullisen tutkimuksen analyysivaiheessa pyritaan rakentamaan aineistosta mielekas ja ym-
marrettava kokonaisuus, joka mahdollistaa syvallisen tulkinnan ja perusteltujen johtopaatos-

ten tekemisen. Analyysi ei ole pelkastaan aineiston kuvailemista, vaan siina yhdistyvat
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systemaattinen tarkastelu, aineiston osien erittely ja niiden kokoaminen. (Puusa & Juuti
2020, luku 9.)

Toistuvien
Teemoittelu asioiden Raportointi
etsiminen

Aineiston
lukeminen

Aineisto Litterointi

Kuvio 5: Haastatteluaineiston analyysin vaiheet

Laadullisella tutkimusmenetelmalla tehdyissa tutkimuksissa analysoitava aineisto on aina
teksti- tai kuvamuodossa. Kun tutkimusaineisto on keratty, se on muutettava analysoitavaan
muotoon. Haastatteluaineiston kohdalla tama tarkoittaa nauhoitusten muuttamista tekstiksi
eli litterointia. Litterointi on aikaa vievaa, mutta se auttaa tutkijaa ymmartamaan aineisto-
aan paremmin ja maarittelemaan, mika on olennaista. Tekstimuotoon muutettu aineisto on
helpompi analysoida ja jasentaa. Litterointi on tyolasta ja vie paljon aikaa, seka sen tarkkuus

riippuu tutkimuksen tavoitteista ja menetelmista. (Vilkka 2021, kappale 5.)

Litteroinnin jalkeen vastaukset luettiin useaan otteeseen, ja tahan varattiin hyvin aikaan.
Huolellinen lukeminen on tarkeaa, silla vasta talloin aineistosta alkaa muodostua ajatuksia
seka herata kysymyksia. Hirsijarvi & Hurme (2022) toteaa myos, etta aineistoa ei voida analy-

soida, ellei sita lue ensin huolellisesti.

Taman jalkeen siirryttiin aineiston analyysiin, joka tehtiin teemoittelun avulla. Teemoittelu
on yksi laadullisen aineiston analyysitavoista, jossa tutkimusaineistoa jasennetaan ja ryhmi-

tellaan sen keskeisten aihepiirien mukaan. (Juhila 2021.)

Haastattelurungossa kaytettyja paateemoja, kuten nykyinen perehdytys, palautekeskustelu-
jen tarpeellisuus ja tuleva perehdytyssuunnitelma, kaytettiin analyysin rakenteen pohjana.
Jokaisen haastateltavan vastaukset jarjestettiin kysymysten ja eri teemojen mukaisesti, mika
helpotti aineiston jasentamista ja vertailua. Taman jalkeen aineistosta etsittiin toistuvia aja-
tuksia, kasityksia ja kokemuksia, jotka muodostivat analyysin keskeiset sisallot. Toistuvia ha-
vaintoja vahvistettiin suorilla lainauksilla, jotka tuovat esiin osallistujien omat nakemykset ja
kokemukset. Teemoittelu mahdollisti aineiston jasentamisen niin etta eri nakokulmat, saman-
kaltaisuudet ja eroavaisuudet nousivat esiin selkeasti. Taman jalkeen paastiin raportoimaan

tutkimuksen tuloksia.
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Opinnaytetyota tehdessa on pyritty toimimaan eettisten periaatteiden mukaisesti. Eettisyys
laadullisessa tutkimuksessa tarkoittaa tutkittavien oikeuksien ja hyvinvoinnin kunnioittamista
koko tutkimusprosessin ajan. Tarkeaa on suojella tutkittavien yksityisyytta, ihmisarvoa, itse-
maaraamisoikeutta ja muita oikeuksia seka valttaa aiheuttamasta haittoja ja vahinkoja tutkit-
taville ihmisille. Tutkijan on noudatettava hyvaa tieteellista kaytantoa, joka edellyttaa rehel-
lisyytta, huolellisuutta ja tarkkuutta. (Vuori 2021.)

Hirsijarvi ja Hurme (2022, luku 2.3) kertovat etta, informointiin perustuva suostumus tarkoit-
taa sita, etta tutkittavan tulee saada riittavasti tietoa tutkimuksen tarkoituksesta ja luon-

teesta voidakseen paattaa, osallistuuko tutkimukseen vai ei. Haastattelututkimuksissa voi olla
haastavaa arvioida, paljonko tietoa tulisi antaa, silla liiallinen tieto saattaa hairita kayttayty-
mista seka vastauksia. Tavoitteena kuitenkin on, etta osallistuja antaa suostumuksensa perus-

tuen olennaiseen ja ymmarrettavaan tietoon tutkimuksesta.

Teemahaastatteluita toteuttaessa huomioitiin eettiset periaatteet erityisesti haastateltavien
yksityisyyden suojaamiseksi. Haastateltavien nimet pidettiin anonyymeina, eika heidan henki-
lotietojaan keratty, jotka voisivat paljastaa heidan henkilollisyytensa. Haastattelujen ajan-
kohdista ja sisallosta sovittiin toimeksiantajan kanssa, seka kaikille haastateltaville lahetet-
tiin kysymyksia etukateen tutustuttavaksi, jotta he voivat valmistautua paremmin tulevaan
keskusteluun. Haastateltavilla oli taysi tieto siita, mihin tarkoitukseen haastattelut tehtiin.
Tavoitteena oli muodostaa parempi kasitys yrityksen perehdytyksen nykytilasta, palautekes-
kusteluiden tarpeellisuudesta seka toiveista perehdytyssuunnitelman sisallon suhteen. Haas-
tattelut pidettiin kasvotusten yrityksen toimitiloissa, silla tama mahdollisti sujuvamman kes-

kustelun ja lisasi luottamusta haastateltaviin.

Haastattelut nauhoitettiin haastattelijan puhelimella, ja tallenteet sailytettiin turvallisesti,
niin etta vain haastattelija paasi kasiksi niihin. Tallennuksia ei sailytetty sen pidempaan kuin
oli tarpeen. Litteroidut tekstit annettiin myos toimeksiantajalle luettavaksi, mika osaltaan li-

sasi tutkimusaineiston luotettavuutta ja avoimuutta.

Kriittisyys on myos olennainen osa opinnaytetyota, silla se auttaa arvioimaan tietoa, teke-
maan perusteltuja valintoja ja tarkastelemaan omia johtopaatoksia. Se nakyy esimerkiksi lah-
dekritiikissa, argumentoinnissa ja reflektiivisessa ajattelussa, jotka tukevat tyon johdonmu-
kaisuutta ja luotettavuutta. (Vilkka 2021, kriittinen asenne). Tassa opinnaytetyossa on kay-
tetty monipuolisesti lahteita kuten kirjoja, verkkojulkaisuja ja artikkeleita. Lahteiden valitse-
misessa on pyritty olemaan kriittisia ja arvioimaan tiedon luotettavuutta tarkasti. Tama lisaa

opinnaytetyon luotettavuutta seka uskottavuutta.

Aiheen varmistumisen jalkeen, laadittiin teemahaastattelurunko, jossa oli kolme paateemaa;
perehdytyksen nykytila, palautekeskusteluiden tarpeellisuus seka tuleva perehdytyssuunni-

telma. Tassa haastateltiin yhteensa 12 henkiloa, jotka toimivat niin mekaanikkoina kuin
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esimiehina, varaosatoiminnoissa ja hallinnossa. Haastattelut suoritettiin kahtena eri paivana
ja molempina paivina oli kuusi haastateltavaa. Haastatteluiden kesto oli noin 30 min. Haastat-

telut nauhoitettiin ja litteroitiin, jotta aineistoa oli mahdollista analysoida tarkasti.

Teemahaastatteluista saadun aineiston perusteella oli mahdollista tunnistaa toistuvia nake-
myksia ja kehittamistarpeita perehdytyksen eri osa-alueilta. Haastattelut olivat erittain hyo-
dyllisia ja niista sai paljon arvokasta tietoa, jonka avulla paastiin toteuttamaan tulevaa pe-

rehdytyssuunnitelmaa.
4.2 Teemahaastattelun tulokset

Perehdytyksen nykytilaa kasittelevassa teemassa esitettiin kahdeksan kysymysta, joista en-
simmainen kysymys keskittyi selvittamaan, olivatko tyontekijat kokeneet perehdytyksen riit-
tavaksi ja oliko perehdytykselle varattu tarpeeksi aikaa. Vastausten mukaan suurin osa koki
perehdytyksen riittamattomaksi, kaksi piti sita riittavana ja kaksi taas ajatteli, etta se oli riit-
tavaa, mutta olisi voinut olla perusteellisempaa ja aikaa olisi voinut olla enemman. Yksi haas-
tateltavista oli sita mielta, etta hanen saamansa perehdytys ei ollut riittavaa: "En saanut riit-
tavaa perehdytysta. Perehdyttajallani ei ollut kovin paljoa aikaa perehdytykseen, joten pe-
rehdytys jai hyvin vahaiseksi.” Toinen haastateltava puolestaan totesi: "Kylla, mielestani pe-
rehdytys oli riittavaa. Aina kun kysyi jotain, sain avun ja ilmapiiri oli sellainen, etta uskalsin
kysya kenelta tahansa apua. Kiire vahentaa tietysti kaytettavissa olevaa aikaa, mutta kokonai-
suudessaan perehdytys oli hyva."” Kolmas haastateltava koki, etta ”Perehdytys oli riittavaa,
mutta olisi voinut olla perusteellisempaa. Perehdytys oli enemman tyon ohessa tapahtuvaa
oppimista.” Neljas haastateltava puolestaan ilmaisi, etta "Perehdytys ei ole mielestani riitta-
vaa, uudet tyontekijat joutuvat liian nopeasti itsenaiseen tyohon eika heille anneta tarpeeksi

kunnollista perehdytysta."

Suurin osa haastateltavista koki, etta perehdytys ei ollut tarpeeksi pitka eika siihen ollut sel-
keaa kestoa. Nelja taas piti perehdytyksen kestoa riittavana. Eras haastateltava kertoi: "Pe-
rehdytys kesti noin 2-3 viikkoa, mika ei ollut tarpeeksi pitka."” Toinen totesi: "Perehdytys ei
ole tarpeeksi pitka, eika siihen ole maaritelty varsinaista aikaa." Kolmas haastateltava puoles-
taan arvioi, etta "Perehdytys kesti kuukausia, mika oli riittava aika. Alussa kaikki oli uutta, ja
ajan myota itsenaisyys kasvoi, mutta kysymyksia tuli edelleen. Tyo on monipuolinen, eika ku-
kaan voi tietaa kaikkea heti.” Neljas haastateltava kertoi taas etta "Aikaa ei varsinaisesti oltu
maaritelty, mutta ehka noin pari kuukautta, jonka jalkeen aloin tekemaan enemman itsenai-
sesti.” Viides haastateltava taas arvioi, etta "Tietyissa tehtavissa kesto oli riittava, mutta mo-

nissa tapauksissa pidempi perehdytys olisi ollut hyodyllinen."”

Alla olevassa taulukossa 1 on esitetty haastateltavien mielipiteita perehdytyksen vahvuuk-

sista, haasteista seka kehityskohteista ja puutteista. Haastateltavat ovat tuoneet esiin
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kysymysten avulla niin positiivisia asioita kuin myos parannettavia asioita. Vahvuuksien osalta

monet haastateltavat kokivat saaneensa hyvin apua, mutta samalla esiin nousi haasteita, ku-

ten riittamaton perehdytys ja perehdytyksen lyhyt aika. Suurin kehityskohde/toive oli saada

jarjestelmallisempi perehdytys, jossa on tarpeeksi aikaa ja ajatusta.

Taulukko 1: Perehdytyksen vahvuudet, haasteet, kehityskohteet seka puutteet

Perehdytyksen vahvuudet

Perehdytyksen haasteet

Perehdytyksen kehityskoh-
teet/puutteet

Perehdytyksessa rohkaistiin
kysymaan apua.

Suurin haaste on riittama-
ton perehdytys.

Pidempi perehdytysaika ja
kokeneen tyontekijan mu-
kana kulkeminen olisi tar-
keaa

Ilmapiiri oli kannustava ja
apua sai kun tarvitsin.

Haasteena on asenne, jos
kaikki eivat ole halukkaita
perehdyttamaan.

Pitaisi olla jarjestelmallisem-
paa, perehdytykseen tulisi
panostaa enemman ja kayt-
taa aikaa enemman

Tyon ohessa tekeminen ja kay-
tannonlaheinen oppiminen.

Lyhyt kesto ja liian nopeasti
itsenaiseen tyohon siirtymi-
nen.

Perusteellisempaa, kaikkia
asioita ei ehka tullut kaytya
lapi

Perehdytyksessa hyvaa oli se,
etta sai rauhassa sisaistaa
asiat ilman kiiretta. Perehdyt-
taja oli rauhallinen, ja ilma-
piiri kannustava. Uskalsi kysya
apua kenelta tahansa ilman
pelkoa tuomitsemisesta.

Suurin haaste oli tiedon
maaran ja sen sisaistami-
nen, koska kaikki oli aivan
uutta. Kiire on myos iso
haaste perehdytyksessa.

Perehdytykseen pitaisi kayt-
taa enemman aikaa ja aja-
tusta. Seuraamista ja suun-
nittelua voisi parantaa. Usein
uusi tyontekija vain heite-
taan mukaan, eika perehdyt-
tamista seurata tarpeeksi
tarkasti.

Uudet tyontekijat otettiin hy-
vin vastaan tyoporukassa.

Aikataulupaineet ja pereh-
dytyksen puutteellinen
suunnittelu.

Voisi olla yksi selkea paavas-
tuussa oleva perehdyttaja,
joka seuraa perehdytysta ja
varmistaa etta se sujuu.

Tyon ohella oppiminen oli
hyva tapa oppia kaytannossa,
silla koko ajan oli joku apuna.

Paljon oppimista jai tyonte-
kijan omalle vastuulle. Oli
vaikeaa sopeutua uuteen
ymparistoon.

Tarkemmat ohjeet ja enem-
man materiaaleja perehdy-
tyksen tueksi seka enemman
parempaa suunnittelua.

Taman jalkeen haastateltavilta kysyttiin, saivatko he mielestaan riittavasti ohjausta ja tukea

perehdytyksessa. Suurin osa koki saaneensa ihan hyvin tukea ja ohjausta, mutta monet olisi-

vat toivoneet vielakin enemman. Eras haastateltava sanoi: "Sain riittavasti ohjausta ja tukea,”

kun taas toinen kertoi, etta "Ohjausta sai, mutta ei riittavasti ilman aktiivista oma-aloittei-

suutta. Jos en kysynyt, en saanut ohjeita.” Eras haastateltava lisasi: "Ehka en ihan tarpeeksi.

Kyllahan opastusta ja neuvontaa oli, mutta ei vain tarpeeksi.” Toinen koki, etta "Sain tukea,

mutta enemman aikaa olisi tarvittu ohjaukseen." Toisaalta eras mainitsi: "Sain jonkin verran,

mutta varsinaiselta perehdyttajalta en saanut riittavasti ohjausta.” Myos nuorten




31

tyontekijoiden kohdalla tuli esiin haasteita, ja yksi totesi etta "Tavallaan. Nuorille ei aina ker-

rota tarpeeksi perusteellisesti, mutta apua sai pyytamalla.”

Taman jalkeen kysyttiin, miten he kokivat saaneensa tarvittavat tiedot ja taidot perehdytyk-
sen aikana. Kaikki kokivat saaneensa tarvittavat tiedot ja taidot jollain tapaa, mutta syvalli-
sempi oppiminen jai usein myohemmaksi, ja oli tarkeaa olla oma-aloitteinen ja kysya tyoka-
vereilta. Eras haastateltava kertoi: "Tiedot ja taidot kehittyivat vahitellen tyon kautta, mutta
perehdytyksen aikana oppi vain perusasiat, syvallisempi osaaminen jai myohemmaksi.” Toinen
puolestaan totesi: "Kylla, sain tarvittavat tiedot ja taidot. Tyokavereilta ja kollegoilta sai aina
apua tarvittaessa.” Kolmas haastateltava mainitsi: "Sain kaikki tarvittavat tiedot ja taidot aika
hyvin kysymalla kaverilta, jonka kanssa tyoskentelin. Piti olla hyvin oma-aloitteinen.” Eras
koki, etta "Kohtalaisesti, mutta paljon on pitanyt oppia itse.” Toisaalta yksi haastateltava sa-
noi: "Sain tarvittavat tiedot ja taidot, mutta olisin voinut itse kysya enemman."” Toinen haas-

tateltava puolestaan ehdotti etta: "Jonkinlainen lisaohjaus olisi ollut kiva.”

Viimeinen kysymys tasta teemasta koski sita, etta kokiko tyontekijat perehdytyksen autta-
neen paasemaan tyoyhteisoon mukaan. Suurin osa koki perehdytyksen tukevan yhteisoon mu-
kaan paasemista, mutta todellinen yhteisollisyys kehittyi ajan myota. Eras haastateltava to-
tesi: "Yhteiset kahvitauot auttoivat tutustumaan muihin.” Toiset mainitsivat, etta yhteisoon
paaseminen tapahtui "ajan kanssa” tai "osittain” perehdytyksen avulla. Muutama haastateltava
koki sen vaikeaksi: "Tyoyhteisoon paaseminen oli vaikeaa, koska monet ovat olleet taalla pit-
kaan." Kuitenkin monet kertoivat, etta "hyva ryhmahenki” ja "tyotehtavien yhteydessa tapah-
tuva vuorovaikutus” tukivat yhteisoon paasemista, vaikkakin todellinen sopeutuminen tapahtui

ajan myota.

Toisena teemana kasiteltiin palautekeskusteluja, joiden tarkoituksena oli selvittaa, kuinka
tarpeellisina ne koettiin osana perehdytysta. Tavoitteena oli myos selvittaa, tulisiko tulevaan
perehdytyssuunnitelmaan lisata tallaisia keskusteluja. Suurin osa vastaajista koki palautekes-
kustelut hyodyllisina, vaikka muutama ei ollut osannut kaivata niita mutta pitivat ideaa silti

hyvana. Yksi vastaajista koki palautekeskustelut tarpeettomiksi.

Useimmat kokivat, etta perehdytykseen voisi sisallyttaa jonkinlaisia palaute tai seurantakes-
kusteluja. Esimerkiksi yksi vastaajista totesi: ”Kylla, ne voisivat olla hyodyllisia”, ja toinen
mainitsi: ”Olisi varmasti hyva lisa, niissa voisi keskustella onnistumisista seka kehitystar-
peista.” Eras vastaaja, joka ei ollut aiemmin osannut kaivata palautekeskusteluja, totesi:
?Joo, se voisi olla ihan hyva lisa. En ole osannut kaivata tammoista, mutta olisi varmasti

hyva.” Toisaalta yksi kommentoi: "Ehka, en kylla itse kokenut tarpeelliseksi.”

Useimmat kokivat, etta perehdytykseen voisi sisallyttaa palautekeskusteluja, joissa voitaisiin

kasitella niin onnistumisia kuin kehitystarpeita. Toinen kysymys tasta teemasta oli, kuinka
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monta palautekeskustelua pitaisi sisallyttaa perehdytykseen. Suurin osa vastaajista oli sita
mielta, etta palautekeskusteluja voisi olla ainakin kaksi, ensimmaisen viikon jalkeen seka lo-
pussa. Eras vastaaja ehdotti: "Palautekeskusteluita voisi olla ensimmaisen viikon jalkeen seka
lopussa, jos perehdytys kestaa kuukauden.” Toiset kommentoivat: "Ehka kaksi, riippuu pereh-
dytyksen kestosta”, ja "Vaikka yksi perehdytyksen lopussa.” Jotkut ehdottivat myos lyhyem-
pia viikoittaisia keskusteluja ja pidemman keskustelun pitamista perehdytyksen lopussa, ku-
ten eras haastateltava kertoi: ”Voisi olla joka viikko lyhyempia keskusteluita ja lopussa sitten

vahan pidempi.”

Tassa teemassa tiedusteltiin myos, oliko perehdyttaja ja esihenkilo aidosti kiinnostuneita pe-
rehdyttamisen onnistumisesta. Vastaukset olivat vaihtelevia, mutta useimmat kokivat, etta
kiinnostus oli suurimmaksi osaksi lasna, vaikka se saattoi vaihdella perehdyttajan ja esihenki-
lon mukaan. Esimerkiksi yksi vastaaja totesi: ”Kiinnostus riippui perehdyttajasta.” Toinen
kommentoi: “Esihenkildiden kiinnostua oli vaihtelevaa, jotkut olivat selvasti motivoituneita,
mutta ei ehka kaikki.” Kuitenkin monet uskoivat, etta perehdyttajat olivat kiinnostuneita.
Monet vastasivat etta: ”Oli kiinnostuneita” ja ”Toivon ainakin, etta ovat.” Eras vastaajista
puolestaan ilmaisi uskovansa, etta esihenkilot olivat kiinnostuneita: ”Kylla ma uskon, etta oli-

vat.”

Kolmantena teemana kasiteltiin perehdytyssuunnitelman kehittamista, jonka tavoitteena oli
saada tyontekijoiden nakemyksia tulevasta perehdytyksesta. Ensimmainen kysymys tasta tee-
masta koski niita tarkeimpia asioita, jotka tulisi sisallyttaa perehdytykseen seka perehdytys-
suunnitelmaan. Vastauksista kavi ilmi, etta tyoturvallisuus on keskeinen teema monille vas-
taajille. Esimerkiksi yksi haastateltavista totesi: "Tyoturvallisuus, toimintatavat ja tyokalujen
kaytto”, ja toinen mainitsi: "Tyoturvallisuus, on ykkonen. Sen jalkeen on hyva kayda lapi tyo-
tehtavat, toimintatavat ja se miten asiat kaytannossa toimii.” Myos yhteyshenkiloiden selkeys
tuli esille, kuten eras vastaajista totesi: ”Perehdytyksessa on tarkeaa varmistaa, etta uusi
tyontekija tietaa selkeasti, kehen ottaa yhteytta ja ketka ovat esihenkiloita.” Muita tarkeaksi
koettuja asioita olivat muun muassa ”selkeat perustoimintatavat, tydmaan siisteys, hyvat kay-
tostavat, tyokalujen kunnossapito ja tyoturvallisuus” seka ”vastuullinen tyoskentely, tyoteh-
tavien jaksottaminen ja tyoturvallisuus.” Eras vastaaja mainitsi myos tarkeaksi: ”Apurungon

kokoamisen alusta loppuun heti alussa seka selkean perehdyttajan, joka vastaa prosessista.”

Toinen kysymys tasta teemasta koski tyontekijoiden nakemysta siita, kuinka kauan perehdy-
tyksen tulisi kestaa. Vastaajat nakivat perehdytyksen keston vaihtelevan tyontekijan koke-
muksen mukaan. Eras vastaaja ehdotti etta: ”Aikaa voisi olla kaksi kuukautta mekaanikoille,
erityisesti jos henkilo tulee suoraan koulusta, mutta kokeneemmilla asentajilla riippuu koke-
muksesta.” Useampi vastaaja mainitsi, etta kuukausi olisi sopiva kesto, mutta kokeneemmille

tyontekijoille riittaisi lyhyempi aika. Esimerkiksi yksi kommentoi: ”Vaihtelee vahan
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tyontekijan mukaan, mutta yleensa pariviikkoa tai kuukausi voisi olla sopiva. Joillekin riittaa
lyhyempi aika kuin toisille.” Muita ehdotuksia oli ”kolme paivaa - kolme viikkoa, tyontekijan
lahtotasosta riippuen” ja “kuukausi antaa hyvan perutan tyonteon omaksumiselle.” Eras vas-

taaja sanoi: ”Yksi tai kaksi kuukautta syvalliseen perehdytykseen.”

Taman jalkeen kysyttiin mita heidan mielestaan tulisi kayda lapi uuden tyontekijan kanssa en-
simmaisena paivana, ensimmaisen viikon aikana seka ensimmaisen kuukauden aikana, jotta
perehdytys olisi mahdollisimman sujuva ja kattava. Alla olevassa taulukossa 2 on jaoteltu

haastateltavien vastauksia.

Taulukko 2: Perehdytyksen ensimmainen paiva, ensimmainen viikko ja ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden
aikana

Ensimmaisen kuukauden aikana
tyon hallintaa seka vaativim-
pien tyotehtavien opettelua.
Ensimmaisen kuukauden aikana
opetella taitoja, jotta voi tyos-
kennella itsenaisesti.

Ensimmaisen viikon ai-
kana

Tutustua kaytannon tyotehta-
viin ja perehdyttajien kanssa
toimimiseen.

Ensimmaisen viikon aikana tu-
tustua ja oppia perustehtavia
seka tutustua talon toiminta-
tapoihin.

Ekan viikon aikana kaytannon
harjoittelua tyotehtavissa ja
vuorovaikutusta kollegoiden
kanssa.

Ensimmaisena paivani

Talon esittely, tyoajat ja perus-
toimintojen lapikaynti

Tutustua tyoymparistoon, tyo-
kaluihin, tyoturvallisuuteen,
tyoaikoihin, taukoihin yms.

Ensimmaisen kuukauden aikana
opetellaan, jotta sen jalkeen
paasee tekemaan itsenaista
tyota.

Tyoajat, perusasiat, tyokalut ja
tyonjohdon roolit

Kayda lapi kaikki tilat, vessat,
turvallisuus asiat, suojavali-
neet, saada oma tyokalupakki,
taukopaikat, palosammuttimet,
hatatilanneohjeet ja muut ylei-
set toimintatavat.

Ensimmaisen viikon aikana tu-
lisi kdyda omaa tyotehtavaa
lapi ja esitella se, kertoa lisaa
yleisia toimintatapoja seka
turvallisuutta.

Ensimmaisen kuukauden aikana
tulisi tehda paljon tyota ja sy-
ventaa oppimista. Opetella
myos erilaisia tyotehtavia.

Ensimmaisena paivana tulisi
kayda lapi ainakin tyokalujen
kayttoa, yleiset kaytannot ja
tutustua ymparistoon

Ensimmaisen viikon aikana
jarkevinta olisi kasata apu-
runko alusta loppuun, jotta
nakee koko prosessin ja paa-
see tekemaan ja oppimaan.
Seka turvallisuuskaytantojen
opettaminen

Ensimmaisen kuukauden aikana
tehda apurunkoja

Taman jalkeen kysyttiin heilta, mita tulisi tehda eri lailla perehdytyksessa. Suurin osa haasta-
teltavista vastasi, etta perehdytykseen tulisi kayttaa enemman aikaa. Toinen tarkea seikka,
joka nousi useasti esiin, oli se, etta perehdytyksen tulisi olla selkeampaa ja jarjestelmallisem-
paa. Eras haastateltavista sanoi: ”Perehdyttajien valinta voisi olla tarkempaa” ja toinen li-
sasi: "Tehda ensimmaisena yksi projekti alusta loppuun.” Myos kokeneemman tyontekijan mu-
kana kulkeminen oli esilla, kuten yksi haastateltavista sanoi: "Perehdytyksessa voisi olla

enemman kokeneemman tyontekijan mukana kulkemista. Lisaksi oppiminen pitaisi saada
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jarjestelmallisemmaksi.” Toiset haastateltavat ehdottivat yksinkertaista ratkaisua: ”Pereh-
dyttajien aikaa tulisi lisata” seka ”perehdyttajille tulisi antaa enemman ohjausta ja koulu-
tusta.” Yhden haastateltavan mielesta: ”Perehdytys voisi olla monipuolisempaa ja siina voisi
olla useita perehdyttajia, jotta uudet tyontekijat saisi monipuolisemman nakokulman eri tyo-

tehtaviin. On kuitenkin hyva, jos olisi yksi paaperehdyttaja, joka seuraa etenemista.”

Seuraavaksi kysyttiin, mitka asiat voisivat parantaa perehdyttamisen kokemusta. Useat vas-
taajat toivat esiin jarjestelmallisyyden tarkeyden, kuten eras vastaaja totesi: ”Jarjestelmalli-
syys, perehdyttajien motivaatio ja materiaalien tarjoaminen uuden tyontekijan tueksi, voisi
parantaa perehdytyskokemusta.” Toinen kommentoi: ”Selkea rakenne perehdytyksessa, lisaa
tukea perehdyttajilta ja resurssien kohdentaminen oppimiseen.” Moni koki myos, etta pi-
dempi perehdytysaika ja kokeneiden tyontekijoiden tiivis ohjaus parantaisivat kokemusta:
”Pidempi ja selkea perehdytysaika, kokeneiden tyontekijoiden tiivis ohjaus seka monipuolinen
oppiminen.” Rakentavan palautteen merkityksesta puhui eras haastateltava: ”Rakentavan ja
asiallisen palautteen antaminen negatiivisuuden valttamiseksi. Tyontekijoiden osaaminen pi-
taisi ottaa huomioon ja perehdyttaa heita siihen, mika on oikeasti tarkeaa tyotehtavissa.”
Muita parannusehdotuksia olivat selkeammat ja kattavammat perehdytyssuunnitelmat, joissa

valitut ja sitoutuneet perehdyttajat seka yhden projektin tekeminen alusta loppuun.

Vapaa sana kohtaan ei tullut paljon kommentteja. Suurimman osan mielesta perehdytys on
ihan ok tasolla. Yksi haastateltavista kumminkin totesi etta ”Ei ole mitaan erityista. Meille ei
tule paljon uusia tyontekijoita, joten perehdytys ei ole usein ajankohtainen:” Toinen taas
kertoi: ”Jalkikateen olisin kaivannut enemman toistoa ja tarkempaa perehdytysta.” Kolmas
haastateltava kertoi, etta: "Yhden projektin seuraaminen alusta loppuun auttaa ymmarta-
maan tyon laajemmat kokonaisuudet.” Haastateltava ehdotti etta ”Perehdyttajille voisi tar-

jota koulutusta ja selkean suunnitelman, jotta perehdytyksesta tulisi yhtenaista ja selkaa.”

4.3 Teemahaastatteluiden analysointi ja johtopaatokset

Perehdytyksen nykytila paljasti, etta suurin osa haastateltavista koki perehdytyksen riittamat-
tomaksi. Haastateltavat toivat esiin, etta perehdytykselle ei ole varattu tarpeeksi aikaa, mika
on johtanut siihen, etta monet asiat jaivat pintapuolisiksi. Kiire ja perehdytyksen lyhyt seka
epaselva kesto hankaloitti perehdytyksen perusteellisuutta. Monet toivoivat, etta perehdytyk-
sessa olisi ollut enemman aikaa seka suunnitelmallisuutta. Monet tyontekijat mainitsivat, etta
perehdytys jai enemman tyon ohessa tapahtuvaksi oppimiseksi, jossa syvallisempi perehtymi-
nen jai myohemmaksi. Haastateltavat toivoivat myos, etta perehdytys olisi ollut selkeammin

jarjestelmallista ja tarkemmin suunniteltua.
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Vahvuuksina haastateltavat nostivat esiin ilmapiirin avoimuuden, jossa sai kysya milloin vain
apua ja tukea. Toisena vahvuutena oli omalta osaltaan myos tyonohessa toimiminen, jossa ko-
keneemmat kollegat olivat apuna. Toiveena oli myos se etta, saisi toimia kauemmin koke-
neemman kollegan kanssa. Haasteena sen sijaan mainittiin riittamaton perehdytys, lyhyt
kesto ja se, etta tyontekijoiden omalle vastuulle jai paljon oppimista. Osa haastateltavista oli

sita mielta, etta he joutuivat itsenaiseen tyoskentelyyn liian nopeasti.

Perehdytyksen kehityskohteiksi nousivat erityisesti selkeamman ajan asettaminen perehdytyk-
selle, jarjestelmallisempi ja tarkemmin suunniteltu perehdytys. Useimmat haastateltavista
ehdottivat, etta palautekeskustelut olisivat olleet hyodyllisia osana perehdytysta, ja ne voi-
taisiin pitaa esimerkiksi ensimmaisen viikon jalkeen seka perehdytyksen lopussa. Toinen kehi-
tysehdotus oli kokeneempien tyontekijoiden mukana kulkeminen pidempaan. Tama voisi pa-

rantaa perehdytyksen laatua ja tehda siita kattavamman.

Perehdytyksen keston osalta vastaajat kokivat, etta perehdytyksen pituus tulisi riippua tyon-
tekijan aikaisemmasta kokemuksesta. Uusille tyontekijoille, erityisesti vastavalmistuneille
kuukausi voisi olla sopiva perehdytyksen kesto. Toisaalta kokeneemmille tyontekijoille pereh-
dytys voisi olla lyhyempi, mutta silti riittava. Erityisesti tyoturvallisuuden ja kaytannon tyo-
tehtavien perusteellinen lapikaynti nostettiin tarkeiksi asioiksi, jotka tulisi sisallyttaa ensim-

maisiin paiviin ja viikkoihin.

Haastattelusta saatu aineisto toimi keskeisena osana perehdytyssuunnitelmaa laatiessa. Vas-
tausten pohjalta tunnistettiin konkreettisia vahvuuksia, joita voidaan yllapitaa ja hyodyntaa
perehdytyksen peruspilarina, kuten tyoyhteison tuki ja ilmapiiri. Samalla esiin nousseet haas-
teet, esimerkiksi perehdytyksen vaihteleva laatu, kiireen vaikutus perehdytykseen ja pereh-
dytyssuunnitelman puutteellisuus, tarjoavat selkeat kehityskohteet, joihin suunnitelmassa tul-
laan vastaamaan. Vastausten perusteella painopistetta siirretaan jatkossa johdonmukaisem-
paan ja systemaattisempaan perehdytykseen, jossa korostuvat yksilollinen tuki, riittava aika-

taulutus seka suunnitelmallisuus.

Suunnitelmassa hyodynnetaan myos tyontekijoiden ideoita, kuten kokeneemman tyontekijan
seuraamisen lisaamista, selkeampaa aikataulua ja yhteisten palautekeskustelujen vakinaista-
mista. Nain varmistetaan, etta kehittamistoimet pohjautuvat osaltaan todellisiin kokemuksiin

ja tarpeisiin, ja etta ne palvelevat koko tyoyhteis6a mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti.

Perehdytyssuunnitelman laatiminen oli erittain tarkeaa ja olennaista kyseiselle yritykselle X.
Perehdytyssuunnitelma luo selkean ja johdonmukaisen rungon, jonka ymparille perehdytys
voidaan rakentaa. Haastateltavien palautteen perusteella on selvaa, etta perehdytykselle

tulisi varata enemman aikaa, jotta tyontekijat voisivat omaksua tarvittavat tiedot ja taidot
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huolellisesti. Selvaa on myos se, etta he toivoivat selkeampaa ja suunnitellumpaa perehdy-
tysta. Suunnitelmallinen ja strukturoidusti rakennettu perehdytyssuunnitelma
varmistaa, etta perehdytys kattaa jatkossa kaikki olennaiset osa-alueet, kuten tyoturvallisuu-

den, kaytannon tyotehtavat ja yrityksen toimintatavat.

Perehdytyssuunnitelman merkitys korostu erityisesti siina, etta se mahdollistaa
tyontekijoiden tasapuolisen ja tasalaatuisen perehdyttamisen rippumatta siita, kuinka paljon
aikaisempaa kokemusta heilla on. Haastatteluissa kavi ilmi, etta perehdytys ei ole taysin
tasalaatuista talla hetkella. Taman suunnitelman avulla voidaan varmistaa, etta perehdytys
on jatkossa kattavaa ja sen sisalto ei jaa pintapuoliseksi. Selkeasti maaritellyt aikarajat ja
jarjestelmallinen eteneminen tekevat perehdytyksesta tehokkaampaa ja vahemman stressaa-

vaa seka tyontekijalle etta perehdyttajalle.

Lisaksi tuleva perehdytyssuunnitelma toimii tukena esihenkiloille ja perehdyttajille, silla sen
avulla perehdytysta voidaan seurata ja arvioida huomattavasti tarkemmin. Tama taas
mahdollistaa sen, etta perehdytysta voidaan kehittaa jatkuvasti tyon ja organisaation
tarpeiden mukaan. Kirjallinen suunnitelma selkeyttaa vastuunjakoa ja varmistaa, ettei
yksikaan tarkea aihealue jaa huomioimatta. Yhtenainen perehdytyssuunnitelma edistaa myos
tyontekijan sitoutumista ja tyohyvinvointia, kun uusi tyontekija kokee saavansa tarvittavan
tuen ja tiedon heti tyosuhteen alussa. Hyvin toteutettu perehdytyssuunnitelma ei ole siis
pelkastaan hallinnollinen tyokalu, vaan konkreettinen keino parantaa tyon laatua ja

tyoyhteison toimivuutta.

5  Perehdytyssuunnitelma

Organisaatiolla ei ollut aiemmin kaytossa kattavaa perehdytyssuunnitelmaa, vaan perehdytys
perustui ainoastaan yksittaiseen perehdytyslomakkeeseen. Taman opinnaytetyon tuloksena
suunnittelin ja rakensin kokonaan uuden, selkean ja monipuolisen perehdytyksen kokonaisuu-

den, joka tarjoaa perehdytykselle rakenteen seka konkreettisia tyokaluja arjen tueksi.

Perehdytyssuunnitelman toteutus alkoi nykytilanteen selvittamisella seka olemassa olevien
haasteiden tunnistamisella. Tyo kaynnistyi suunnittelulla, minka jalkeen edettiin aineiston ke-
ruuseen ja tutkimukseen. Tutkimustuloksista saatujen vastausten pohjalta aloin laatia runkoa

uudelle perehdytyssuunnitelmalle toimeksiantajan toiveiden mukaisesti.

5.1 Perehdytyssuunnitelman suunnittelu ja laatiminen

Perehdytyssuunnitelman suunnittelussa otin huomioon seka teemahaastatteluista saadut tyon-

tekijoiden kokemukset etta toimeksiantajan toiveet. Suunnitelmaa tehdessa otettiin
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huomioon myos kaikki opit, joita on tullut kirjoittaessa teoriaosuutta. Suunnitteluprosessin
alkuvaiheessa kartoitettiin, mitka osa-alueet perehdytyksessa vaativat kehittamista ja missa
kohdin oli jo toimivia kaytantoja. Haastatteluiden ja johtopaatosten avulla nousi esiin erityi-
sesti toiveet selkeammasta rakenteesta, aikataulutuksesta ja perehdytyksen yhtenaistami-

sesta.

Perehdytyssuunnitelman (kuvio 6) laatiminen eteni vaiheittain. Aluksi hahmoteltiin suunnitel-
man rakennetta ja maaritettiin, mita asioita uuden tyontekijan tulisi tietaa ensimmaisten
viikkojen aikana. Sen jalkeen jaoteltiin sisalto eri teemoihin, kuten organisaation esittely,

tyopaikan kaytannot, tyoympariston esittely, turvallisuus ja niin edelleen.

Suunnitelmassa pyrittiin selkeyteen, johdonmukaisuuteen ja siihen etta sisalto on helposti so-
vellettavissa eri osastoilla. Lisaksi huomioitiin perehdytyksen seuranta ja palaute, jotta pe-

rehdytysprosessia voidaan jatkossa arvioida ja kehittaa systemaattisesti.

Perehdytyssuunnitelman laadin Excel-muotoon, jossa sisaltd on jaoteltu eri valilehdille. Tama
mahdollistaa selkean rakenteen ja helpottaa suunnitelman muokkaamista eri tilanteisiin. Yksi
valilehdista on nimeltaan yleiset asiat (kuviot 6-8), joissa on luettelemiani asioita ja paljon
muuta. Tama on sellainen, jossa on tietoa, jota jokainen uusi tyontekija tulee tarvitsemaan
ainakin jollakin mitta puulla. Toinen valilehti on tarkoitettu tarkemaan viikkokohtaisen pereh-
dytyksen suunnitteluun mekaanikoille. Taalla on lueteltuna viikkokohtaisesti perehdytettavat
asiat selkeasti. Kolmas valilehdista (Kuvio 9) on varattu perehdytyksen seurannalle, johon on
merkitty ajankohdat kahdelle palautekeskustelulle, jotka pidetaan perehdytyksen aikana.
Naiden keskusteluiden tarkoituksena on varmistaa, etta perehdytys etenee suunnitellusti ja
etta se tukee uuden tyontekijan oppimisprosessia. Naissa keskusteluissa uusi tyontekija pystyy
myos kertomaan mahdolliset haasteet, joita on kohdannut tai jos tarvitsee kertausta johonkin

asiaan.

Lisaksi suunniteltiin perehdytykseen palautelomake, joka taytetaan perehdytyksen paatyttya.
Lomakkeen avulla kerataan tietoa siita, miten uusi tyontekija koki perehdytyksen sisallon, ra-
kenteen ja hyodyn. Lomakkeessa kysytaan myos mahdollisia haasteista ja kehittamisen koh-
teita. Tama palaute toimii tarkeana tyokaluna perehdytyksen arvioinnissa ja kehittamisessa

tulevaisuudessa.

Laadintatyossa kaytettiin hyvaksi paljon jo olemassa olevia perehdytysmateriaaleja, silla ne
olivat hyvia ja kattavia. Nain saatiin aikaan perusrakenne, jota voidaan raataloida eri toimi-
pisteiden tai tyotehtavien mukaan, mutta joka samalla tarjoaa kaikille aloittaville tyonteki-

joille tasalaatuisen perehdytyksen lahtokohdan.
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5.2  Perehdytyssuunnitelman esittely

Perehdytyssuunnitelman ensimmainen osa “yleiset asiat” (kuviot 6-8) toimii johdantona uuden

tyontekijan perehdytykseen. Taman osion tavoitteena on tarjota kattava kokonaiskuva jokai-

selle uudelle tyontekijalle organisaatiosta, sen toimintatavoista ja tyoymparistosta. Kaikki

suunnitelman osa-alueet on ajoitettu toteutettaviksi jo ensimmaisena tyopaivana, mika tukee

tehokasta ja yhtenaista aloitusta tyoyhteisossa.

Ensimmaisena kasitellaan organisaation taustaa, arvoja ja rakennetta, tyopaikan kaytannon

saantoja seka tyoymparistoon tutustumista. Lisaksi perehdytaan tyoturvallisuuteen ja riskien-

hallintaan. Jokaiselle kokonaisuudelle on nimetty tukimateriaaleja, jotka tukevat tiedon siir-

tymista ja muistamista.

Perehdytyssuunnitelma
Yleiset asiat
Toimenpide

- Johto

- Organisaatio

- Visio, toiminta-ajatus ja
strategia

- Arvot

- Historia

- Merkittavimmat asiakkaat ja
yhteistySkumppanit
Tyopaikan kidytidnnot
tydajat

- tauot

tydpaikkasadnnot
vaatteet

- toimintatavat
toimintapolitiikka
Tyoympdériston esittely
toimistot

- taukotilat

pukuhuoneet

tyétilat / hallit

vierailu kaikissa toimipisteissa
parkkipaikat
Turvallisuusohjeet

- tyGturvallisuus

- turvallisuussuunnitelma
- vakuutukset

- suojavarusteet

- hatdpoistumistiet +
kokoontumispaikat

- paloturvallisuus

- ensiapuchjeet

- tyotapaturman sattuessa

Perehdytettava:
Perehdyttjaja:
Ajankohta Vastuuhenkilo Aineisto Kuittaus

Ensimmainen paiva

Ensimmainen paiva

Ensimmadinen paiva

Ensimmainen paiva

Kuvio 6: Perehdytyssuunnitelma, yleiset asiat osa 1

Tassa kasitellaan myos luottamuksellisia ja hallinnollisia aihealueita, kuten tietosuojaa ja sa-

lassapitoa, tyoterveyshuoltoa, poissaolo- ja palkkakaytantoja seka ymparistovastuullisuutta.
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Lopuksi esitellaan tarkeimmat yhteystiedot, jotka helpottavat uuden tyontekijan arkea ja asi-
ointia.
Perehdytyssuunnitelma

Yleiset asiat
Toimenpide Ajankohta Vastuuhenkilé Ainei Kuittaus

Tiet ja ja sal pito
- tietosuojakdytannot
- salassapitosopimukset

- salasanat

Ensimmadinen pdiva

Tyéterveyshuolto ja tydsuojelu

- kdytannét Ensimmainen pdiva
- missa sijaitsee yms.

Poissaolot

- sairauspoissaolot Ensimmaéinen pdivd
- muut poissaolot

Palkka ja edut
henkiléstéhallinto
palkkakaytannét

palkkalisat Ensimmainen pdiva
bonukset

- Vuosilomat
- e-passi
- muut edut

Laatu- ja ympdristdasiat
- laatu- ja ympéristdasioiden
merkitys

- yrityksen laatu- ja Ensimmaéinen pdivi
ympéristopolitiikka

- toimintajarjestelma

- tyo- ja ympdristdohjeet

- Jatteiden lajittelu

Yhteystiedot
- térkeat yhteystiedot Ensimmadinen paiva
- viestintd kanavat

Kuvio 7: Perehdytyssuunnitelma, yleiset asiat osa 2

Valilehti toimii selkeana runkona perehdytykselle, ja sen avulla voidaan varmistaa, etta kaikki
oleellinen tieto valittyy systemaattisesti ja yhdenmukaisesti kaikille uusille tyontekijoille.
Suunnitelma on lisaksi helposti muunneltavissa ja paivitettavissa tarpeen mukaan, esimerkiksi
eri osastojen tai roolien vaatimusten mukaisesti. Perehdytyksen tueksi on myos koottu useita
organisaatiokohtaisia dokumentteja, joiden avulla syvennetaan perehdytysta eri osa-alueilla,
materiaaleihin on myos helppo palata tarvittaessa. Kuvioissa 6 ja 7 nakyy tarkemmin toimen-

piteiden jasentely, aikataulutus ja aineiston sijoittelu.

Perehdytyksen edetessa siirrytaan tehtavakohtaiseen sisaltoon. Taman osion tavoitteena on
syventaa uuden tyontekijan ymmarrysta omasta tyoroolistaan, vastuualueistaan seka organi-
saation toimintatavoista kaytannossa. Tehtavakohtainen perehdytys sisaltaa muun muassa

oman tyon tavoitteet ja merkityksen, tyovalineiden ja jarjestelmien kayton, tyoturvallisuus-

ohjeet seka oman tiimin ja esihenkiloiden tutustumisen.
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Perehdytyssuunnitelma Perehdytettava:

Yleiset asiat Perehdyttjdji:

Toimenpide Ajankohta Vastuuhenkilo Aineisto Kuittaus
Tehtavikohtainen

Tyéntekijan rooli, tehtivit ja vastuu
- tybtehtdvat, tybohjeet

- vastuualueet

- tavoitteet

- merkitys ja laatu

Tyévilineiden kiyttdé
- tietokone, puhelin jne
- muut koneet ja laitteet

Jérjestelmien kaytto

- sovellukset ja jarjestelmat

- salasanat

- prosessit

Tyéturvallisuus

- oman tydn turvallisuusohjeet
Tyéyhteis6on tutustuminen

- omat esihenkil6t ja tydkaverit

Kuvio 8: Perehdytyssuunnitelma, yleiset asiat osa 3

Ylla oleva taulukko tarjoaa selkean rakenteen perehdytyksen suunnitteluun, toteutukseen ja

seurattavuuteen. Mukana tassakin on ajankohta, vastuutahot, kaytettavat aineistot seka mah-

dollisuus kirjata kuittaukset. Rakenne on helposti muokattavissa eri tyotehtavien ja roolien

tarpeisiin, mika tukee yhtenaisyytta, mutta mahdollistaa samalla joustavan soveltamisen.

Toisena valilehtena on yksityiskohtaisempi viikkokohtainen perehdytyssuunnitelma, joka on

suunnattu erityisesti mekaanikoille. Tama suunnitelma muodostaa toisen valilehden ja toimii

konkreettisena tyokaluna seka perehdyttajalle etta uudelle tyontekijalle. Suunnitelma raken-

tuu aikajanaksi, jossa perehdytyksen sisalto on jaoteltu paivittaisiin ja viikoittaisiin osakoko-

naisuuksiin neljan ensimmaisen tyoviikon ajalle.

Ensimmainen
paiva

Toinen paiva

Kolmas paiva

Viikko 2

Viides paiva

Neljas paiva

Viikko 3

Viikko 4

Perehdytyksen
palautelomake
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Kuvio 9: Yksityiskohtaisemman suunnitelman eteneminen

Suunnitelma alkaa ensimmaisena tyopaivan yleisella orientaatiolla ja etenee vaiheittain kohti
itsenaista tyoskentelya. Ensimmainen perehdytyspaiva keskittyy yleisen osion kohtiin, esitel-
laan tyopaikan kaytannot, saannot ja turvallisuusohjeet. Ensimmaisten viikkojen aikana tyon-
tekija perehtyy ohjatusti tyotehtaviin, valineisiin ja tarvittaviin jarjestelmiin. Tyota tehdaan
aluksi kokeneemman tyontekijan kanssa, ja tavoitteena on hahmottaa tyon kokonaisuus seka
oppia sen keskeiset kaytannot. Perehdytyksessa kaydaan myos asiakastyon ja dokumentoinnin

periaatteita, yhteistyota muiden tyontekijoiden kanssa seka tyon laatua.

Perehdytyksen edetessa vastuu tyotehtavista kasvaa vahitellen. Tyontekija siirtyy kohti itse-
naista tyoskentelya, ja samalla arvioidaan seka hanen osaamistaan etta mahdollisia lisatuen
tarpeita. Perehdytyksen lopussa kaydaan yhteenvetokeskustelu, jossa arvioidaan perehtymi-
sen onnistumista, tunnistetaan jatkokehittamisen tarpeet ja sovitaan tarvittavasta tuesta
tyon jatkuessa. Perehdytyksen loppuessa uusi tyontekija tayttaa myos palautelomakkeen pe-

rehdytyksesta.

Kolmantena valilehtena on seuranta (Kuvio 8). Perehdytyksen tarkea osa on tyontekijan kehi-
tyksen seuranta, joka toteutetaan saannollisilla keskusteluilla. Perehdytyssuunnitelmassa on
maaritelty kolme keskeista seurantapistetta, ensimmaisen viikon jalkeen, neljannen viikon

jalkeen seka ennen koeajan paattymista tai perehdytyksen loppuessa.

SEURANTA

Keskustelut Aikataulu Missd mennddn, mika hyvin, missa kehitettdavdd  Kuittaus
Ensimmaisen viikon jdlkeen Esim. 1.4 klo 13-13.20 Palautekeskustelu, apukysymyksid.docx

Neljannen viikon jalkeen Esim. 29.4. klo 12-12.20 Palautekeskustelu, apukysymyksiad.docx

Ennen koeajan paattymistd /

Esim. 27.5. klo 9-9.20 Perehdvtvksen loppu palautelomake.docx
Perehdytyksen loppuessa

Kuvio 10: Perehdytyssuunnitelma, seuranta

Ensimmainen keskustelu kaydaan noin viikon kuluttua tyon aloittamisesta. Taman tarkoituk-
sena on tarkastella ensivaikutelmia, tukea tyontekijaa alkuvaiheen kysymyksissa ja varmistaa,

etta perehdytys on lahtenyt sujuvasti kayntiin.

Toinen seurantakeskustelu kaydaan noin neljan viikon jalkeen. Tassa vaiheessa arvioidaan,
miten perehdytys on edennyt, mita asioita tyontekija hallitsee hyvin ja missa tarvitaan viela

lisatukea tai ohjausta.
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Viimeinen keskustelu pidetaan ennen koeajan paattymista tai perehdytyksen loputtua. Talloin
kaydaan lapi koko perehdytyksen kokonaisuus, arvioidaan tavoitteiden saavuttamista ja kar-
toitetaan jatkokehittamistarpeita. Talloin perehdytettava saa myos perehdytyksen palautelo-
makkeen taytettavaksi itselleen. Olen myos laatinut kysymys/aihe listaa keskusteluihin, jotta
ne olisivat mahdollisimman helposti pidettavissa. Tama myos selkeyttaa ja auttaa keskustelun
yllapitoa. Keskustelut ja niiden ajankohdat kirjataan ylos, seka kuitataan kun keskustelut on

pidetty. Nain pysytaan kartalla missa mennaan.

6  Yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytyssuunnitelma, joka tukee uuden tyontekijan su-
juvaa aloitusta ja auttaa organisaatiota toteuttamaan perehdytys jarjestelmallisesti, selkeasti
ja laadukkaasti. Tyon taustalla oli tarve perehdytyssuunnitelmaan, joka yhtenaistaa perehdy-
tyksen kaytantoja, tarjoaa selkean rungon seka konkreettisia tyokaluja perehdytyksen tueksi.

Organisaatiolla oli aikaisemmin kaytossaan vain perehdytyslomake.

Teoriaosuuden lisaksi tyossa hyodynnettiin teemahaastatteluja, joiden avulla saatiin arvo-
kasta tietoa perehdytyksen nykytilasta ja kehittamistarpeista. Haastattelujen seka teoria-
osuuden pohjalta suunniteltiin ja laadittiin perehdytyssuunnitelma, seurantakeskusteluihin
tarkoitettu lomake apukysymyksineen seka palautelomake, jolla voidaan kerata palautetta
uusilta tyontekijoilta perehdytyksen onnistumisesta.

Tyon lopputuotoksena syntyi kaytannonlaheinen ja monipuolinen perehdytyspaketti, joka pal-
tys voidaan toteuttaa suunnitelmallisesti, tyontekijan tarpeet huomioiden ja tyoyhteisoon
kiinnittymista tukien. Tyo tarjoaa organisaatiolle konkreettisen mahdollisuuden kehittaa pe-
rehdytysprosessiaan. Tuotokset varmistavat, etta jokainen uusi tyontekija saa tasalaatuisen ja
riittavan tuen tyon alkuvaiheessa. Samalla suunnitelma toimii perehdyttajan muistilistana ja

ohjaa asioita, jotka saattaisivat jaada muuten kiireessa huomioimatta.

Perehdytyssuunnitelman laatiminen osoittautui ajankohtaiseksi ja tarpeelliseksi kehittamistoi-
menpiteeksi yritykselle X. Haastatteluiden perusteella nousi vahvasti esiin, etta perehdytys-
prosessia ei aiemmin oltu toteutettu riittavan suunnitelmallisesti, minka seurauksena esimer-
kiksi tyontekijoiden kokemukset perehdytyksesta vaihtelivat. Perehdytys perustui aikaisem-
min pitkalti yksittaiseen perehdytyslomakkeeseen ja perehdyttajan henkilokohtaiseen tulkin-
taan, jolloin vastuunjako, aikataulutus ja dokumentointi jaivat epaselviksi. Taman seurauk-
sena nousi vahvasti esille tarve suunnitelmalliselle, yhtenaiselle, selkealle ja joustavalle suun-
nitelmalle, joka tukee seka organisaation tavoitteita etta uusien tyontekijoiden sujuvaa ja

turvallista aloitusta.
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Haastatteluissa nousi esille myos, etta perehdytykseen varattu aika koettiin osittain liian lyhy-
eksi. Osa tyontekijoista piti perehdytysta vajaisena, ja erityisesti kiire seka puutteellinen
suunnittelu vaikeutti perehdytysprosessia. Oppiminen jai useasti tyontekijan omalle vastuulle,
ja syvallisempi ymmarrys tehtavista rakentui vasta kaytannon kautta myohemmin tyon
ohessa. Toiveena oli myos nimeta paaperehdyttaja, joka seuraa ja tukee uutta tyontekijaa

koko perehdytyksen ajan, vaikka olisikin muita perehdyttajia.

Tyontekijat toivoivat selkeampaa kokonaisuutta, jossa perehdytys olisi paremmin suunniteltu,
vaiheistettu ja aikaa olisi riittavasti perusasioiden omaksumiseen. Lisaksi on huomioitava,
etta perehdytys on yhdenmukainen, joka tukee oppimista ja varmistaa, etta jokainen saa sa-
mat lahtokohdat riippumatta siita, kuka perehdytyksen toteuttaa. Tama vahvistaa sen, etta
perehdytyksen kehittaminen ei ole vain tekninen tai hallinnollinen parannus, vaan keskeinen

osa tyontekijan hyvinvointia, oppimista ja sujuvaa tyohon kiinnittymista.

Kaiken kaikkiaan perehdytyssuunnitelman laatiminen osoittautui merkittavaksi askeleeksi
kohti johdonmukaisempaa ja tavoitteellisempaa perehdytysta. Suunnitelmallisuuden lisaami-
nen, vastuiden selkeyttaminen ja riittavan ajan varaaminen perehdytykselle tukevat uusien
tyontekijoiden oppimista kuin koko organisaation toiminnan sujuvuutta. Perehdytyksen kehit-
taminen nayttaytyykin jatkossa tarkeana osana organisaation arkea, ei pelkastaan irrallisena

kaytannon ratkaisuna.

Alla oleva taulukko 3 viela tiivistaa ne keskeiset elementit, jotka perehdytyssuunnitelmassa
tulisi huomioida erityisesti niissa organisaatioissa, joissa perehdytyskaytannot ovat vasta alku-
tekijoissaan tai puutteellisia. Alla oleva (taulukko 3) siis kiteyttaa ne elementit, jotka uuden

perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltaa, jotta se toimii tehokkaasti.

Taulukko 3: Perehdytyssuunnitelman keskeiset huomioon otettavat asiat

Ominaisuus Kuvaus Toimenpiteet/Hyodyt

Jatkuva perehdytyksen etene- Mahdollistaa kehityksen mittaami-

misen tarkkailu ja palautteen sen, tunnistaa varhaiset puutteet
Seuranta keruu kayttaen esimerkiksi seu- | ja antaa mahdollisuuden korjaaviin
rantakeskusteluita ja lomak- toimenpiteisiin jo alkuvaiheessa.
keita.
Suunnitelman joustava rakenne, | Parantaa suunnitelman sovelletta-
joka on helppo raataloida vas- vuutta ja takaa sen, etta se pysyy
Muokattavuus taamaan organisaatioiden tar- kaytannossa toimivana

peita
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Selkea, vaiheittain eteneva ra-

kenne, joka on suunniteltu tu-

Helpottaa prosessin omaksumista

ja yhdenmukaistaa perehdytyksen

Jarjestelmallisyys kemaan ja ohjaamaan seka pe- | toteutusta. Tama myos vahentaa
rehdytettavia etta perehdytta- | stressia ja selkeyttaa vastuunja-
jia johdonmukaisesti. koa.

Toimenpiteet ja valineet, jotka | Edistaa sitoutumista ja parantaa

tukevat uuden tyontekijan no- tyoyhteison ilmapiiria jo varhai-
Sopeutuminen peaa integroitumista ja yhtei- sessa vaiheessa, mika on ratkaise-
tydyhteisaon sollisyyden rakentamista jo var- | van tarkeaa organisaatioiden yhte-

haisessa vaiheessa. naisen kulttuurin rakentamisessa.

Suunnitelman ja liitettyjen tyo- | Varmistaa, etta perehdytyssuunni-

kalujen saannollinen tarkistami- | telma pysyy ajantasaisena ja kay-
Paivittaminen

nen ja paivittaminen vastaa-
maan organisaation muuttuvia

tarpeita ja toimintaymparistoa.

tannossa toimivana. Tarkeaa rea-
goida mahdollisiin muutoksiin no-
peasti, silla tama tukee jatkuvaa
kehitysta ja pitaa suunnitelman

toimivana.

Tama (taulukko 3) visualisoi ne keskeiset osa-alueet, joihin tulee panostaa, jotta uusi pereh-

dytyssuunnitelma toimii tehokkaana tyokaluna kaikissa organisaatioissa. Nain muodostuu sel-

kea malli, jossa lahtokohtana on muun muassa jatkuva seuranta, joustava muokattavuus, sys-

temaattinen eteneminen, tyoyhteisoon integroitumisen tukeminen seka suunnitelman saan-

nollinen paivitys. Suunnitelma on elava tyokalu, joka mukautuu organisaation tarpeisiin ja tu-

kee sen kehittymista.

7 Pohdinta

Opinnaytetyota kirjoittaessa olen oppinut valtavasti perehdytyksesta ja sen merkityksesta.

Olen erityisesti ymmartanyt, kuinka keskeinen rooli hyvin suunnitellulla ja toteutetulla pereh-

dytyksella on tyontekijan sopeutumisessa, tyossa onnistumisessa ja tyohyvinvoinnin tukemi-

sessa. Olen myos ymmartanyt kuinka, tarkeaa on, etta uusi tyontekija saa alusta asti selkeaa,

johdonmukaista ja tavoitteellista ohjausta. Lisaksi perehdytys vaikuttaa suoraan organisaation

tehokkuuteen, tyon laatuun ja henkiloston sitoutumiseen. Perehdytys ei ole vain hallinnolli-

nen velvollisuus, vaan keskeinen osa organisaation laatutyota ja tyonantajakuvan rakenta-

mista.
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Opinnaytetyon tekeminen on syventanyt ammatillista osaamistani ja kehittanyt taitojani seka
tiedonhankinnassa etta suunnittelutyossa. Olen oppinut jasentamaan laajoja kokonaisuuksia
ja tuomaan esiin olennaisia asioita selkeasti ja kaytannonlaheisesti. Tama on ollut myos osal-
taan todella haastavaa. Tyoskentely perehdytyssuunnitelman parissa on vahvistanut kasitys-
tani siita, miten tarkeaa on yhdistaa teoria ja kaytanto. Suunnitelman tulee perustua tutkit-
tuun tietoon, mutta on sen samalla oltava realistinen ja helposti kaytettavissa arjen tilan-

teissa.

Opinnaytetyon toteuttaminen ei ollut pelkastaan ruusuilla tanssimista, vaan myos prosessina
opettavainen. Matkan varrella kohtasin esimerkiksi ajankayton haasteita ja tietynlaista epa-
varmuutta siita, tayttaako tyoni sille asetetut tavoitteet. Naista haasteista selviaminen kas-
vatti osaltaan itseluottamusta seka kehitti projektihallintataitojani. Yhteistyo organisaation
kanssa sujui hyvin, ja sain palautetta seka vahvistusta siita, miten tyollani on todellista hyo-

tya tyoelamassa.

Perehdytyssuunnitelma, jonka laadin opinnaytetyon yhteydessa, toimii konkreettisena tyoka-
luna organisaatiolle uusien tyontekijoiden ohjaamiseen. Se tarjoaa rakenteen ja selkeytta pe-
rehdytykseen seka helpottaa perehdyttajan tyota. Mielestani suunnitelma on erityisen arvokas
kiireisissa tyoymparistoissa, joissa tietynlainen jarjestelmallisyys saattaa helposti unohtua.
Uskon, etta selkea ja yhtenainen perehdytys lisaa tyontekijoiden tyytyvaisyytta ja sitoutu-

mista, mika taas heijastuu positiivisesti koko tyoyhteisoon.

Tulevaisuuden kehittamiskohteita voisi olla esimerkiksi sahkoisten perehdytysmateriaalien
laajentaminen. Digitaalinen materiaali mahdollistaa ajasta ja paikasta riippumattoman pereh-
dyttamisen ja toimii tukena tyon arjessa myos perehdytyksen jalkeen. Erityisesti videoiden,
lyhyiden ohjeistavien klippien ja interaktiivisten oppimissisaltojen hyodyntaminen voisi lisata

sitoutumista ja ymmarrysta.

Toisena kehittamiskohteena voisi olla perehdytyksen vaikutusten arvioiti tyontekijan nakokul-
masta. Jatkuva arviointi auttaa tunnistamaan kuinka hyvin perehdytyssuunnitelma tukee uu-
den tyontekijan soputumista, oppimista ja itseluottamuksen rakentumista. Tata varten on
luotu palautelomake, jonka avulla uusilta tyontekijoilta kerataan kokemuksia perehdytyksen
laadusta ja kehitysehdotuksia. Nain perehdytyssuunnitelmaa voidaan paivittaa joustavasti vas-

taamaan muuttuvia tarpeita.

Vaikutusten arviointia olisi kuitenkin hyodyllista laajentaa myos pidemmalle aikavalille. Esi-
merkiksi kolmen tai kuuden kuukauden kuluttua tyon aloittamisesta voitaisiin kartoittaa, mi-
ten perehdytyksessa saadut tiedot ja taidot ovat siirtyneet kaytannon tyotehtaviin. Samalla
voitaisiin tunnistaa mahdollisia osaamisaukkoja ja tarjota lisatukea tai taydennyskoulutusta
tarpeen mukaan. Tama auttaisi kehittamaan perehdytysta entista kokonaisvaltaisemmaksi ja

jatkuvammaksi prosessiksi, joka tukee tyontekijan kasvua myos perehdytyksen paatyttya.
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Kolmas kehittamiskohde liittyy kokeneemman tyontekijan mukana seuraamiseen, joka on jo
osittain kaytossa organisaatiossa. Tata kaytantoa voitaisiin kehittaa edelleen esimerkiksi men-
torointimalliksi, jossa uusi tyontekija saa tuekseen nimetyn paavastuullisen perehdyttajan.
Vaikka perehdytykseen osallistuisikin useita henkil6ita, yksi nimetty paaperehdyttaja seuraisi
kokonaisuutta ja uuden tyontekijan edistymista lapi perehdytysjakson. Kaytanto voisi sisaltaa
saannollisia tapaamisia, oppimistavoitteiden asettamista ja valipalautteita. Tavoitteena olisi
jatkaa uuden tyontekijan tukemista pidemmalle perehdytyksen alkuvaiheen jalkeen ja var-
mistaa, etta osaaminen kehittyy systemaattisesti. Nain nykyinen hyva kaytanto saisi lisaa ra-
kennetta ja jatkuvuutta, mika tukisi uuden tyontekijan sopeutumista ja tyoyhteisoon kiinnit-

tymista entista tehokkaammin.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyoprosessi on ollut palkitseva ja opettavainen. Olen saanut mah-
dollisuuden soveltaa oppimaani kaytantoon ja tuottaa materiaalia, jolla on konkreettista ar-
voa tyoelamassa. Tyon tekeminen on osaltaan vahvistanut ammatillista osaamistani ja lisan-

nyt kiinnostustani kehittamistyohon myos tulevaisuudessa.
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