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Hyvin ja huolellisesti suunniteltu ja toteutettu perehdytys on avain motivoituneeseen ja sitoutuneeseen
tyontekijddn. Nykyajan tyoelamé muuttuu nopeasti ja myos perehdytysprosessien on kehityttava sen
mukana. Erittdin tirkedd on myos huolehtia jo pitkdédn tyoskennelleiden tyontekijoiden osaamisen yl-
lapitdmisestd ja kehittdmisesta.

Tama toiminnallinen opinndytetyo keskittyy perehdytysprosessin kehittimiseen marketkaupan esihen-
kildiden nikokulmasta. Tyon pédtavoitteena oli tuottaa perehdytysopas, joka tukee esihenkil6itd uu-
den tyontekijdn tyosuhteen alkuvaiheen tehtivissd. Tydssd kasiteltiin perehdytyksen teoriaa ja sen
ohessa toteutettiin marketkaupan 18 esihenkil6lle kysely, jolla kartoitettiin, miten perehdyttiminen
talld hetkelld toteutuu eri yksikoissd. Kyselyn tuloksista ilmeni selked tarve aikataulutuksen paranta-
miselle sekd yhtendiselle perehdytysoppaalle.

Kyselyn vastauksissa korostuivat esimerkiksi perehdytykseen liittyvd ajan puute sekd perehdytysma-
teriaalien sekavuus. Esihenkil6t toivoivat myds tuekseen selkedmpéi ja jasennellympéé perehdytys-
materiaalia, esimerkiksi perehdytykseen liittyvistd pakollisista koulutuksista, joita tyotehtdvit vaati-
vat. My6s mahdollisuutta kuitata perehdytyksen eri vaiheet suoritetuiksi toivottiin. Kyselyssé tiedus-
teltiin my0s perehdyttdjin valintakriteerejd, minké kohdalla vastauksissa korostui selkeésti pitkd tyo-
kokemus tarkeimpind valintaperusteena. Kysyttidessd perehdytykseen kaytettdvin ajan riittdvyydesta
esihenkildiden ndkokulmasta vain 9 % vastaajista koki kéytettdvissa olevan ajan tiysin riittdvéksi.

Kyselyn ja teorian pohjalta tehdyn perehdytysoppaan aihe rajattiin koskemaan ainoastaan tyosuhteen
alkuvaiheeseen liittyvid tehtdvid sekd koulutuksia. Oppaan sisdltdod on mahdollista muokata jatkossa
tarpeen mukaan ja sitd voidaan hyddyntdd myods muiden yksikdiden perehdytyksessd. Nykyinen opas
on saatavilla seki sdhkoisessa ettd paperisessa muodossa

Valmis opas on luottamuksellinen, eika sitd ole saatavilla opinndytetyon liitteend.
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A well planned and carefully executed onboarding process is the key to a motivated and committed
employee. Modern working life is changing rapidly, and the onboarding processes must also evolve
as a result. It is also very important to maintain and develop the skills of employees who have worked
for a long time.

This functional thesis focuses on the development of the onboarding process from the perspective of
the supervisors in the market retail sector. The main goal of the thesis was to produce an onboarding
guide that supports the supervisors in the early stages of the new employee’s employment. The thesis
dealt with the onboarding theory and included a survey conducted among 18 supervisors working in
market retail units, to find out how onboarding is currently implemented in different units. The survey
results clearly indicated a need for improved scheduling and a unified onboarding guide.

The survey responses highlighted issues such as lack of time for onboarding and the confusing nature
of existing onboarding materials. Supervisors expressed a need for clearer materials to support
onboarding, particularly regarding mandatory training, as well as a system for confirming the comple-
tion of various stages. The survey also asked about the criteria for selecting onboard trainers, with
long work experience emerging as the most important selection factor. When supervisors were asked
whether they felt the time allocated for onboarding was sufficient, only 9% considered the available
time fully adequate.

Based on the survey results and the theoretical framework, the onboarding guide was limited to cover-
ing only tasks and training related to the early phase of employment. The guide can be modified if
needed in the future and it can also be utilized in the onboarding processes of other units. The current
guide is available in both electronic and printed formats.

The completed guide is confidential and is not available as an attachment to the thesis.
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1 JOHDANTO

Tédmin toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on laatia perehdytysopas marketkaupan esihenkil6ille.
Toimeksiantaja esiintyy opinndytetydssd anonyymina ja lopputuotoksena valmistunut perehdytysopas
jétetddn toimeksiantajan toiveesta liittimaétta tdhén opinniytetyohon. Opinndytetyon toimeksiantajan
tarpeet ja kdytdnndt huomioon ottaen tissé oppaassa keskitytddn erityisesti nithin tehtéviin ja valmiste-
luihin, jotka suoritetaan tydsuhteen alkuvaiheen tehtévissé ennen kuin uusi tyontekijé aloittaa perehty-
misen tyOtehtdviinsd. Téllaisia tehtdvid kyseisessé yrityksessd ovat esimerkiksi tydsopimuksen allekir-
joittaminen, kayttijatunnusten ja salasanojen luovuttaminen, aloituskoulutusten suorittaminen, tyossa
kéytettdvien tirkeiden sovellusten ldpikdyminen, henkildstoetuihin tutustuminen seki tydvuorosuun-
nittelu. On hyva huomioida, ettd kdytdnnot perehdytykseen liittyvien tydtehtidvien ajankohdasta voivat

vaihdella eri yritysten vélill4.

Kéytyédni keskustelua henkilostoosaston kanssa opinnéytetyoni aiheesta he pitivit perehdytysopasta
my0s hyvin tidrkednd. Oppaan on oltava mahdollisimman kéytdnnonldheinen seké selked ja se tukee
esihenkil6d perehdytyksen alkuvaiheessa. Tyoni on rajattu kattamaan tydsuhteen alkuun liittyvét tehti-
vit. Tyotehtdvien perehdytys ei sisilly perehdytysoppaaseen, vaan sithen on olemassa myymalidkohtai-

set ohjeet.

Ol tirkedd selvittdd, millainen perehdytyksen alkuvaihe on tilld hetkelld kdytdnndssa toteutettuna, ja
pohtia, kuinka varmistetaan, etteivit tarkeat perusasiat jai esihenkildiden oman muistin varaan. Tavoit-
teena oli 10ytdd ratkaisu, joka tarjoaa selkeén ja kiytdnnonldheisen oppaan seki tarkistuslistan pereh-
dytyksen tueksi. Tdmén tarpeen pohjalta toteutin osana toiminnallista opinnéytety6téni kyselyn Micro-
soft Forms -lomakkeella. Kysely suunnattiin hypermarketketjussa tydskenteleville esihenkiléille. Lo-
makkeessa oli yhdeksin kysymysti, joista seitsemén oli avoimia. Tavoitteenani oli saada mahdollisim-
man monipuolisia ndkdkulmia eri yksikdiden perehdytyskdytdnndistd ja tunnistaa ne kohdat, joissa esi-

henkilot kokevat tarvitsevansa lisédtukea.

Omien kokemusteni perusteella tieddn, kuinka tdrkedd on hoitaa tydsuhteen alkuvaiheen tehtivét huo-
lellisesti ja ajallaan. Laadukkaasti ja rauhallisesti toteutettu aloitus luo uudelle tyontekijille myonteisen
kuvan tyOnantajasta ja viestii, ettd hinen saapumisestaan tyoyhteison jaseneksi ollaan kiinnostuneita.

Myos HR: n ndkokulmasta hyvin suunniteltu ja laadukkaasti toteutettu perehdytys tukee koko organi-



saation toimintaa. Esihenkildille suunnatulle perehdytysoppaalle on selked tarve ja opinnédytetyoni vas-
taa juuri sithen. Toimeksiantajan kanssa on sovittu, ettei perehdytysopasta julkaista kokonaisuudessaan

opinndytetyoni liitteend.



2 PEREHDYTYKSEN MERKITYS

Hyvé perehdytys auttaa uutta tyontekijad padsemdidn nopeasti osaksi tyoyhteisdd. Ennen tyontekijén
saapumista olisi hyva suunnitella perehdytyksen sisdlto, aikataulut ja vastuut. Uuden tyontekijén pe-
rehdyttdminen ty6tehtdviin ja niiden tavoitteisiin, tyopaikalla kdytettdvisséd oleviin tydtiloihin sekd
tyOssé kdytettaviin ja kdsiteltdviin vélineisiin ja tydmenetelmiin. Myds tyovuorot ja aikataulut on hyva
kayda lépi, jotta tyontekijd ymmartdd, mitd ne kyseisessé tyossa ja tyOpaikalla tarkoittavat. Myos tyo-
yhteison toimintatapoihin ja pelisdéntoihin uusi tyontekijd on hyvé tutustuttaa, jotta hin padsee mah-
dollisimman hyvin osaksi tydyhteisod. Mikéli tydnkuvaan kuuluu asiakaspalvelua tai asiakkaiden koh-
taamisia, myos toimintamallit asiakaskohtaamisissa on hyvi perehdyttdd uudelle tyontekijille, jotta
hin osaa kohdata asiakkaan yrityksen edellyttimaélla tavalla. Tyoturvallisuuteen on my0s erittdin tér-
kedd kiinnittdd huomiota ja kdyda ldpi tyossd mahdollisesti esiintyvié vaaratilanteita ja kuinka niité

voidaan ehkiisté. (Tyoterveyslaitos. a.)

Kun tydpaikalle saapuu uusi tyontekijé, on tirkedd tiedottaa tydyhteisdd hyvissd ajoin. Ndin toimimalla
annetaan tydyhteisolle mahdollisuus huomioida uusi tyontekija hinen saapuessaan. Uudelle tyonteki-
jélle olisi alussa hyva nimetti tietty perehdyttdjd. Perehdyttimisvastuuta voi myos jakaa useamman pe-
rehdyttdjian kesken. Tydpaikalla olisi hyvé olla perehdyttdmiseen liittyva aineisto sekd suunnitelma.
Lisdksi voidaan kayttaa tarkistuslistaa perehdyttdmisen ldpikdymiseen. Lista voi olla hyddyllinen seké
perehdyttdjélle ettd perehdytettidvélle oppimisen seurantaa varten. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdytys on tirkedd tyGturvallisuuden ja tyon sujuvuuden kannalta ja se on jatkuva prosessi, jota tarvi-

taan aina kun tyotehtdvissa tai -menetelmissé tapahtuu muutoksia. (Tyoterveyslaitos. a.)

Perehdytys voidaan késittd4 erilaisina kédytédnteind, joiden tavoitteena on varmistaa, ettd tyontekija op-
pii hallitsemaan tyonsé ja sopeutuu tyoyhteisoon. Perehdytys on uusien taitojen ja yrityksen toiminta-
tapojen oppimista ja sen pyrkimyksené on tukea organisaation ja uuden tyontekijén keskindistd vuoro-

vaikutusta sekd mahdollistaa tehokas toiminta tydyhteisossé. (Eklund 2023, 23.)

Kun uutta henkilod perehdytetdén uuteen tyotehtdvadn, on sen perustuttava aina lakiin seké yrityksen
strategiaan. Hyvit ohjeet ja perehdytyksen kdytannot antavat perehdytykselle hyvén pohjan, mutta pe-
rehdytyksen lopputulokseen vaikuttavat merkittdvésti myos perehdyttdjin omat valmiustaidot seka

vuorovaikutus perehdytyksen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 11.)



Perehdytettiessd on tarkedd yksittdisten tehtdvien lisdksi kertoa niiden vaikutuksesta kokonaiskuvaan
sekd koko yrityksen tavoitteisiin ja arvoihin. Tdmé yleensa lisd tyontekijan motivaatiota ja tydon mer-
kityksellisyyden kokemista. Perehdyttimisen monimuotoisuus ja laajuus nidkyvéit mm. perehdytysma-
teriaaleissa, -tavoissa ja kulttuurieroissa, koska nykypadiviana tyomarkkinoilla on paljon henkil6ité, joi-
den tuntemus suomen kulttuurista tai kielestd ei ole heiddn vahvin puolensa. Perehdytettdvien moni-
muotoisuus nikyy mm. eri ikdryhmissd, sukupuolissa, uskonnoissa, kielissd, kansalaisuuksissa ja ko-

kemustasoissa, jotka on hyvé ottaa aina mahdollisuuksien mukaan huomioon. (Kupias & Peltola

2009, 13-15.)

Usein perehdytys kdydddn ldpi tydsuhteen alussa kahdessa erityyppisessd kokonaisuudessa. Ensimmai-
sessd osassa kdyddan ldpi tyolainsdddénndlliset asiat kuten tydsopimus ja muut tydsuhteeseen liittyvét
kdytdnnon asiat. Toinen osa késittdd konkreettista tydopastusta ja odotuksia tydtehtdvien tekemiseen.
Kupiaan ja Peltolan (2009, 17-18) mukaan tyonopastuksella tarkoitetaan jarjestelmallistd toimintaa,
joka tahtda tyotehtdvien omaksumiseen ja hallintaan ja mahdollistaa itsendisen tydskentelyn. Aina pe-
rehdytys ei koske pelkéstdan tyonantajalta toiselle vaihtavaa tyontekijdd, vaan samassa tilanteessa on
my0s samassa tyopaikan sisélld toiseen tehtdviin vaihtava henkil6. Tassékin tilanteessa perehdytyk-
seen on syytd panostaa, miké kertoo siité, ettd tyontekijd kuuluu osana tydyhteisod. (Kupias & Peltola

2009, 17-18.)



2.1 Perehdytyksen merkitys organisaation nakokulmasta

Uuden tyontekijan rekrytointi on aina kallis ja térked investointi, joka on tarkkaan harkittu. Jotta tdima
investointi saadaan tuottamaan, on perehdytyksen onnistuttava, ja sen takia sithen on oltava yritykselld
suunnitelma ja selkedt sille varatut resurssit. Huonosti johdettuna ja hoidettuna perehdytys voi pahim-
massa tapauksessa johtaa tyontekijin alisuoriutumiseen ja jopa irtisanoutumiseen, jolloin prosessi on

aloitettava alusta. (Eklund 2023, 31-33.)

Suurissa yrityksissd perehdytyksen haasteena saattavat olla liian sekavat prosessit, olemattomat ohjeet
perehdytykseen sekd puuttuvat perehdytyksen vastuuhenkildt. On erittdin tirkedd, ettd perehdytykseen
olisi tehty tarkat ohjeet ja oppaat ja nimetty perehdytyksestd vastaavat henkil6t. Tlld voitaisiin var-
mistaa perehdytyksen onnistuminen. Jos perehdytys on pelkdstiédn esihenkilon vastuulla, ongelmaksi
saattavat koitua esihenkilon muut kiireet, jolloin perehdytettiva jitetiin oman onnensa nojaan, ilman
kunnollista perehdytystd ja tukihenkildd. Onnistuessaan perehdytyksen toteutuksessa ja esthenkilon
sithen panostaessa hin saattaa luoda erittiin hyvin suhteen tyontekijadnsa. (Kupias & Peltola 2009,

46-47.)

Hyvissd perehdytyssuunnitelmassa on hyva mairittda asioita kuten kuka on vastuussa henkilon pereh-
dytyksestd kussakin asiassa ja tehtdvissa ja mitd asioita uuden tyontekijian kanssa tulee kiyda lapi.
Nadité varten olisikin hyvai laatia tarkistuslista, joka vastaa kysymyksiin, milloin ndma asiat kdydéaéan
ldpi ja kuinka paljon aikaa niihin varataan. Karkea aikataulu puolestaan mahdollistaa tarvittavan ajan
médrittdmisen etukdteen. Suunnitelmasta ilmenee, miten eri perehdytysvaiheet toteutetaan, missa kdy-
tetdéin esim. verkkokursseja, mitkd tehtdvit ovat kdytinnon tekemistd, mitd henkild opiskelee itsenéi-
sesti ja mitd perehdyttéja tai esthenkild kdy hdnen kanssaan ldpi. On myds hyvé miettid etukdteen, ke-
nelle perehdytys on tarkoitettu ja onko kyseesséd henkild, joka on toiminut vastaavassa tehtivisséd aiem-
min vai onko hin tdysin uusi alalla. Useat eri tekijit saattavat siis edellyttdd ja vaatia perehdytykseen

joustavuutta, ja tarvittaessa perehdytys rdétdloidddn aina kyseiselle henkilolle sopivaksi. (Brik 2020.)



2.2 Perehdytyksen merkitys tyontekijin niakokulmasta

Ensimmadiset tyoeldmakokemukset ovat tarkeitd, varsinkin nuorille, koska heilld on yleensd vahin ko-
kemusta tydsté ja tydeldmistd. Saadessaan kunnollisen perehdytyksen nuoresta tyontekijésté kasvaa

osaava jasen tyOyhteisoon. Tydyhteison ja esihenkilon tuki ovat tarkedssé roolissa nuoren kiinnittymi-
sessd tyohon. Nuoren vaikutusmahdollisuudet omassa tydssédén, kehittymismahdollisuudet uralla sekd

kannustava ja rakentava palaute ovat tirkeitd tekijoitéd tdsséd prosessissa. (Tydterveyslaitos. b.)

Kun nuori saapuu ensimmaiseen tyOpaikkaansa, on hén sielld vasta oppimassa tydeldmétaitoja. Hin
tarvitsee alussa paljon tukea esihenkiloltdén sekd kokeneemmilta tyontekijoiltd. Vanhemman tyonteki-
jén mentorointi on onnistuessaan oivallinen tapa opettaa nuorelle tydeldmain taitoja ja siirtdd hiljaista
tietoa ja kokemusta, jonka kokeneempi tyontekija on hankkinut vuosien varrella. Positiivisen palaut-
teen antaminen on tirkeéssa roolissa, kun nuori onnistuu tydsséén ja alkaa suoriutua tydtehtavissaian
itsendisesti. Palautteessa on hyvd huomioida ne asiat, joissa nuori on onnistunut, jotta hin voi itse oi-
valtaa, miten hén on tehtidvissddn onnistunut. On myds hyodyllistd kysyd nuoren omaa mielipidettd

onnistumisestaan, silld se voi mahdollisesti vahvistaa palautteen vaikutusta. (Tyoterveyslaitos. b.)

Tyosuhteen alussa kannattaa aktiivisesti ja sddnnollisesti kyselld uuden tyontekijdn kuulumisia. Kyse-
lemadlld lisdtukea kaipaavista asioista ja mielenkiinnon kohteista tydssd on mahdollista saada tietdd ha-
nen motivaation ldhteistddn paremmin. TyOntekijad kannattaa myds rohkaista kysymaéédn, jos jokin asia
askarruttaa mieltd. My6s markkinoiden ja tyonkuvien muuttuessa on tiarkedd huolehtia osaamisen ke-
hittimisestd kaikkien tyontekijoiden osalta. TyOntekijoitd kannattaa kannustaa itsendiseen osaamisen
kehittdimiseen. Osaamisen kehittymisen ja kokemuksella hankitun hiljaisen tiedon siirtdmisen kannalta

on hyddyllistd, ettd tydyhteisojen ikdrakenne on monipuolinen. (Tydterveyslaitos. b.)

2.3 Tuottavuus ja tehokkuus

Perehdytyksen ehka tirkeimpéni tehtdvdna on varmistaa, ettd uusi tyontekijd onnistuu tydssddn ja etti
hinen rekrytointinsa muodostuu pitkalla aikavélilld kannattavaksi. Yritykselle saattaa perehdytyksen
alkuvaiheessa aiheutua tehokkuuden laskua yhden tyontekijin perehdyttidessd uutta henkildd, mutta hy-
vin ja ammattimaisesti hoidettu perehdytys mahdollistaa sen, ettd tehokkuuden lasku voidaan mini-

moida. Uuteen tyontekijddn kohdistuu myds helposti aluksi liian korkeita odotuksia, kun odotetaan,



ettd uusi tyontekija alkaa heti tuottamaan yritykselle tulosta ja olemaan tehokas tyontekijd. Harvoin

ndmi odotukset kuitenkaan kohtaavat, kuten alla oleva kuva osoittaa. (KUVA 1.)

Ammattimaisesti

Tehokkuus
M Odotukset johdettu
Taitamattomasti
johdettu
Mykytaso
* Alka

KUVA 1. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2023, 30).

Hyvin ja ammattimaisesti suunniteltu ja johdettu perehdytysprosessi minimoi tehokkuuden notkahduk-
sen. Sen sijaan, huonosti suunniteltu ja johdettu perehdytys voi johtaa tehokkuuden pidemmin aikavé-
lin laskuun ennen kuin se saavuttaa odotetun tason. Perehdytys saattaa aluksi vaatia enemmin tydaikaa
ja resursseja. Adrimmaisessi tapauksessa erittiin heikosti johdettu ja hoidettu perehdytys voi estii
tyontekijdd padsemadn ldhellekddn toivottua tehokkuutta, mikd saattaa johtaa tyontekijéan irtisanoutu-
miseen tai irtisanomiseen. Henkilo saattaa irtisanoutua jo sen vuoksi, ettei hin koe saaneensa kunnol-
lista perehdytystéd tyohon eikd tunne voivansa hoitaa tyotd sen takia hyvin eikd mydskéddn tunne nédin
ollen kuuluvansa tydyhteisoon. Epdonnistuneen perehdytyksen kustannukset ovat suuret, koska rekry-
tointi on aloitettava alusta. Tyontekijan korvaaminen uudella saattaa maksaa yritykselle jopa kaksin-
kertaisesti henkilon vuosipalkan verran, eli hyvi ja suunnitelmallinen perehdytysprosessi on tarpeen.

(Eklund 2023, 30-31.)

2.4 Hyvin perehdytyksen yhteys tyotyytyviisyyteen

Se kuinka onnistumme perehdytyksessd ensimmaisen kolmen kuukauden aikana vaikuttaa paljon tyon-
tekijan sitoutumiseen sekd tyon tulokseen. Ei riitd, ettd perehdytimme henkilon pelkéstddn tyotehta-
viinsd, vaan meiddn tulee myos huolehtia tydyhteisdon perehdyttimisestd. On onnistuttava integroi-
maan uusi henkild hyvin olemassa olevaan tyyhteisdon ja kannustaa tyOyhteisd ottamaan vastaan uusi

tyontekijd. TyOyhteisolld on 1dhes yhté suuri vastuu henkilon perehdyttdmisestd kuin esihenkilolld ja



nimetylld perehdyttdjdlld. Uusi tyOntekijé halutaan saada tuntemaan itsensé tervetulleeksi ja osaksi tyo-
yhteisod. Kun perehdytys ja opastus on hoidettu hyvin ja tyontekijé kokee sen ansiosta onnistumisia
tyOssédn, silld se vaikuttaa suoraan tyotyytyvéisyyteen ja sitoutumiseen tyopaikkaa kohtaan. Ei tule
myd&skéddn unohtaa positiivisen palautteen ja kannustamisen merkitysti niin perehdytyksen alussa kuin
koko tyduran aikana. (Eklund 2023, 33.) Vaikka henkil6ll4 on oikeus hyvéén ja onnistumisen mahdol-
listavaan tyoyhteisoon, vastuu ei ole kuitenkaan organisaatiolla tai tyokavereilla. Henkild itse on my0s
vastuussa hyvén tyohengen ja -yksikon luomisesta ja voi vaikuttaa sithen paljon omalla kédyttdytymi-

selldan. (Salminen 2015, 51.)

2.5 Monimuotoisuuden huomioiminen perehdytyksessi

Monimuotoisuudella tarkoitetaan ihmisten erilaisuutta esimerkiksi idltddan, sukupuoleltaan, kansalli-
suudeltaan, kieleltidén, perhetilanteeltaan, vakaumukseltaan, terveydentilaltaan, tyokyvyltdin, koulu-
tustaustaltaan. Eroavaisuuksien ohella monimuotoisuus on myds erilaisuuksien luoma kokonaisuus.

(Tydturvallisuuskeskus 2023.)

Kaikki tyontekijét tarvitsevat kunnollisen ja huolellisesti suunnitellun perehdytyksen. Perehdytyksen
merkitys korostuu erityisesti silloin, kun henkildsto koostuu ihmisisti, jotka tulevat eri kulttuureista ja
ovat eri kielisid. My0s henkil6iden aiemmissa tyokokemuksissa ja koulutuksissa saattaa olla suuria
eroja. Tamédn vuoksi perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa on tiarkedd ottaa huomioon tyon vaatimukset
sekd perehdytettdvin ominaisuudet, kuten ik, kielitaito, kokemus ja muut mahdolliset rajoitteet. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2023.)

Perehdyttdjid tydyhteisdssd voi olla useita ja siitd syystd johtuen perehdytyksessd kannattaa miettia ja
hyodyntia tydyhteison monimuotoisuutta, koska silloin on mahdollista saada perehdytykseen moni-
puolisuutta ja erilaisia ndkokulmia. Perehdytyksessd voidaan kdyttdd apuna ja perehdytysti tukemassa
erilaisia visuaalisia perehdytysmateriaaleja, kuten kuvia ja videoita. Ndiden avulla perehdytyksestd on
mahdollista saada selkedmpi ja helpommin omaksuttava, varsinkin jos perehdyttdjin ja perehdytetta-

vén vélilld on mahdollisesti kielimuuri. (Tydturvallisuuskeskus 2023.)



3 ESTHENKILON VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Esihenkil6 on vastuussa koko perehdytysprosessista, mutta perehdytystyon voi hoitaa kuka tahansa,
jolle perehdytys on annettu tehtéviksi. Tarvittaessa esihenkild voi mairittdd useamman henkilén hoita-
maan perehdytystd, mikali tilanne sitéd vaatii. Esihenkilon mahdollinen epdonnistuminen perehdytyk-
sessd saattaa liittyd esimerkiksi epdselvddn vastuunjakoon. On tarkeéé, ettd esihenkilo nékee vaivaa
perehdytysprosessin selkeyttimiseen ja vastuiden jakamiseen perehdyttijille. Perehdytyksen jakamalla
esihenkild voi my0s pienentdd omaa tyokuormaansa ja keskittyd niihin tehtdviin, jotka ovat itselle tar-

keimpid. On hyodyllistd, ettd esihenkild valitsee useampia perehdyttdjid, jotta uusi tyontekijd paédsee

Tyosopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta ovat tyontekoon liittyvid omia tydlain-
sdadannollisid lakeja. Ndiden lakien noudattaminen perehdytyksessa on kaikille yrityksille vahimmais-
vaatimus. Niitd lakien viahimmaisvaatimuksia tdydentdvit eri alojen tydehtosopimukset. (Kupias &

Peltola 2009, 20.)

3.1 Tyosopimuslaki

Tyo6sopimuslaki velvoittaa tyonantajan huolehtimaan siité, ettd tyontekijét voivat suoriutua tyStehtévis-
tddn myos silloin, kun yrityksen toimintaa, sen tyotehtdvid tai -menetelmia uudistetaan tai kehitetdan.
Laki velvoittaa tyonantajan edistdmédén tyontekijin mahdollisuuksia edeté ja kehittyéd urallaan néin ha-

lutessaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tyonantajan ja tyontekijdn kohdalla vaadittava osaamisen taso eivit aina vélttimattd kohtaa. Yhdessa
kaytavat kehityskeskustelut ovat yksi mainio paikka pohtia yhdessa tyontekijan osaamisen tasoa seki
suoriutumista tydssddn. Jos tyontekijin ammattitaito on puutteellista, tydnantaja ei voi suoraan irtisa-
noa tyontekijéd, vaan heidén on pohdittava, onko puutteelliseen ammattitaitoon osasyyné puutteellinen
perehdytys ja olisiko tyontekijdlld mahdollisuus parantaa ammattitaitoaan. Tydnantajan velvollisuus on
haastattelutilanteessa selvittdd hakijan ammattitaito ja mahdollinen lisdkoulutuksen tarpeellisuus.

(Kupias & Peltola 2009, 21-22.)
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Tyosuhteen alkuvaiheessa voidaan turvautua koeaikaan, joka antaa molemmin puolin aikaa arvioida
tyontekijin ja tyonantajan yhteensopivuutta. Tydsuhteen alkuvaiheessa on avainasemassa mm. onnis-
tunut perehdytys suhteessa kykyihin ja osaamiseen. Joskus joudutaan turvautua koeaikapurkuun, mika

voi tapahtua kumman tahansa osapuolen toimesta. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

3.2 Tyoturvallisuuslaki

Tydturvallisuuslaissa 738/2002 §1 sanotaan seuraavanlaisesti:

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydympéristod ja tyoolosuhteita tyonteki-
joiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllépitdmiseksi seké ennalta ehkiistd ja torjua tyotapa-
turmia, ammattitauteja ja muita tyOstd ja tyOympéristostd johtuvia tyontekijoiden fyysi-
sen ja henkisen terveyden, jdljempéani terveys, haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002

§D)

Tyoturvallisuuden lédpikdyminen on perehdytysvaiheen yksi tarkeimpid tehtivid. Tyontekijan kanssa
on hyvé kiyda l14dpi mahdollisia vaara- ja haittatekijoitd ja misti ne saattavat johtua. Koneet ja laitteet
eivit ole ainoa vaaratekija tydpaikalla, vaan niitd voivat olla myds esim. huono tydergonomia, tieti-
mittomyys tyOstd tai jopa asiakkaat. Vaaratekijoitd voi yhtd hyvin olla niin fyysisid kuin my6s henki-

sid, kun asiakkaat vaativat oikeuksiaan uhkaamalla tyontekijai. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Tyo6turvallisuuteen liittyy myos tydpaikkakiusaaminen, joka voi ilmetd monin eri tavoin ja monissa eri
muodoissa, kuten fyysisend tai henkisend kiusaamisena tai vikivaltana. Timén poistamiseksi on tyon-
antajan vélittomasti tyopaikkakiusaamisesta tiedon saatuaan asiaan puututtava, ja se on ldhimmén esi-

henkilon tehtdvéi, joka vastaa yksikostddn. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyo6turvallisuuslakia tdydentdméén on luotu tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Néiden lakien tarkoi-
tus on varmistaa tasa-arvoa miesten ja naisten valilld sekéd kieltdd syrjintd tydelaméssd, idn, etnisen tai
kansallisen alkuperén, kansalaisuuden, kielen, uskonnollisen vakaumuksen, mielipiteen, terveydenti-
lan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkil66n liittyvien syiden perusteella,

jotka eivit liity tyon suorittamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 24.)
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3.3 Yhteistoiminta

Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistdd tyopaikoilla kulttuuria, missé tyonantaja ja henkilosto yh-
dessé toimien toimivat kunnioittaen toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia. Tarkoituksena on myds ke-

hittda yrityksen toimintaa, ty0yhteisoa, tuloksellisuutta seké tyohyvinvointia. (Yhteistoimintalaki.
1333/2021.)

Jos henkil6stoon on kohdistumassa merkittavid muutoksia kuten irtisanomisia, yhteistoimintalaki vel-
voittaa néistd neuvottelemaan. Tarkoituksena on lisdtd ja edistdd vuorovaikutusta ja taata henkildston
vaikuttamismahdollisuus. Perehdyttdmisesti olisi hyva tehda ndkyvii toimintaa tydpaikoilla. Tulevien
ja nykyisten tydkavereiden olisi hyva ndhd4, kuinka heidédn tyokavereitaan koulutetaan ja perehdyte-
tddn. Kun tiedottaminen on avointa, se vihentdi epdvarmuutta ja vahvistaa luottamusta henkil6ston ja

organisaation valilld. (Kupias & Peltola 2009, 25- 26.)
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4 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA KEHITTAMINEN

Kun tehdédan perehdytyssuunnitelmaa, tulisi siind olla selkedsti esitettyni ainakin ne asiat, jotka tulee
kiyda lapi uuden tyontekijan kanssa. Mitd suurempi yritys tai organisaatio on kyseessé, sitd tarkedm-
pad on hyvien ohjeiden seké seurannan merkitys. Olemassa olevaa suunnitelmaa on hyva vélilld pohtia
ja mahdollisesti uudistaa pienemmissé osissa testaten mika toimii ja miké ei, ja siirtyd mahdollisesti
seuraavaan kokeiluun. Téll6in on mahdollista, ettd vastaan tulee ideoita, jotka sopivat yrityksen kult-

tuuriin ja tukevat kehittymisté. (Eklund 2023, 172.)

Kun perehdytystéd suunnitellaan, voidaan siind eriyttdd systemaattinen ja yksil6llinen suunnittelu. Sys-
temaattista suunnittelua kiytetdan koko organisaation tai yksikon tasolla ja sithen laaditaan erilaisia
suunnitelmia ja materiaalia perehdyttimisen tueksi. Toisissa yrityksissé néitd voidaan kayttda perehdy-
tyksessd laajemmin ja toisissa suppeammin. Laajemmin niitd voidaan kéyttda yrityksissa, joissa use-
ampi tyontekijéd tekee samaa tehtévii, kuten siivooja tai kassatyontekijd. Isoissa yrityksissé tiimien
tehtivét saattavat poiketa toisistaan ja silloin suunnitelmia tulee muuttaa tiimikohtaisesti. Keskitetysti
tehdystd perehdytysmateriaalista on suuri apu etenkin isoissa yrityksissd, mutta silloinkin tulee huomi-
oida oman tiimin tarve ja muokata perehdytysmateriaalia sopivammaksi. Etuna keskitetyssd materiaa-

lissa on, ettei kaikkea tarvitse tehda itse. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdyttdminen on prosessi, joka voidaan jakaa eri vaiheisiin. Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo
ennen rekrytointia, kun mietitdén tulevaa tehtdvaad ja sen vaatimuksia. Tehtdvin kuva saattaa olla jo
tiedossa ja kriteerit rekrytoinnille selkeét. Haastatteluvaiheessa saadaan usein jo hyvi kuva hakijoista
sekd heiddn osaamisestaan ja kyvystdén suoriutua tydstd. Kun uusi henkil6 on valittu ja tiedetddn hé-
nen osaamisensa ja tehtdvéin vaatima osaaminen, on helppo suunnitella perehdyttiminen sen pohjalta.
Kun uusi tyontekijd saapuu ensimmaéisend pdivand uuteen tyopaikkaan, on vastaanotolla suuri merki-
tys. Hénet tulee saada tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tyopaikkaansa, ja jos tissd epdonnistuu,
on sitd vaikea enid jélkikateen korjata. Mukava ja rauhallinen vastaanotto antaa aina hyva alun. En-
simmadisen tyopdivén aikana on hyva hoitaa kuntoon mm. luvat, avaimet sekd kéytdnnon asiat, kuten
tyosopimuksen allekirjoittaminen. Ensimméisend pdivédni tulokas on myds hyva tutustuttaa taloon,
tyokavereihin sekd mahdolliseen omaan tydpisteeseensd ja huolehtia ettei ensimmadisend pdivina tule

litkkaa tietoa kerralla. (Kupias & Peltola 2009, 102-109.)
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Ensimmaéinen viikko perehdytyksessd on usein erityisen tdrked opitun tiedon sisdistdmisessd. Tyonte-
kijén tulee paisti tyoskentelemédén oman tiiminsi kanssa ja tutustumaan tykavereihinsa tdmén viikon
aikana. Ensimmadisell viikolla myds esihenkilon olisi hyva pitdéd keskustelu henkilon kanssa ja kdydéa
1api hdnen tehtidvinsa ja timédn pohjalta mahdollisesti tismentdé perehdytyssuunnitelmaa. Samalla voi-
daan pitdd keskustelu perehdyttimisen ensivaikutelmasta ja suunnitella, mihin tulee panostaa jatkossa.

(Kupias & Peltola 2009, 102-109.)

Ensimmadisen kuukauden aikana perehdytys jatkuu, mutta vastuu perehdytyksesté siirtyy enemmén
tyontekijélle itselleen. Timén ensimmaiisen kuukauden aikana olisi jo toivottavaa, ettd uusi tyontekiji
voisi tuoda esiin omia ajatuksiaan ja esihenkil6 sekd muu tiimi olisivat avoimia kuulemaan niitd. En-
simmadisen kuukauden lopulla olisi hyva kdyda uusi palautekeskustelu, jossa olisi mukana myds pereh-
dyttdjd. Téssa keskustelussa olisi hyvé kdyda 14pi uuden henkilon mahdollisuudet onnistua tydssédédn ja
selvittdd, onko perehdytys ollut tarpeeksi laadukasta ja riittdvad. Tassd keskustelussa on myos hyva an-
taa palautetta tyontekijélle, jolloin hénelld on mahdollisuus tarvittaessa muuttaa vield toimintaansa en-
nen koeajan loppua. Koeajan aikana tyontekijan kanssa onkin hyvé kiyda keskustelu esihenkilon joh-
dosta ja tdssd keskustelussa on hyvé arvioida perehdytyksen onnistumista ja sen mahdollista jatkotar-

vetta. (Kupias & Peltola 2009, 102-109.)

Kun ty6suhde paittyy tyontekijén ldhtiessd yrityksestd, olisi aina hyva jérjestda 1ahtokeskustelu. Tassa
keskustelussa on hyva tilaisuus kysyé 1ahdon syitd ja taustoja, varsinkin jos henkild irtisanoutuu ly-
hyen tydskentelyajan jdlkeen. On tdrkedd kuunnella avoimesti henkilda ja pyytad hédnelta palautetta

esimerkiksi perehdytyksestd. (Kupias & Peltola 2009, 102-109.)

Perehdytyksen suunnittelun vastuuta voidaan myos jakaa uudelle tyontekijélle niin, ettd hin saa myos
itse osallistua perehdytyssuunnitelmansa tekemiseen. Nédin on mahdollisuus saada henkilé myds itse
miettiméddn, missd han tarvitsee perehdytysté ja mitkd asiat hdn nékee sen kannalta tdrkeind ja kriitti-

sind. (Eklund 2023, 172.)

Mahdollisuudet hyvén perehdyttimissuunnitelman tekemiseen ovat rajattomat. Nykypéivana virtuaali-
tekniikan kdyttdminen perehdytyksessd mahdollistaa uudenlaisten perehdytysmuotojen tuomisen mu-
kaan perehdyttimiseen, kuten verkko-opiskelun ja videotallenteet. On kuitenkin hyvi muistaa, etti

ndmd eivit tdysin korvaa aitoa ihmiskohtaamista. (Eklund 2023, 172.)
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S PEREHDYTYKSEN SEURANTA

Hyvén perehdytysprosessin suunnitteluun kuuluu myds sopiminen perehdytettavin kehittymisestd ja
edistymisesti tyOssiin tai tehtdvissddn. Etenemisté tulee seurata siksi, ettd voidaan tarvittaessa muo-
kata perehdytyksen prosessia perehdytettdvan kehityksen mukaisesti, koska perehdytyksen etenemisti
voi olla vaikea ennakoida kauaksi tulevaisuuteen. Seuranta on tdrkedi ja olennaista myos siksi, etté té-
méin avulla yrityksen perehdytysprosessia voidaan seurata ja mahdollisiin puutoskohteisiin tarttua no-

peasti ja korjata ne mahdollisesti seuraavaan perehdytykseen. (Eklund 2023, 107.)

Perehdytysté suunniteltaessa on hyvi miettid, kuinka seurata perehdytettdvin edistymisti ja kuinka
voidaan joustaa yksilon tarpeiden mukaan, jos hdn esimerkiksi tarvitsee enemmaén perehdytystd kuin
aluksi voidaan olettaa. Kun kiyddin palautekeskustelua tyontekijan kanssa perehdytyksestd, on syytd
pohtia, mitd aiheita tulee késitelld hdnen kanssaan, minkélainen on yrityksen palautekulttuuri ja kuinka
perehdytettdville tullaan antamaan palautetta perehdytyksen aikana ja sen jilkeen. On hyva tiedostaa,
mikd on perehdyttdjin rooli perehdytyksen seurannassa ja ohjeistetaanko perehdyttdjd seuraamaan ke-
hittymista tai kdyméaan palautekeskustelua perehdytettivin kanssa ja antamaan tésti palautetta. Pereh-
dytyskeskustelut ovat tyonantajan ja tyontekijén tapaamisia perehdytyksen aikana. Ennalta sovitut ta-
paamiset ovat hyvi keino seurata perehdytyksen etenemistd ja mahdollistavat molemminpuolisen pa-

lautteen antamisen. (Eklund 2023, 108.)

Perehdytys ei pdity sithen, kun tyontekijd saa alkaa tyoskenteleméén yksin. Perehdytys on koko tyo-
uran mittainen prosessi, joka sisdltdd tyontekijan mahdolliset kehittymis- ja etenemishaaveet. Hyvin
organisoidut ja jirjestetyt kehityskeskustelut ovat hyvé paikka kayda 14pi tyontekijén etenemishaaveita

ja keskustella mahdollisista kehityskohteista hinen kohdallaan. (Eklund 2023, 108.)
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6 PROSESSIN KUVAUS

Opinndytetyoni perustuu toiminnallisen opinndytetydn menetelmiin, jossa materiaalia voidaan kerata
useilla eri tavoilla ja padtavoite huomioiden valitaan omaan tutkimukseen parhaiten sopivin tapa. Eri
tiedonkeruumenetelmid toiminnallisessa opinnédytety0sséd voivat olla esimerkiksi kyselyt, yksilohaas-
tattelut ja ryhmékeskustelut. Toisinaan kattavien ja luotettavista ldhteistd saatavien artikkelien ja kirjal-
lisuuden kaytto saattaa riittdd myo0s, jos tekijd tuntee asian ja alan hyvin ja alaan on kohdistettuna pal-
jon kirjallista tietoa. Toiminnallisessa opinndytetydssd aineistoa tulisi kerétd haittaamatta tyon koh-
teena olevien tyontekijoiden arkea niin hyvin kuin se on mahdollista. My0s toimeksiantajan kanssa on
hyvai aluksi keskustella ja sopia opinndytety0hon sopivista aineiston kerddmisen malleista ja tavoista.

(Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 2.)

Prosessin alkuvaiheessa sovin toimeksiantajan kanssa timén opinndytetyon tavoitteista, kyselyn toteut-
tamisesta sekd tulosten késittelysti. Tyo péétettiin rajata koskemaan suuryksikdiden esihenkil6ité ja
sen sisdltd suunniteltiin erityisesti heidédn tarpeisiinsa vastaaviksi. Keskustelimme myds sopivimmasta

toimintatavasta ja mahdollisen kyselyn menetelmista.

Kysely toteutettiin Microsot Forms -tyokalulla yhteisty6ssd henkilostopééllikon kanssa ja se 1dhetettiin
18 ennalta valitulle esihenkil6lle, jotka tyoskentelevit samassa ketjussa ja joita tima perehdytysopas
koskee. Kyselyyn vastaajien kohderyhmén valinta perustui tarpeeseen saada mahdollisimman realisti-
nen ja informatiivinen vastausaineisto, joka toimisi tydkaluna perehdytysprosessin ymmairtdmisessi ja
sithen liittyvdn oppaan tekemisessi. Kyselyyn vastanneet esihenkilot vastaavat péivittiisessa tyossddn
marketkaupan uusien tyontekijoiden perehdytyksestd ja sen koordinoinnista merkittdvéni osana tyon-
kuvaa, jolloin saimme arvokasta tietoa mahdollisista haasteista ja kehitysideoista kyselyn vastausten
kautta. Kysely julkaistiin 24.3.2025 ja vastausaikaa annettiin 4.4.2025 saakka. Lopullinen vastaaja-
madrd oli 11 esihenkilod. Kysely toteutettiin nimettdmini ja vastaajia pyydettiin ilmoittamaan ainoas-

taan asemansa yksikossa.

Kyselyn tarkoituksena oli kartoittaa eri yksikdiden perehdytyskéytdant6jd, toteutustapoja sekd perehdy-
tyksen aikataulullisia jarjestelyjd. Kysymykset olivat pddosin avoimia, jotta vastaajat saivat mahdolli-
suuden kertoa vapaasti, miten perehdytys omassa yksikdssd toteutetaan tai onko sitd ylipdédnsa jérjes-

tetty. Kysymykset ovat ndhtévissa liitteessa 1.
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7 KYSELYN TULOKSET

Kuten prosessin kuvauksessa todettiin, kysely suunnattiin hypermarketketjumme esihenkildille. Sen
tavoitteena oli kartoittaa perehdytyksen alkuvaiheeseen liittyvid haasteita, onnistumisia ja kehittdmis-
kohteita. Tédssd luvussa analysoin esiin nousseita vastauksia tarkemmin. Tulokset on ryhmitelty tee-
moittain ja analyysissa on keskitytty erityisesti niihin vastauksiin, jotka parhaiten kuvaavat nykytilan-

netta ja tuovat selkeésti esiin esihenkildiden kokemuksia perehdytyksesta.

Vastauksista ilmeni, ettd perehdytyksen haasteet ovat hyvin samankaltaisia eri yksikoissd. Toistuvia
teemoja olivat kiire, perehdytysmateriaalin puute tai materiaalin epéselvyys ja huono soveltuvuus
oman yksikon tarpeisiin sekd perehdytyksen suunnitelmallisuuden puute. Vastauksista keréttiin arvo-
kasta tietoa yrityksen henkildstdosastolle mahdollisia kehityskohteita varten. Tamén lisdksi vastaukset
antoivat minulle tarkemman kisityksen oppaan tekemiseen. Opas vastaa kyselyssi esiin tulleisiin haas-
teisiin kuten aikataulutuksen ongelmiin ja siséltidd suorat linkit yrityksen laajempaan perehdytysmateri-
aaliin. Yksi oppaan keskeisimmistd hyodyistd on se, ettd se mahdollistaa eri tyovaiheiden kuittaami-
sen, miki auttaa varmistamaan, ettd kaikki tehtévat tulevat hoidetuksi ajallaan ja oikeassa jarjestyk-

sessa.

1. Valitse nykyinen toimenkuvasi

18%

Y%
& Pt myyntipasllikkad 2 # \
& KI- myyritip&allikka 4
® Palvelupasliikkd 4 36%
& Muu 1
36%

KUVIO 1. Vastaajien lukumaééra sekd toimenkuva
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7.1 Perehdytyksen haasteet ja materiaalin toimivuus

Vastauksissa toistuivat useasti perehdytyksen aikapula sekd perehdytyksen materiaalien sekavuus:

Kaytettdavissd oleva aika. Tyosopimuksen ldpikdymiseen sekd sovellusten asentami-
seen/kdyttoonottoon menee helposti pari tuntia. Ensimmdisten pdivien aikana tietoa tulee
vdkisinkin hirvittdvd mddrd ja siitd menee perehdytettdvilld vikisinkin osa ohitse. Li-
sdksi ihmiset omaksuvat ja oppivat asioita erilailla ja uuden ihmisen kanssa sitd et heti
tiedd mikd on toimivin tapa héinen kohdallaan. (Vastaaja 7.)

Tédmai suora lainaus tiivistdd hyvin kaikki muut vastaukset. Oletin, ettd yksi mainittava haaste olisi ollut
kulttuurierot ja kielihaasteet, mutta yllatyksekseni ainoastaan yhdesséd vastauksessa mainittiin nima

haasteeksi.

Osa perehdytysmateriaalista koettiin hyvéksi, mutta monessa yksikossd on sitd myods muokattu omalle
yksikolle sopivaksi. Vastauksista kdvi ilmi my®0s, ettd yrityksen intranetissi olisi hyvé olla koulutus-

materiaalia yleiselld tasolla juuri oman ketjun tarpeisiin.

Materiaalia on varmasti saatavilla riittavdsti, mutta mielestdni se on levdllddn liian mo-
nessa paikassa. Monta kertaa joutunut soveltamaan, koska ne eivdit ihan osu meiddn tar-
peisiin kuin hanska kdteen. (Vastaaja 10.)

Luvussa 5 kisittelen tissd ongelmaksi nostettua haastetta, ettei materiaaleissa ole juuri itselle sopivaa
ja tarpeisiin vastaavaa tietoa. Suuressa yrityksessd perehdytysmateriaali tehddén padosin kaikille sopi-
vaksi ja onkin luonnollista, ettd siti muokataan paremmin omaan kaytt66n sopivammaksi ja juuri

omalle yksikolle sopivaksi (Kupias & Peltola 2009, 87-88).

7.2 Perehdytyksen tukeminen

Vastauksissa toivottiin selkedd materiaalia esimerkiksi pakollisista koulutuksista sekd mahdollisuutta
merkitd ne suoritetuiksi. Lisdksi ehdotettiin selkedd prosessikaaviota perehdytyksen ldapiviemiseksi.
Yhteinen toive oli, ettd perehdytykselle olisi selked polku seurattavaksi, eikd kaikki jdisi oman muistin
varaan. Taémé on huomioitu oppaassa, joka pyrkii helpottamaan perehdytyksen eri vaiheiden suoritta-

mista.
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Vastauksissa esiintyi my0s toiveita perehdytysmateriaalin ajan tasalla pitdmisestd ja selkedd ohjetta
sithen, kuinka monta tuntia saadaan merkitd perehdytykseen kéytetyksi. Tuntipaineet tunnistetaan, ja
niiden koettiin heikentdvin perehdytyksen laatua. Koulutusta uusille pééllikéille myos toivottiin sil-
loin, kun siirrytddn esim. tydyksikostd toiseen, koska tavat ja tyokdyténteet ovat erilaisia eri yksi-
koissd. Télld hetkelld eri yksikoistd on osallistujia myymalédperehdyttdjén koulutuksessa, joka on kui-

tenkin suunnattu ensisijaisesti perehdyttdjatiimille, ei esihenkiloille.

Hyllytystyon ohjevideota toivottiin myos, jonka nakisin hyvani ideana, silld ty0yhteis6t monimuotois-
tuvat ja voi olla, ettd hetken kuluttua meilld ei ole yhteista kieltd kaikkien kanssa. Tdlloin kuvilla ja vi-
deoilla perehdytyksessd on suuri arvo. Asiaa olen hieman enemmain kéisitellyt luvussa 5, ja huomioinut
mm. virtuaalitekniikan kdyttdmisen perehdytyksessd mahdollistamaan uudenlaisten perehdytysmuoto-
jen tuomisen mukaan perehdyttdmiseen, kuten verkko-opiskelu ja videotallenteet. On kuitenkin hyvi

muistaa, etteivit ndma tiysin korvaa aitoa kohtaamista ihmisten vélilla. (Eklund 2023, 172.)

7.3 Perehdytyksen onnistumisen arviointi ja jatkoseuranta

Kyselyssé oli tarkoituksena selvittdd, seurataanko perechdyttdmisen onnistumista yksikoissi haastatte-
luilla tai muilla keinoilla. Harvassa vastauksessa otettiin kuitenkaan kantaa juuri tdhédn asiaan. Sen si-

jaan monissa vastauksissa vaikutti silté, ettd perehdytyksen oletettiin sujuvan hyvin.

Uskon kolmen pdivdn tiiviin perehdytyksen luovan hyvdit valmiudet kassatyoskentelyyn.
Toki on aina asioita, joita ei ndiden koulutuspdivien aikana satu kohdalle, eikd niitd niin
ollen kdytinndssd ole harjoiteltu, mutta rohkaisen aina kysymddn, jos ei ole tdysin varma
miten kyseisessd tilanteessa toimitaan. (Vastaaja 5.)
Vaikka tyontekijoitd rohkaistaan kysyméan apua tarvittaessa, voi se olla monelle vaikeaa. Usein halu-
amme ennemmin tuoda esiin osaamistamme ja vahvuuksiamme kuin paljastaa mahdollisia puuttei-

tamme tai epdvarmuuksia. Tamédn vuoksi palautekeskusteluiden pitdminen olisi tarkeédd, koska keskus-

telussa voi usein olla helpompaa tuoda esiin asioita, joihin tarvitsisi vield tukea tai ohjausta.

Eréadssé yksikossd oli tunnistettu perehdytyksessa kehityskohde ja puute, johon aiotaan tarttua tulevana
kesédna:

Perehdytykset onnistuvat melko hyvin. Perehdytyksen varmistuminen, eli asioihin palaa-
minen tulisi olla systemaattisempaa. On meilld tdmdn kesdn kehityskohteena. (Vastaaja
8.)
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Perehdytyksen seuranta on tirkeéa, silla sen avulla mahdollisiin puutoskohteisiin voidaan tarttua nope-
asti ja korjata ne mahdollisesti seuraavaan perehdytykseen. Perehdytyksen onnistumista voidaan seu-
rata esimerkiksi pitdmalla erillisid perehdytyskeskusteluita tyontekijoiden kanssa. Keskusteluissa on
hyva kiyda ldpi asioita molemmin puolin, ja kyseisessd keskustelussa on mahdollisuus antaa palautetta

myo0s perehdytettévin puolelta. (Eklund 2023, 107.)

Kyselyssa osalla yksikoissd on kdytdssd perehdytyksen palautekeskustelut useamman kerran tai sdin-
noéllisesti. Osa seuraa perehdytyksen tasoa raporteista, mutta niistd ei mielestdni saada selville, onko
perehdytys sujunut kaikilta osin hyvin vai onko opittu vain tietty osa prosessista, silld mittareilla ei

voida mitata kaikkea onnistumista tai epdonnistumista. Yhden yksikon vastaus kuului néin:

Evi raportein ilmaistulla mittareilla seurataan koko talon onnistumisia. Yksiloihin ei
kiinnitetd huomiota, ellei nouse esille ddripddn kokemuksia onnistumisista/epdonnistumi-
sista. (Vastaaja 10.)

Useissa yksikoissd perehdytyksen seurannan nykytilaa kuvattiin sanalla ”Ahuono”. Vastauksista ei kui-
tenkaan kdynyt ilmi, ettd tilanteeseen oltaisiin tarttumassa tai etté syitd tdhén oli ryhdytty selvittimaén.
Naissd yksikoissd voisi olla hyodyllistd ottaa kayttoon palautekeskustelu tyontekijan kanssa perehdy-
tyksen aikana. Vaikka alkuvaiheen perehdytys olisi hoidettu hyvin, keskustelujen avulla olisi mahdol-

lista muokata ja kehittdd perehdytyksen jatkoa tarpeen mukaan.

7.4 Onnistuneen perehdytyksen tirkeimmiit tekijit

Kyselyn jokaisessa yksikodssd perehdyttdjiksi valitaan henkilditd, joilla on pitkd tyokokemus. Oletetta-
vasti télld viitataan erityisesti tyotehtdvien opastamiseen. Erdédssd vastauksessa tuotiin esiin, ettd pereh-
dyttdja voi nimenomaan vaihtua sen mukaan, minka tuotealueen tehtdviin uusi tyontekijd perehdyte-

taan.

Meilld on apulaispdillikoille tulossa perehdytyksestd koulutus ja jatkossa heiddn on tar-
koitus toimia perehdyttdjind. Tdhdn asti olen itse kdynyt tyontekijin kanssa sopimusasiat
sekd sovellukset ldpi, jonka jdlkeen osaston viki on huolehtinut perehdytyksestd kdytdn-
non tasolla. (Vastaaja 7).

Kyseistd kommentissa ilmenee mielesténi suunnitelmallisuus, ja yksikOssd on mietitty, kuka hoitaa tie-

tyt asiat prosessissa.
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Yksi onnistuneen perehdytyksen mahdollistaja on sithen riittdvésti varattu aika. Kyselyssé tiedusteltiin,
miten vastaajat kokevat timén toteutuvan omassa yrityksessé, ja tdhan liittyvit vastaukset ovat néhta-

vissd kuviossa 2.

Erés yksikko vastasi, ettd perehdytykseen on varattu riittdvisti aikaa ja henkil6itd. Kymmenen yksik-
kod puolestaan totesi, ettd aikaa ja henkildresursseja on osittain riittdvisti, mutta ajoittain niitd on liian
vahin. Nama ovat mielestdni varsin hyvié ja realistisia vastauksia. Aikapula johtuukin usein enemmén

suunnittelun puutteesta kuin siité, ettd uuden henkilon saapumiseen olisi aidosti varauduttu.

TyOyhteison osaamisen kehittdminen on erittdin tirked osa esihenkilon tyonkuvaa. Esihenkilon ja tii-
min arki saattaa olla hektistd ja tyOpdivit eivit aina suju kuten on suunniteltu. Silloin tima vastuu ke-

hittdmisestd saattaa jaddd pienemmélle huomiolle, eiké aikaa varsinaiselle esihenkiloty6lle jad. (Kupias

& Peltola 2009, 53.)

Kuten ylli olevassa tekstissd on kuvattu, niin vaikka aikatauluttaisi kaiken hyvin ja tarkkaan, saattaa
arki kuitenkin muuttua suunnitellusta. Kun kyselyyn vastanneet mainitsevat, ettd vililld on liian vihin
aikaa ja henkil6itd, ei se vélttdmattd johdu huonosta suunnittelusta, vaan siité, ettd arjen olosuhteet ja

tarpeet ovat muuttuneet.

8. Koetko, eftd yksikdssdsi on varattu mittivash aikaa ja henkiléitd laadukkaasesn perehdyttdmiseen?

9%
Py Kylla, perehdytykseen on varattu ritttavasti aikaa ja ., l
henkil&itd
Py Osittain, mutta valilla on liian vdhan aikaa ja 10
henkil&itd
e Ei, perehdytyksen jarjestaminen on haasteellista ajan a
ja osaajapulan vuoksi
® Muu 0

9%

KUVIO 2. Perehdytykseen kéytettdvin ajan riittdvyys esihenkiléiden ndkdkulmasta

Kyselyn vastauksissa nousi selkedsti esille kolme erittdin tirkedd asiaa perehdytyksessa: aika, materi-
aali ja seuranta. Esihenkilon perehdytysoppaassa tulee olla myds aikataulut perehdytykselle ja ohjeis-
tus siitd, kuinka paljon aikaa siithen tulee varata. Tydvuorosuunnittelun avulla olisi mahdollista enna-

koida tarvittava aika perehdytykselle.
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Selkedd ja ajan tasalla olevaa materiaalia toivotaan 10ytyvén helposti ja yhdesté paikasta. Erds vastaus

tiivistdd kolme keskeistd osa-aluetta:

1. Aika: Perehdyttdjilld on aikaa perehdyttdid ja hinet on vapautettu omasta tyostddn

perehdytyksen ajaksi.
2. Materiaalit ja tsekkilista: Toimiva ja kompakti materiaali auttaa sekd tyontekijdd ettd

perehdyttijdd ja sithen on helppo palata, jos haluaa kerrata jotain.
3. Palaute. Ei jdtetd perehdytystd vain ensimmdisiin pdiviin ja annetaan sekd pyydetddn

palautetta. (Vastaaja 3)
Materiaalin ajantasaisuus voidaan taata tiettyyn pisteeseen saakka, mutta kun yksikoitd on useita, ei
kaikille voida luoda yhteisti, ajan tasalla olevaa materiaalia. Téstd on huolehdittava yksikdssi itse suu-
relta osin. Ajantasaisen materiaalin lisédksi my0s palaute tyontekijén ja perehdyttdjén vélilld on aina

arvokasta. On tirkedd tietdd, mitd tyOntekija osaa ja miti asioita tulee vield kerrata, ja nima4 asiat sel-

vidvit aina parhaiten riittdvén palautekeskustelun kautta.
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8 POHDINTA

Opinniytetyon tarkoituksena oli laatia opas esihenkildiden tueksi uuden tyontekijén perehdytykseen ja
sen suunnitteluun. Perehdytys on aiheena laaja, ja ottaen huomioon, ettd yrityksessimme toimii useita
eri osastoja ja yksikdité aihe rajattiin koskemaan ainoastaan tyosuhteen alkuvaiheeseen liittyvié tehté-
vid sekd koulutuksia. Tyotd varten laadin kyselyn 18 esihenkildlle, jotka tydskentelevit niissd suuryk-
sikoissd, joihin opas on suunnattu. Vastaajamiira oli lopulta 11 henkilod. Koska ldhetin henkil6ille
valmiiksi laaditun kyselylomakkeen, ei ollut mahdollista tarkentaa kysymyksié vastausten perusteella.
Ty0sséni olisin voinut myds kiyttdd haastattelumenetelméa, joka olisi mahdollistanut tarkentavat jat-
kokysymykset sekd niiden muokkaamisen vastaajan vastausten mukaisesti. Valitsin kuitenkin tutki-
mukseen kyselylomakkeen sen helppouden sekid ajankdyton haasteiden vuoksi. Henkil6t vastasivat ky-
selyyn anonyymisti, joka heille my0s saatekirjeessé ilmoitettiin, eiké vastaajien henkildllisyyttd voi
tunnistaa vastauksista. Vastaaminen oli my6s vapaaehtoista ja kyselyyn vastanneille kerrottiin myds
kyselyn tarkoituksesta. Kyselyyn tulleita vastauksia on késitellyt ainoastaan mind, opinndytetyon teki-
jand. Yksittéisid vastauksia olen kdyttinyt teoriaosuudessa ja vastaajien mahdollisen tunnistettavuuden

olen pyrkinyt estdiméén kaikissa néissd esimerkeissé.

Kyselyn vastauksista kdvi ilmi, ettd perehdytysoppaalle on selked tarve ja erityisesti perehdytyksen ai-
kataulutus koettiin haasteelliseksi. Osa kyselyyn vastaajista toivoi tarkempaa aluekohtaista opasta,
mutta se rajattiin tdman tyon ulkopuolelle. Alue — tai yksikkdkohtaisten oppaiden laatiminen on haas-
tavaa, silld perehdytyksen sisélto ja kdytdnnot voivat vaihdella yksikdittdin. Ndimme yrityksen henki-
16stdosaston kanssa parhaaksi, ettd mahdolliset yksikkokohtaiset oppaat ylldpidetddn ja laaditaan pai-

kallisesti yksikdissa.

Kirjoittaessani opinndytetyotd kohtasin matkan varrella pienid aikataulullisia haasteita, silld tyoyksik-
koni vaihtui toiseen syksylld 2024. Halutessani perehtyd kunnolla uuteen yksikkdoni jouduin hetkelli-
sesti siirtdmédn opinndytetyon kirjoittamisen ja tutkimustyon sivuun. Yksikon vaihdoksesta oli kuiten-
kin hyotyé opinndytetydni kannalta, koska sain mahdollisuuden tarkastella kahden eri yksikén pereh-
dytyskdytintoji ja havaita niiden vilisid eroavaisuuksia. Pddsin samalla myo6s kehittdméan uuden yk-
sikkoni perehdytyskdytintdjd. Tamé kokemus avasi entistd paremmin ndakdkulmia perehdytysoppaiden

ja -suunnitelmien tarpeellisuudesta sekéd henkilokunnan kouluttamisen tarkeydestd perehdyttdmiseen.
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Perehdytyksen tutkiminen ja sithen syviéllisesti perehtyminen avasivat omia nikokulmiani merkitté-
vésti. Opinndytetydta kirjoittaessani sain paljon uusia ideoita ja oppeja esimerkiksi monimuotoisuuden
huomioimiseen ja perehdyttijan valintaan liittyen. My0s perehdytyksen seurannan osalta koen oppi-
neeni ja saaneeni uusia nikokulmia seké kaytinteitd omassa tydsséni hyodynnettavéksi. Olin kirjoitta-
miseni ajan satunnaisesti yhteydessa erdédseen yrityksemme koulutusyksikon kouluttajaan, jonka
kanssa sain vaihtaa ajatuksia perehdytykseen liittyvistd kdytdnnoistd. Keskustelut hdnen kanssaan toi-
vat mukanaan paljon hyvié kehitysideoita sekd omaan opinnédytetyohoni ettd timin oppaan sisdltoon.
Puhuimme esimerkiksi perehdytyksen suunnitelmallisuudesta ja sithen valmistautumisesta parhaim-
man lopputuloksen saavuttamiseksi, jolloin véltetddan hukkaan heitettyjé resursseja ja annetaan pahim-

massa tapauksessa huono kokemus uudelle tyontekijille yrityksesta.

Toivon, ettd tehdystd oppaasta on paljon hyotyéd perehdytyksen alkuvaiheessa ja ettd esihenkil6t ottavat
sen omakseen. Oppaan siséltéd on mahdollista muokata jatkossa ja sitd voidaan hyodyntdd myos mui-
den yksikoiden perehdytyksessd. Jotta opas siilyisi ajan tasalla ja kdyttokelpoisena myds tulevaisuu-
dessa, se vaatii sdannollistd paivittdmisti ja kehittdmisté tarpeiden mukaan. Nykyinen opas on saata-
villa sekd sdhkdisessa ettd paperisessa muodossa. Tulevaisuudessa olisi hyodyllisté liittd4 opas osaksi
yrityksemme HR -jdrjestelmaii, jolloin kiaydyt perehdytykset voitaisiin dokumentoida suoraan jirjestel-

méén ilman erillistd materiaalien skannausta ja liittimistd oikean henkilon tietoihin.
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https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/2002/738
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2021/1333
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Kysely uuden
tydntekijan
perehdytyksesta

21. huhtik. 2025

Tama kysely on susnnatt marketkaupan
esihenkiloille, ja sen tavoitteena on kerata tietoa
uwden tyontekijan perehdytyksen haasteista,
saatavilla clevista materiaaleista ja mahdollisista
tukitoimista.

1. Valitse myiginen toirmenkuvasi *
1 Pr myymtipsslikis
() K myymtipaslikis

() Palvalupealits

2 Mitkd ovat yleisimmat haasteet, joita kohtaat uuden tySntekijin pershdytyksess3? *

Klpoita vastais

3. Koetko, ettd perehdytysratenaziia on saatavilla nittdvasn? Cletho joutunut itse tekemadn =i muckkEamaan olemassa olevaz
perehdytysmatenaslia? *

Kirpaita vastaus



4. Millz keincin tydnanizfa voisi Tukea sinwa perehdybydsen onnistumizessal *

Kinjoita vastais

L. Miten arvioit perehdytyksen cnnistumista yksikdssasi? *

Kirjoita vasTas

£. Miten perehdyttamizen onnistumista seurstzan pidemmalld aikavalilla pksikossasi? *

Kirjoita vasTas

7. Millz kritzersill perehdytt3it yksikissisi valitaan? *

Kinjoita vastais

B Koetko, sff3 yksRodssas) onvaratiu riiftdvasti akaa jz henkilditg lsadukkazsesn perehdyttamizeent *
() kyila, peredcytybsoon on varamty Rtivist sikaa ja henkisis
() Csittain, mistt w3ilE on kan vahan alkaa ja Fenkilsis

B, peraledyrddcan @restimiren on haasroelism ajam jo ceanj palam visoksi

Muis

&. Mitka kolme asiza koet tarkeimmifsi vuden tyontekijan perehdytkzeszal

Kifjoita vastais
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