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Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona Dingle Oy:lle. Tydn aiheena on Dingle Oy:n pereh-
dyttamisen kehittdminen. Opinnaytetydn tekeminen aloitettiin kevaalla 2016 ja se valmistui
loppusyksysta 2016.

Toimeksiantajayrityksella ei ollut opinnaytety6ta aloitettaessa maariteltya perehdytysproses-
sia, minka vuoksi laatu erityisesti esimiesten toteuttamissa perehdyttamisissa vaihteli organi-
saatiossa suuresti. Koska esimiesten vetamaa perehdyttamista ei oltu mitenk&dan maaritelty,
oli esimiehilla vapaus ja toisaalta suuri vastuu perehdyttaa tulokas kuten he parhaaksi naki-

vat. Tama saattoi johtaa myds esimiehen vetaman perehdyttamisen laiminlydntiin. Opinnay-
tetyo keskittyy naiden ongelmien ratkaisemiseen.

Lahtotilanteen kartoittamiseksi opinnaytetydssa toteutettiin pienimuotoinen laadullinen kysely-
tutkimus. Kyselyt laadittiin seka yrityksen esimiesasemassa tydskenteleville henkildlle etta 11
viimeksi palkatulle tydntekijalle. Tutkimuksessa kysyttiin esimiesten ja tyotekijoiden kokemuk-
sia ja mielipiteita esimiesten toteuttamasta perehdyttdmisesta seka ideoita ja ajatuksia sen
kehittamiseksi. Kyselyn vastauksia hyddynnettiin produktien laadinnassa.

Opinnaytety® on toiminnallinen tyd, jossa toimeksiantajayritykselle tuotettiin perehdytyspro-
sessikaavio ja perehdyttamisen tyokalupakki esimiesten kayttoon. Prosessikaavio havainnol-
listaa perehdyttamisen kokonaisuutta ja sen eri osa-alueita. Yksi ndista osa-alueista on esi-
miehen toteuttama perehdyttaminen. Esimiesten perehdyttamisen tyokalupakin avulla esi-
mies osallistuu tulokkaan perehdyttdmiseen aina tulokkaan vastaanotosta koeajan paattymis-
ta edeltavaan viimeiseen seurantakeskusteluun asti.

Perehdyttamisen tyokalupakki sisaltdd myos opinnaytetydssa tuotetut perehdyttdmisen seu-

rantakeskustelun rungon ja arviointikyselyn. Seurantakeskustelurunko toimii esimiehen apu-

na ensimmaisessa seurantakeskustelussa, joka pidetadn noin kuukauden kuluttua tulokkaan
ensimmaisesta paivasta ja jossa kdydaan lapi muun muassa tulokkaan sopeutumista tyohon,
tydyhteisdon ja organisaatioon. Tulokas vastaa koko perehdytysprosessin lopuksi perehdyt-

tamisen arviointikyselyyn, jossa tulokas paasee arvioimaan perehdyttamisessa onnistumista

ja antamaan palautetta ja ideoita sen kehittdmiseksi.

Asiasanat
Perehdyttaminen, perehdytysprosessi, tydnopastus, esimiesosaaminen, henkildstdjohtami-
nen
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1 Johdanto

Opinnaytety kasittelee perehdyttdmisen kehittdmista toimeksiantajayrityksessa. Tyd on
toteutettu toimeksiantona sosiaalisen liiketoiminnan asiantuntijayritys Dingle Oy:lle. Jat-
kossa Dingle Oy:sta kaytetaan kasitettéa Dingle. Opinnaytetydprosessi aloitettiin kevaalla

2016 ja opinnaytetyd valmistui saman vuoden syksylla.

Aloitin opintoihini kuuluvan harjoittelun Dinglelld tammikuussa 2016 ja samalla aloin poh-
timaan mahdollista opinnaytetyoaihetta. Koska aihetta suuntautumiseni, eli sisaisen las-
kentatoimen ja rahoituksen, alueelta ei I16ytynyt, pohdimme yrityksen HR:n kanssa, missa
heilla on viela kehitettavaa. Esiin nousi perehdyttdminen ja erityisesti perehdytysprosessin

puuttuminen ja esimiesten totetuttaman perehdyttamisen osa-alueen ongelmat.

Dingle on kasvuyritys, joka on kuudessa vuodessa kasvattanut merkittavasti niin palvelu-
tarjoomaansa, osaamistaan, liikkevaihtoaan kuin henkildstddan ja noussut Pohjoismaiden

johtavaksi sosiaalisen liiketoiminnan yritykseksi. Dinglella on kaksi toimistoa, toinen sijait-
see Helsingissa ja toinen Tukholmassa. Perehdyttamiseen yrityksessa, jossa henkildston
maara kasvaa nopeasti ja jonka toimialalla on kova kilpailu osaavista tekijoista, on kiinni-

tettava erityistd huomiota, silla henkiloston osaaminen on yksi yrityksen tarkeimmista kil-

pailuvalteista. Tydntekijat saadaan huolellisen perehdyttamisen avulla sitoutettua tyéhon

ja tybnantajaan, ja he omaksuvat nopeasti yrityksen toimintatavat, kaytanteet ja omat tyo-
tehtavat. Heidan motivaatio ja viihtyvyys tydssa kasvavat. Nama taas heijastuvat koko

henkiloston hyvinvointiin, vaihtuvuuteen ja yrityksen kannattavuuteen.

Talla hetkella yrityksen perehdyttamista ei koeta kovinkaan toimivaksi, silla selkeda pe-
rehdytysprosessia ei ole luotu. Perehdyttamisen kokonaisuus on vaikea hahmottaa ja var-
sinkin uusilla esimiehilla voi olla vaikeuksia kasittaa, mista eri osa-alueista perehdyttami-
nen koostuu. llman perehdytysprosessia ja perehdyttdmisen raameja jokainen esimies
hoitaa perehdytyksen vapaasti ja omalla tyylillaan. Tasta johtuen perehdytystilanteessa
saattaa helpostikin unohtua tarkeita asioita ja tyontekija saatetaan jattaa tyonteon pariin

ilman sen kummempaa tyohon perehdytysta heti ensimmaisena tyopaivanaan.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen tyd. Tyodssa tuotetaan produkteina yritykselle pereh-
dytysprosessikaavio koko perehdytysprosessin ja sen osa-alueiden havainnollistamiseksi
ja perehdyttamisen tydkalupakki esimiesten kayttoon, joka sisaltda tyokaluja perehdytta-

misen tueksi, kuten perehdyttamisen seurantakeskustelurungon.



Opinnaytetyon viitekehys kasittelee ensin henkildstdjohtamisen osa-alueita ja esi-
miesosaamisen ulottuvuuksia. Tasta siirrytaan tarkastelemaan perehdyttamisen teoriaa.
Perehdyttamisen merkityksen ja tavoitteiden seka perehdyttdmiseen osallistuneiden esit-
telyn jalkeen viitekehyksessa kasitelldadn perehdytysprosessin vaiheita ja sisaltda. Pereh-
dytysprosessi alkaa perehdyttamisen suunnittelulla, josta siirrytdan tydnopastuksesta pe-
rehdyttamisen seurantaan ja arviointiin. Tyon empiirinen osio alkaa toimeksiantajayrityk-
sen lahtotilanteen kuvaamisella. Tassa osiossa avataan myos lahtétilanteen kuvaamiseksi
toteutetun kyselytutkimuksen rakenne ja siihen saadut vastaukset. Lahtotilannekatsauk-
sen jalkeen opinnaytetydssa kuvataan produktien toteuttaminen ja esitellaan valmiit tuo-

tokset.

1.1 Tyon tarkoitus ja tavoite rajauksineen

Opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd perehdyttdmista Dinglelld luomalla perehdytyspro-
sessikaavio ja perehdyttamisen tyokalupakki esimiesten kayttoon. Tyokalupakki sisaltaa
opinnaytetydssa tuotetut seurantakeskustelun rungon ja perehdyttamisen arviointikyselyn.
Esimiesten kayttodon suunnatun perehdyttamisen tydkalupakin avulla esimiehen toteutta-
masta perehdyttamisesta saadaan selkea kokonaisuus, johon on sisallytetty kaikki tarkeat
asiat aina perehdyttdmisen valmistelusta tydbnopastukseen ja viimeiseen seurantakeskus-
teluun asti. Esimies on mukana uuden tyontekijan perehdyttamisessa koko prosessin
ajan. Esimiehen vetdmasta perehdyttamisesta saadaan tydkalupakin avulla yhtenainen,
toimiva, laadukas ja tehokas kokonaisuus, jonka avulla mahdollistetaan uudelle tyonteki-

jalle paras mahdollinen perehtyminen.

Opinnaytetyo rajataan toimeksiantajan Helsingin toimipisteeseen ja siella tapahtuvaan
perehdyttamiseen. Ruotsin toimistolla on omat perehdyttdmiskaytannot, minka vuoksi
Ruotsin toimiston kasittely rajataan tasta opinnaytetydsta pois. Opinnaytetydssa rakenne-
taan perehdyttamisen prosessikaavio kuvaamaan koko perehdytysprosessia, silla sellai-
nen Dinglelta puuttuu. Perehdytysprosessi koostuu monesta eri osa-alueesta. Eniten on-
gelmia ja puutteita havaitaan esimiesten vetamassa perehdyttdmisessa. Koko perehdy-
tysprosessin kuvaamisen jalkeen opinnaytetydn empiirisessa osiossa keskitytdan kehit-
tdmaan juurikin esimiesten vetdman perehdyttamisen osa-aluetta. HR-perehdytys ja toimi-
tusjohtajan vetama perehdytys koetaan yrityksessa toimiviksi perehdytysprosessin osa-
alueiksi, mutta esimiehen osuuteen ei ole yrityksessa laadittu prosessia eika perehdytta-
mista ohjaavia raameja. Jos sisallyttaisin produktiin perehdyttamisen muut osa-alueet
esimiehen vetaman perehdyttamisen liséksi, tulisi opinnaytetyostani lilan laaja. Kun opin-
naytetyon tuotokset valmistuvat, on perehdyttamisen tyokalupakkiin helppo jalkikateen

lisata muut osa-alueet tdydentamaan sita.



Valmiit tuotokset esitellaan yrityksen esimiehille ja heitd opastetaan, kuinka niita kayte-
tdan. Kun tuotokset on tulevaisuudessa jalkautettu ja niitd on hydédynnetty perehdyttami-
sen tukena, kerataan niista esimiehilta kommentteja niiden hyddyllisyydesta ja toimivuu-
desta. Perehdyttdmisen tyokalupakkia voidaan kayttokokemusten perusteella muokata ja

parantaa esiin tulleiden tarpeiden mukaan.

Opinnaytety6ta voidaan pitda onnistuneena, jos toimeksiantajayrityksen esimiehet koke-
vat perehdytyksen tyOkalupakin ja sen sisaltamat perehdytyksen seurantakeskustelun
rungon ja perehdyttamisen arviointikyselyn hyodyllisiksi ja etta ne helpottavat ja tukevat
heidan vetamaa perehdyttamista. Uusi tyontekija pddse myds arvioimaan koko perehdy-
tysprosessia perehdyttamisen arviointikyselyn avulla. Kyselyyn vastataan, kun perehtymi-
nen on saatu paatokseen. Vastausten avulla saadaan suoraan arvokasta palautetta itse
perehdytettaviltd perehdyttdmisen onnistumisesta ja naiden pohjalta voidaan prosessia

jatkuvasti kehittaa.

1.2 Metodin valinta

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen tyd, koska toimeksiantajayritykselle laaditaan konk-
reettiset tuotokset toiminnan kehittamiseksi. Tassa tydssa laaditaan perehdytysprosessi-
kaavio ja perehdyttdmisen tyokalupakki esimiesten kayttoon perehdyttamisen kehittami-

seksi.

Opinnaytetydssa toteutetaan pienimuotoinen laadullinen kyselytutkimus. Kyselytutkimuk-
sen avulla selvitetddn toimeksiantajayrityksen perehdyttdmisen lahtotilannetta. Kvalitatiivi-
nen tutkimusmetodi sopii tahan tarkoitukseen siksi, koska sen analyysin paapainona ovat

mielipiteet numeeristen tulosten sijaan (Taloustutkimus Oy 2016).

Tahan tyohon valitaan laadullisista tutkimusmenetelmista kyselytutkimus. Tama menetel-
ma sopii tydhon siksi, koska aikaa tutkimuksen tekemiselle on noin kaksi viikkoa ja vasta-
uksia on helppo kasitella niiden ollessa sahkdisessa muodossa. Henkilokohtaisten haas-
tattelujen pitaminen noin 20 hengelle yksitellen veisi paljon aikaa tai ryhmahaastattelun
jarjestaminen olisi hankalaa aikataulujen sovittamisen takia. Lisaksi haastattelussa vasta-
ukset tulisi kirjata erikseen joko paperille tai koneelle. Taman vuoksi kyselytutkimus koe-

taan olevan nopea, helppo ja tehokas vaihtoehto.

Kyselyyn vastaajat eli tutkittavat valitaan laadulliselle tutkimukselle tyypillisesti harkinnan-

varaisesti ja tarkoituksen mukaisesti. Vastaajat rajataan yrityksen kaikkiin esimiesase-



massa tyoskenteleviin ja osaan tydntekijoita. Tyontekijoista vastaajiksi valitaan 11 viimeksi
palkattua tyontekijad. Nailla 11 viimeksi palkatulla tyontekijalld on oma perehdytys viela
lahimuistissa. Kyselysta halutaan tarkoituksellisesti tehda pienimuotoinen ja vastausten
halutaan kuvaavan perehdytyksen nykytilaa, eika sita, miten tydntekija perehdytettiin esi-

merkiksi viisi vuotta sitten.

Opinnaytetydssa on kirjallisten lahteiden lisaksi hyddynnetty omakohtaisia kokemuksia ja
havaintoja yrityksen toiminnasta ja erityisesti perehdyttdmisesta seka kaytyja vapaamuo-
toisia kaytavakeskusteluja tyOkavereiden kanssa aiheesta. Tietoja yrityksen lahtdtilanteen
selvittamiseksi tydssa on hyddynnetty yrityksen sisaista tietoa ja tiedostoja, kuten henki-
I6stosuunnitelmia. Lisaksi tietoa on ammennettu lukuisista keskusteluista yrityksen HR-
paallikon kanssa. Naiden keskustelujen avulla tyon tavoitetta selkeytettiin ja ne ovat toimi-

neet tukena tekemisessa koko prosessin 1api.



2 Henkilostojohtamisen osa-alueet

Henkildstéjohtaminen jaotellaan usein kolmeen paaalueeseen: johtajuuteen (Leadership),
tybeldaman suhteiden hoitamiseen (Industrial Relations, IR) ja henkiléstévoimavarojen joh-
tamiseen (Human Resource Management, HRM). Nama kolme ulottuvuutta pohjautuvat
eri tieteenaloille ja tutkimuksille: henkildstoresurssien johtaminen management- ja organi-
saatiotutkimuksen, ihmisten johtaminen organisaatiopsykologian ja organisaatiokayttay-
tymisen seka tydelaman suhteiden hoitaminen tyoeldaman sosiologian keskusteluihin ja
tyolainsaadantoon. Henkildstdjohtamisen paaalueet sulautuvat yhteen kaytannon johtami-
sessa, jolloin niiden selvarajainen erottaminen toisistaan on mahdotonta. Johtajuudella
tarkoitetaan johtajuuden ja esimiestyon inhimillistad ulottuvuutta. Asiat tapahtuvat ihmisten
toiminnalla ja johtajat ja esimiehet johtavat heita yksilotasolla. Johtajien ja esimiesten teh-
tava on kannustaa, rohkaista, motivoida, ohjata, kehittaa, tukea, neuvoa ja arvioida tyon-
tekijoitdan seka asettaa heille tavoitteita. Ryhmatasolla johtamista tapahtuu tiimien muo-
dostamisella ja niita johtamalla. Yrityskulttuuria luomalla ja yllapitamalla johtajat johtavat
yksikon tasolla. Tyoelaman suhteiden hoidolla tarkoitetaan tyontekijan ja tydnantajan vali-
sen suhteen hoitamista. Siihen liittyy tarkeina asioina tydehtosopimusten maaraysten hal-
lintaa ja noudattamista, riitojen kasittelya, yhteistoimintaa ja paikallista sopimista tyonanta-
jan ja tyontekijan valilla. Henkildstovoimavarojen johtamisen tehtaviin kuuluvat tarvittavan
osaamisen varmistaminen, henkilostovoimavarojen saately ja henkildston hyvinvoinnin ja
motivaation yllapito henkildston tydskennellessa yrityksen padmaarien hyvaksi. (Viitala
2003, 12-14; Vanhala, Laukkanen & Koskinen 2006, 310-326.)

Henkiléstévoimavarojen johtaminen (HRM) kattaa perinteisen henkildstdhallinnon (Per-
sonnel Administration, PA) ja henkildstéresurssien strateginen johtamisen (Strategic Hu-
man Resource Management, SHRM) toimintoalueen. Nama eivat ole kuitenkaan kaksi
kokonaan erillista toimintoa, vaan tehtadvakokonaisuuksia, joiden toteutus tapahtuu eri
aikajanteella ja eri johtamistasoilla. Liiketoimintastrategiasta johdettu henkildstostrategia
(Human Resource Strategy) on yleensa yrityksen liiketoimintastrategiaan kytketty kirjalli-
nen tai ei-kirjallinen pitkan tahtaimen henkildstéresurssien johtamisen suunnitelma. Se
arvioi nykyisen henkilostoresurssien tilan, maaralliset ja laadulliset henkildston tarpeet
tulevaisuudessa, suunnitelmat naiden tarpeiden toteuttamiseksi ja kyvyn varmistaa edelly-
tykset, joilla henkilostostrategia toteutetaan. Yrityksen ulkoisella ja sisaisella ymparistolla,
henkilostoresurssien uhkilla, mahdollisuuksilla, vahvuuksilla, heikkouksilla ja liiketoiminta-
strategialla on kaikilla vaikutus, millaiseksi henkilostostrategia muovautuu. Huomioimalla
nama kaikki tekijat voidaan henkilostoresursseille asettaa pitkan aikavalin tavoitteet, jotka
sen jalkeen muodostavat yrityksen henkildstostrategian. Ulkoisia henkilostodn vaikuttavia

tekijoita ovat muun muassa talouden suhdannevaihtelut, poliittiset paatokset, kuten lain-



saadannolliset muutokset, markkinoiden kilpailutilanne ja teknologian kehitys. HenkilOs-
toon vaikuttavat sisaisesti henkildston maara, osaaminen, sitoutuneisuus, tyotyytyvaisyys
ja koulutus- ja ikarakenne. Henkildston yhtena heikkoutena voi olla ikdjakauma. Jos henki-
I6st6 on suurimmaksi osaksi vanhempaa ikaryhmaa, esimerkiksi lahella elakeikaa, on
vaarana menettaa suuri osa osaamista lyhyessa ajassa, kun henkilosto elakoityy. Talldin
yrityksessa tulisi tydskennella nuorempia henkildita, jotka kasvavat asiantuntijoiksi ennen
tuota suurta elakoitymista. (Vanhala ym. 2006, 310 — 326; Osterberg 2005, 21.)

Yleensa henkilostopolitiikka (Personnel Policy) konkretisoi henkiléstdstrategian lyhyella
tahtadimella ja ohjaa organisaation henkiléstdhallintoa. Se ohjaa siis kdytanndssa henkilos-
tohallinnollisten toimenpiteiden toteuttamista yrityksessa. Myos henkilostopolitiikka voi-
daan laatia kirjalliseen tai ei-kirjalliseen muotoon. Henkildstdhallinto on toiminto, joka toi-
mii lyhyella aikavalilla ja padosin operationaalisella tasolla. Se on paivittaista henkildstoru-
tiinien hoitamista. Henkilostdhallinnon tehtavamaarittely voidaan tiivistaa yksinkertaisesti
henkil6stdén hankintaan ja pitdmiseen organisaatiossa. (Vanhala ym. 2006, 310 — 326;
Osterberg 2005, 21.)

Henkilostopolitiikalla voidaan ndhda olevan nelja paatehtavaa, jotka voidaan jakaa neljaan
alueeseen (kuvio 1.) Jakoperusteina toimivat tarkastelun aikajanne ja toiminnan kohde.
Aikajanteen toisessa paassa on pitkan aikavalin strateginen toiminta ja toisessa paassa
lyhyen aikavalin operatiivinen eli paivittdinen toiminta. On tarkeda ymmartaa, etta ratkai-
sujen, joita tehdaan operatiivisiin toimintoihin liittyen, tulee tukea strategisia tavoitteita.
Toiminnan kohde voi olla ihminen tai henkilostdjohtamisen prosessi. Muun muassa erilais-
ten henkildstohallinnon jarjestelmien avulla voidaan naitd prosesseja parantaa ja yllapitaa.
Henkilostojohtamisen tarkea tehtava on myds olla valittdmassa vuorovaikutuksessa ihmi-

sen eli tydntekijan kanssa. (Viitala 2003, 12-16.)



Strateginen toiminta
- tahtain tulevaisuudessa

Strateginen Uudistumisen ja muutoksen
henkildstdjohtaminen johtaminen
Prosessit Ihmiset
Yrityksen infrastruktuurin Henkiloston ohjaus ja
johtaminen tukeminen

Operatiivinen toiminta
- paivittainen toiminta

Kuvio 1. Henkildstéjohtamisen tehtavat (mukaillen Viitala 2003, 15)

Henkilostojohtamiselle voidaan hahmottaa edella mainittujen ulottuvuuksien avulla nelja
erilaista roolia. Nama roolit ovat Viitalan (2003, 16) mukaan strateginen henkildstojohta-
minen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkildstén ohjaus ja tukeminen seka uudis-
tumisen ja muutoksen johtaminen. Yrityksen strategisen henkildstdjohtamisen tukijoukko-
na toimivat henkildst6johtamisen vastuuhenkilot. Heidan avullaan yrityksen johto pystyy
saavuttamaan padmaaransa ja parantamaan kilpailukykyaan. Yrityksen infrastruktuurin
johtaminen keskittyy erilaisten jarjestelmien ja toimintamallien luomiseen ja kehittamiseen,
jolloin organisaation syntyy, kehittyy ja toimii ndiden jarjestelmien ja toimintamallien va-
rassa. Nama jarjestelmat ja toimintatavat liittyvat yrityksen henkiloston rekrytointi- ja kehit-
tamisprosesseihin, palkitsemiseen, urasuunnitteluprosessiin ja henkilostopalvelujen orga-
nisoimiseen ja johtamiseen. Henkildston ohjaaminen ja tukeminen on yrityksen paivittaista
toimintaa. Tyontekijoiden sitouttaminen tyOtehtaviin ja heidan motivoiminen ja tyon tuotta-
vuuden lisdaminen ovat henkilostojohtamisen tavoitteita. Paivittaisten ongelmien ratkai-
seminen ja tarpeisiin vastaaminen ovat myos osa henkildston ohjausta ja tukemista. Nai-
den asioiden johtamista voidaan ajatella myds huolehtimisesta yrityksen henkisesta paa-
omasta. Uudistumisen ja muutoksen johtamista tarvitaan yrityskulttuurin muuttamisessa ja
tuon muutoksen sujuvuuden ja nopeuden kehittamisessa. Nain ollen henkildstéjohtamisen
tehtavissa olevat tyontekijat toimivat siten myds muutosagentteina. Muutostarpeiden arvi-
ointi ja suunnitelmien luominen muutostarpeiden toteuttamiseksi kuuluvat olennaisesti
heidan tehtaviin. (Viitala 2003, 16.)



Tyodlainsdadanto ja tydmarkkinoiden valiset sopimukset saatelevat pitkalti henkilostdhal-
lintoa. Seuraavaksi esitellaan esimerkkeja keskeisesta tydlainsdadanndsta. Tyésopimus-
lailla saadellaan tyosuhdetta, tydaikalailla tydajan pituutta ja tybaikaan liittyvia jarjestelyja
ja vuosilomalailla vuosilomaan liittyvia asioita. Tydpaikan ulkoisia ja henkildston psyykki-
seen hyvinvointiin liittyvia asioita ja tekijoita sdadellaan tyoturvallisuuslailla. Laki nuorten
tyontekijoiden suojelusta turvaa lapsia ja nuoria tydeldmassa. Henkiléston mahdollisuuk-
sista osallistua paatoksentekoon organisaatiossa saatelee laki yhteistoiminnasta yrityksis-
sa eli YT-laki. Henkilostdasioiden hoitoon vaikuttavat lainsdadannén lisaksi tydmarkkina-

jarjestoét erilaisine tydehtosopimuksineen. (Vanhala ym. 2006, 310-326.)

2.1 Henkiléstésuunnittelun merkitys ja tavoitteet

Henkilostohallinnon ytimena on henkilostésuunnittelu, joka yhdistda henkiléstohallinnon
yrityksen liiketoimintaan. Henkilostdasioita on otettu lisdantyvassa maarin mukaan yrityk-
sen strategiseen suunnitteluun. Talloin pitkan tahtaimen henkiléstosuunnittelusta on muo-
dostunut strategista henkilostosuunnittelua. Henkildstosuunnitelma sisaltaa erilaisia osa-
suunnitelmia. Nama osasuunnitelmat voivat olla esimerkiksi henkilostobudjetti, urasuunni-
telmat, toimenkuvat ja varahenkiloston tarve. Yrityksen tulee laatia henkildstostrategia,
jonka avulla maaritetaan yrityksen pitkan aikavalin linjaukset henkilostdjohtamisen alueel-
la. Henkilostdjohtamista ei saa nahda irrallisena toimintona, vaan sen tulee vieda yritysta
sen visiota kohti ja tukea liiketoimintastrategiaa. Henkilostostrategia tahtaa pitkalle ja sen
tehtavana on varmistaa, etta yrityksessa on oikeat ihmiset toteuttamassa ja kehittdmassa
yrityksen maarittelemaa liiketoimintastrategiaa. Henkilostostrategiaan kuvataan tavoitteet,
jotka koskevat maarallisia ja rakenteellisia henkilostovoimavaroja, osaamista ja hyvinvoin-
tia. Keinot ja aikataulut, joilla tavoitteisiin paastaan, kirjataan myos henkildstostrategiaan.
Henkildstdpolitiikka on apuna strategian toteuttamisessa. Sita harjoitetaan yrityksen joka-
paivaisessa tydssa eli operatiivisella tasolla. Siita, miten kaytanndssa toimenpiteet, aika-
taulu ja vastuut toteuttavat henkildstostrategiaa, on henkildstopolitikassa kyse. Henkilos-
topolitikka sisaltaa esimerkiksi rekrytointi- ja palkkapolitikan. Tarkeinta ei ole varsinkaan
pienissa yrityksissa laatia kirjallisena strategisen ja operatiivisen tason henkiléstosuunni-
telmia ja erottaa ne tarkasti toisistaan, vaan se, etta yritys tiedostaa toimintansa suunnan
ja henkildstojohtaminen, niin pitkalla kuin lyhyellakin aikavalilla, vie yritysta tuohon tavoi-
teltuun suuntaan. (Vanhala ym. 2006, 310-326; Viitala 2003, 13-14.)

Henkilostosuunnitellun tavoitteena on varmistaa riittdva ja oikea osaaminen seka oikein
resursoitu henkilostd oikeaan aikaan yrityksessa. Henkilostosuunnitteluun kuuluu henki-
I6stdn vahentaminen, lisddminen ja liikkuttaminen. Suunnannayttajana naille paatoksille

toimivat yrityksen strategiset tavoitteet. Henkilostosuunnittelussa tarkastellaan myds sen-



hetkistd osaamista, miten sen tulisi kehittyd, kun otetaan tulevaisuuden tarpeet ja tavoit-
teet huomioon, miten muuttuva ymparisto ja kilpailutilanne vaikuttavat henkildstoresurs-
seihin ja miten alan tyovoimatarjonta tulee madollisesti muuttumaan. Henkilostésuunnitte-
lu ei ole vain keskisuurten ja suurten yritysten asia, vaan myds pienten yritysten tulee
suunnitella henkilostda. Yrityksen toimitusjohtaja voi hoitaa henkildstésuunnittelun pienis-
sa yrityksissa, mutta keskisuuret ja suuret yritykset tarvitsevat avuksi tietojarjestelman
tarvittavien, henkildstésuunnittelua tukevien, raporttien luomiseksi. (Osterberg 2005, 21-
22))

Eri liiketoimintastrategiat maarittavat erilaiset henkildstosuunnittelun tavoitteet. Liiketoi-
minnan supistamisstrategiassa, jossa henkilostéa on tarkoitus vahentaa liiketoiminnan
supistamisen, myymisen tai lakkauttamisen takia, henkildstosuunnittelun tavoitteet ovat
painvastaiset kasvustrategiaa harjoittavaan yritykseen verrattuna. Kasvustrategia keskit-
tyy kysymyksiin, milla keinoilla ja milla aikataululla liiketoimintaa on tarkoitus kasvattaa ja
mita se vaatii nykyiseltd henkilostolta ja mahdollisilta uusilta tyontekijoilta. Vakausstrategi-
assa tavoitteena on sailyttaa yrityksen senhetkinen asema tulevaisuudessa. Talldin henki-
I6stosuunnittelu keskittyy tyontekijdiden vaihtuvuuden, elakditymisen ja sairauspoissaolo-
jen ennakoimiseen. Se, etta yritys kykenee tuottamaan ennusteita tulevaisuuden henkilds-
ton tarpeesta, ei pelkastaan riita. Yrityksella on sen lisdksi oltava kasitys niin sisaisesta
kuin ulkopuolisesta tydvoiman tarjonnasta. Henkilostosuunnittelussa tarvitaan huomatta-
vasti enemman ennakointia silloin, kun osaavaa tydvoimaa on alalla niukasti. Jos taas

alalla on tarjolla runsaasti tydvoimaa, riittdéa vahempi ennakointi. (Osterberg 2005, 22-23)

Henkilostotoiminnot toimivat tukena yrityksen ydinprosesseille ja mahdollistavat naiden
ydintoimintojen toteutumisen. Ne eivat ole erillisia toimintoja, eika niita voi erottaa yhdeksi
kokonaisuudekseen, vaan ne kulkevat mukana kaikessa yrityksen toiminnassa. Henkilos-
totoimintoja ei voi mydskaan kasittda vain johdon asiaksi, vaan ne vaativat johdon ja koko
henkiloston yhteistoimintaa. Esimiesten rooli henkildstoasioiden hoitamisessa on korostu-
nut ajan saatossa ja he ovat saaneet enemman vastuuta henkildstoasioista. Hallinnolliset
rutiinit kuuluvat kuitenkin yleensa oman palveluyksikon tai vastuuhenkildiden tyotehtaviin.
Nama yksikot voivat yrityksessa olla esimerkiksi hallinto-osasto, henkildstohallintoyksikko
tai henkilostoyksikko. Yksikdissa tyoskentelevat palvelevat yrityksen henkilostoa henkilos-
tohallintoon liittyvissa kysymyksissa. Nama kysymykset voivat liittya esimerkiksi palkan-
laskentaan, tydsuhdeasioihin, rekrytointiin, tydterveysasioihin tai henkildston kouluttami-
seen. (Viitala 2003, 17.)

Erikokoiset yritykset hoitavat henkilostdjohtamisen organisoinnin eri tavoin. Tama asia

riippuu monesta eri tekijasta. Yksi naista tekijoista on yrityksen koko ja tyontekijamaara.



Pienissa, muutaman henkilon yrityksissa, ei yleensa ole erillista yksikkda tai vastuuhenki-
I16a henkildstétoimintoja hoitamassa, vaan yrittdja saattaa itse yhdessa muun johdon
kanssa hoitaa henkilostéasioita muiden tydtehtavien yhteydessa. Myds yritysstrategialla
on suuri merkitys siihen, milla tavalla henkildstoasioita hoidetaan yrityksessa. Jos yritys
toimii nopeasti kehittyvalla alalla ja sen suurin kilpailutekija on osaava henkildsto, tulee
silloin henkildstéon panostaa ja huolehtia tydntekijoiden hyvinvoinnista ja osaamisen ke-
hittdmisesta. Muita merkittavia tekijoita, jotka vaikuttavat yrityksen tapaan hoitaa henkilos-
tdjohtamisen organisoinnin, ovat henkildston rakenne, saatavuus, koulutus- ja osaamista-
so ja yrityksen asema tyontekijamarkkinoilla kilpailijoihin nahden. Jos yrityksen talous on
kunnossa, on silla silloin my6s mahdollisuus panostaa henkilostotoimintoihin. Koska joh-
dolla on kuitenkin viime kadessa paatantavalta siita, miten henkilostdjohtaminen organi-
soidaan yrityksessa, vaikuttavat johdon ajatusmallit, kokemukset, tiedot ja toimintamallit
siihen, millaisen merkityksen henkilost6johtaminen saa yrityksessa ja mihin suuntaan sita
kehitetdan. (Viitala 2003, 17-18.)

2.2 Esimiesosaamisen ulottuvuudet

Esimiesosaamisen kokonaisuuteen sisaltyy monia vastuita ja velvollisuuksia ja monenlais-
ta osaamista. Esimiesosaaminen on hyvaa henkilostdjohtamista, jossa kyetdan operoi-
maan niin yksilén kuin ryhman kanssa. Se on myds osaamista selviytya lakipykalien mu-
kana, liiketoiminnan paineissa ja muutostilanteissa. Yksi esimiestydhon kuuluva osa-alue
on vastaaminen asiakas- ja verkostosuhteista. Hyva esimiesty0 ja organisaation menestys
kulkevat kasi kddessa. Jotta esimies voi menestya tydssaan, tulee hanen tietda ja ymmar-
taa koko organisaation toiminta ja hanen tyonsa suhde siihen. Myos tyontekijoiden tulee
tietdd oman tehtavansa ja roolinsa suhde organisaatioon. Heidan tulee tietda omat tavoit-
teensa ja sen, kuinka heidan tulisi kehittya tydssaan. Esimiehen tehtava on kuvata ja sel-
keyttda henkilostolle yrityksen kokonaisuus ja auttaa henkilostda onnistumaan tyossaan.
(Hyppanen 2007, 7.)

Esimiehen tehtavakokonaisuus on laaja. Hyppanen (2007, 11-12) on listannut kirjassaan

esimiehen tehtaviksi seuraavat:

* tdiden ja yhteistydn sujumisen varmistaminen

* 0saamisen arvioiminen ja kehittaminen

* tyontekijan kehittymisen tukeminen

* erilaisuuden hyédyntaminen

* suoritusten arvioiminen, palautteen antaminen ja kannustaminen

* motivaation yllapitaminen
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* tydntekijoiden sitoutumisen varmistaminen

* jaksamisesta huolehtiminen

* tavoitteiden selked asettaminen

* tuloksien seuraaminen

* toiminnan kehittdminen

* hyvan tiedonkulun ja toimivien palaverien varmistaminen

* hyvasta ilmapiiristd huolehtiminen

* ristiritojen ratkaiseminen ja niissa auttaminen ja tukeminen

* tasapuolisena ja oikeudenmukaisena oleminen

Esimiesosaaminen on yhdistelma tahtoa, tietoa ja taitoa. Tata kokonaisuutta havainnollis-

tetaan alla olevassa kuviossa (kuvio 2).

Operatiivinen toiminta:
» ohjeistukset

» kasikirjat

+ laatujarjestelmat

Organisaation strategiset tavoitteet

Esimiehen rooli ja vastuut

Lakiasiat
» asiakassopimukset
+ yhteistyosopimukset
+ vuosikellon mukainen toiminta
+ tulosvastuu
Halu olla esimies  ---memmmmmmemeeeeeeeee. iy, A Viestinta- ja vuorovaikutustaidot
[IS151{09) 1o [V S—— O — Kyky hyodyntaa johtamisen tydkaluja
[ E ([T 111147 [ —— - Tunnesly

Kyky kysya neuvoa --------—-

Kuvio 2. Esimiesosaamisen kokonaisuus (mukaillen Hyppanen 2007, 25)

Oikeat asennetekijat toimivat perustana esimiesosaamiselle: esimiehelld on oltava halu ja
tahto toimia esimiehenad. Empatiaa, joustavuutta ja optimismia eli tunnealya on oltava hy-
valla esimiehelld. Esimiehen velvoitteet ja vastuut, lainsdadanndn asettamat rajoitteet,
yrityksen strategia ja yksilon tavoitteet vaativat esimieheltd tietoa. Jotta esimies kykenee
johtamaan yrityksen operatiivista toimintaa, vaatii se esimiehelta tietoa ja osaamista muun
muassa erilaisista yrityksen kayttamista ohjeistuksista, sopimuksista ja prosesseista. Esi-

mies tarvitsee tietoa myds

* osaamisen kehittdmisen menetelmista yrityksessa
* olemassa olevista palkka- ja palkitsemiskaytanteista
* tydlainsdaadanndsta ja tydturvallisuuteen, -suojeluun, lomiin, tydaikaan ja sosiaali-

turvaan liittyvista asioista
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* henkildston rekrytoimisesta ja perehdyttamisesta

Tuloksia ei synny pelkan tahdon ja tiedon avulla, vaan naiden lisaksi esimiehelta vaadi-
taan viela taitoa. Taito kehittyy harjoittelun ja kokemuksen kautta. Esimiesosaaminen on
kykya hyddyntaa johtamisen tydkaluja ja ihmisten erilaisuutta. Se vaatii esimiehelta vies-
tinta- ja vuorovaikutustaitoja ja tunnealya. Hyva esimies puhuu, esittda kysymyksia ja
kuuntelee seka aktivoi tyontekijoitd ja kannustaa osallistumaan ongelmien ratkaisuun,
suunnitteluun ja kehittamiseen. Esimiehen kyky naiden kolmen ulottuvuuden: tahdon, tie-
don ja taidon, yhdistaminen ja kayttaminen jokapaivaisessa tydssa on oleellisinta. Esimer-
kiksi ei auta, jos esimiehelld on suuri maara tietoa, mutta han ei saa niita viestittya tyonte-
kijoille puutteellisten viestintataitojen takia. Jos taas esimiehelld on hyvat ihmissuhdetai-

dot, muttei tietoa, ei tuloksia saada talléinkdan aikaan. (Hyppéanen 2007, 22-25.)
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3 Tyontekijan perehdyttaminen

Tama osio kasittelee perehdyttdmisen teoriaa. Perehdyttdmisen merkitysta, tavoitteita ja
tarkoitusta tarkastellaan niin tulokkaan kuin organisaationkin ndkdkulmasta. Liséksi tdssa

osiossa kuvataan perehdyttdmiseen osallistuvia henkil6ita ja heidan tehtaviaan.

3.1  Perehdyttamisen merkitys, tavoitteet ja tarkoitus

Perehdyttdminen kasitteena on muovautunut ajan saatossa ja sen sisaltdé saattaa vaihdel-
la eri organisaatioiden valilla. Tahan vaikuttaa osaltaan organisaation tapa kytkea pereh-
dyttdminen strategiaan ja muuhun yritystoimintaan. Perehdyttdminen ndhdaan yleensa
yleistermind, joka sisaltdd myds tydnopastamisen. Perehdyttdmisen kasite on laajentunut
sisaltdmaan myos alku- ja yleisperehdyttdmisen tydnopastuksen rinnalle, jolloin perehdyt-
tamista on alettukin pitéda ylakasitteena (kuvio 3). Perehdyttamista ei saa pitada vain tyo-
suhteen alussa tapahtuvaksi toimeksi, vaan tyontekijoitd perehdytetddn myds silloin, kun
he vaihtavat ty6tehtavaa organisaation sisalla tai palaavat esimerkiksi pitkiltd perhe- tai
opiskeluvapailta. (Kupias & Peltola 2009, 17; Osterberg 2005, 90-91; Kjelin & Kuusisto
2003, 9; Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Perehdyttédminen

Alku- ja yleisperehdyttédminen Tyénopastus

Kuvio 3. Perehdyttdmisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Perehdyttdmisen tavoitteena on turvata organisaation ja tydyhteison toiminnan laatu ja
auttaa tydntekijaa sisadistamaan omat tyotehtavat, organisaation toimintatavat ja kulttuuri
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. Tavoitteena on myds luoda myoénteinen asenne
ja ilmapiiri niin uuden tydntekijan kuin vanhojen tydntekijdiden joukossa, selkeyttda koko-
naiskuva organisaatiosta ja tyon liittymisesta siihen ja lisata tydmotivaatiota. Hyva pereh-
dyttdminen kannustaa myds omatoimisuuteen. Tama tarkoittaa sita, ettéd henkilé on kyke-
neva muuttamaan toimintatapojaan tarvittaessa ja kehittdmaan uusia. Muutokset tyoela-
massa vaativat tyontekijalta itsendisen vastuunoton halua ja kykya seka aktiivisuutta.
Myds yhteistyd tydyhteisdn jdsenten kanssa korostuu. Tydpaikan tulee antaa tyéntekijoil-

leen vaikutusmahdollisuuksia omaan ty6hén ja tyon tekemiseen. Tyontekija, jolla on am-
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mattitaitoa ja sitoutumista ty6honsa, tyoskentelee tavoitteellisesti. Tallaisella tyontekijalla
on halu kehittaa itsedan. Tyontekija kysyy, tarkistaa ja ottaa selvaa epéaselvista asioista.
Han siis kantaa vastuuta omasta oppimisesta ja osaamisesta. Tallaisen ajatusmaailman
korostaminen ty6hdn perehdyttdmisessa on tarkeaa heti alusta alkaen. (Viitala 2003, 259—
263, Osterberg, 2005, 90; Kjelin & Kuusisto 2003,15; Tyéturvallisuuskeskus 2009, 3; Hyp-
panen 2007, 194-195.)

Perehdyttamisen avulla tydntekija oppii tydtehtdvansa ja roolinsa organisaatiossa nope-
ammin kuin ilman kattavaa perehdyttamista. Perehdyttaminen on parhaillaan hyvin luon-
teva ja sujuva prosessi, jossa eri vaiheet seuraavat ketjumaisesti toisiaan ja tulokkaan
oppiminen on tuettua sopivalla vauhdilla. Huonosti perehdytetty tyontekija on altis teke-
maan virheita. Han voi myds heikentaa prosessien sujuvuutta toiminnallaan, aiheuttaa
aikataulujen venymisia seka tydoskennelld hitaammin kuin rutinoituneemmat tyontekijat.
Tasta voi seurata reklamaatioita, asiakastyytyvaisyyden heikentymista tai pahimmillaan
asiakkaiden menetyksia, jotka kaikki aiheuttavat kustannuksia yritykselle ja vahingoittavat
yrityksen mainetta. Huolellisella perehdyttamisella tyontekija oppii tekemaan tehtavansa
oikein, jolloin virheiltd sattuu vahemman ja niiden korjaamiseen kaytettava aika vahenee.
Talla on suuri merkitys, silla usein virheiden korjaamiseen tarvitaan useamman tyontekijan
aikaa. Nain ollen koko tyoyhteis6a kannalta on hyodyllista, ettei uusi tydntekija moneen
otteeseen keskeyta toisten tyota. Huolellinen perehdyttaminen tuo myds turvan tunteen
uudelle tyontekijalle tydsuhteen alkutaipaleella. Aloittelijalta puuttuu usein turvallisen tyos-
kentelyn perustaidot ja —tiedot. Kun tyontekijaa opastetaan tydpaikan vaarallisista kohteis-
ta, vahenevat turvallisuusriskit. (Osterberg 2005, 90; Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21, 163;
Tydbturvallisuuskeskus 2009, 3-4.)

Perehdyttamisen tehtavana on yhteisodllisyyden ja yhtenaisyyden luominen organisaati-
oon. Perehdyttamisella tarkoitetaan eri toimenpiteita, joilla henkil6 saadaan sopeutumaan
uuteen tyohon ja tydymparistodn mahdollisimman tehokkaasti ja joustavasti. Perehdytta-
misen avulla henkild saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota ja sidos-
ryhmia. Se ei tarkoita vain uuden tiedon ja taidon kehittamista, vaan parhaimmillaan sen
avulla tulokkaan olemassa oleva tiedot ja taidot saadaan esille, niitd pystytdan paranta-
maan, tunnistamaan ja hyédyntamaan. (Helsila 2009, 48; Kupias & Peltola 2009, 20; Kje-
lin & Kuusisto 2003, 201; Osterberg 2005, 90; Tyéturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Yksi perehdyttamisen tavoitteista on saada uusi tyontekijd sopeutumaan sosiaalisesti tyo-
ymparistoon ja kollegoihin. Vahvoille ekstroverteille tama uuden tyon aloittamisen osa-
alue ei ole mikdan ongelma: he aikovat nauttia tilanteesta, jossa he paasevat tutustumaan

uusiin ihmisiin ja pitaa huolen siita, etta he soputuvat nopeasti vallitseviin sosiaalisiin nor-
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meihin. Muille tulokkaille uutena tydntekijana saapuminen jo pitkaan yhdessa tydoskennel-
leeseen ja yhtenaiseen porukkaan on usein pelottavaa ja voi hidastaa tulokkaan sopeu-
tumista ja tayden potentiaalin saavuttamista. Kysymysten esittdminen ja perehdytystar-
peiden rehellinen iimaiseminen saattavat tuottaa heille ongelmia. Taman ongelman ratkai-
semiseen ei tarvita sen hienompaa strategiaa. Tyontekijoita muistutetaan ongelman ole-
massaolosta ja heitd pyydetaan muistelemaan omia kokemuksia ja tuntemuksia aloittaes-
saan uudessa tyOpaikassa, jonka jalkeen heidan tulee pitad ne mielessaan kun uusi tyon-
tekija saapuu taloon, jotta hdnet saadaan tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Yksi keino on
nimeta jokaiselle uudelle tyontekijalle oma tutor tai kummi yhdesta vanhasta tyontekijasta.
Taman tutorin olisi hyva olla samaa ikaluokkaa ja tydskennella samankaltaisessa tehta-
vassa kuin uusi tyontekija. Hanella tulisi olla hyvin tiedossa perehdytettavan tulevat tyo-
tehtavat. Uusi tyontekija ja tutor voisivat kdyda ensimmaisina paivind yhdessa lounaalla ja
tutor voisi kertoa uudelle tyontekijalle tydpaikalla vallitsevista normeista ja kirjoittamatto-
mista sdannoista. (Taylor 2014, 244-245; Hyppanen 2007, 197.)

Huolellinen perehdyttaminen on hyodyllista niin uuden tyontekijan itsensa kuin yrityksen-
kin kannalta eika sita tulisi aliarvioida. Laajimmillaan se kehittdd myos vastaanottavaa
tydyhteisda ja koko yritysta. Perehdyttamiselld hyddytaan suuresti myos kansantaloudelli-
sella tasolla. Tama tarkoittaa sita, ettd perehdyttaminen luo edellytykset tyontekijan tyyty-
vaisyydelle, tydntekija sairastaa vahemman ja huolehtii tydnsa tuottavuudesta. Pitda muis-
taa, ettd perehdyttamisella paastaan tassa vain alkuun, joten tydnteon ja kehittymisen
mahdollisuuksia on sen jalkeen yllapidettava organisaatiossa. (Helsila 2009, 48; Kupias &
Peltola 2009, 19-20).

Hyva perehdyttaminen sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, joiden avulla helpotetaan uu-
den tydntekijan tydn aloittamista ja kehitetaan hanen osaamista seka varsinaisen tyoteh-
tavaan, tydymparistoon ja organisaatioon opastamisen. Hyvan perehdytyksen tunnistaa
siita, ettad se ottaa huomioon uuden tyontekijan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sita jo
perehdytysprosessin aikana. Tyontekija, jolla on aikaisempaa kokemusta alalta tai saman-
laisesta tyotehtavasta, on erittéin kyvykas havainnoimaan yrityksen toimintatapoja, joihin
muu henkildstd on jo sokeutunut. Antamalla tyontekijalle mahdollisuus kyseenalaistaa
yrityksen toimintatapoja ja esittda uusia, vaihtoehtoisia tapoja tydskennella paasevat pe-
rehdytyksesta hydétymaan niin tydantaja, tydyhteisd kuin uusi tydntekija itse. (Kupias &
Peltola 2009, 19; Osterberg 2005, 92; Hyppanen 2007,198.)

Perehdyttamisen toteuttamiselle on monta syyta. Naita syita ovat esimerkiksi:
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* Jannityksen vahentyminen. Kaikki, jotka aloittavat uuden tyon, tuntevat jannitysta.
Perehdytystilanteessa uusi tyontekija voidaan saada tuntemaan olonsa helpottu-
neeksi ja mukavaksi.

* Kysymyksien esittdminen ja niihin vastaaminen. Kynnys esittda kysymyksia on
matalampi tyon alkuvaiheessa kuin monen tydvuoden jalkeen. Perehdytystilan-
teessa uuden tyontekijan on helppo esittaa typeraltakin kuulostavia kysymyksia.

* Vaarinkasitysten valttaminen. Kun perehdytystilanteessa selkeasti kerrotaan yri-
tyksen odotukset, kaytanteet ja toimintatavat, valtytaan mahdollisilta vaarinkasityk-
silta tulevaisuudessa.

* Tydntekijoiden pysyvyyden lisdaminen. Yrityksen tulee pitaa tyontekijat tyytyvaisi-
na ja motivoituneina, jotta he eivat vaihtaisi tydpaikkaa. Yritykselle on kannatta-
vampaa satsata nykyisten tyontekijoiden hyvinvointiin kuin palkata uusia tyonteki-
joita. Hyvalla perehdytyksella tyontekija saadaan motivoituneeksi seka suhtautu-
maan myonteisesti ja sitoutumaan tydhonsa.

* Suhdetoiminnan edistdminen. Yrityksen tavoitteena on saada uusi tydntekija pu-
humaan positiivisesti kokemuksistaan perehdytysohjelmasta laheisilleen ja ystavil-
leen. Heista voi tulla tulevaisuuden tyontekijoitd. Myos asiakkaille syntyy myontei-

nen yrityskuva.

(Arthur 2012, 299; Taylor 2014, 244; Tyéturvallisuuskeskus 2009, 3-4.)

Monet tydantajat eivat ymmarra, kuinka monella tapaa he voivat hyotya hyvin valmistellus-
ta ja hyvin toteutetusta perehdytysohjelmasta. Jarkevat tyonantajat nékevat perehdytysti-
lanteen mahdollisuutena valittaa uudelle tyontekijalle tunteen tydnantajan vahvasta sitou-
tumisesta hyvinvoivaan ja kehittyvaan tydyhteisoon. Vastavuoroisesti uudet tyontekijat
ovat motivoituneita tekemaan parhaansa. Perehdyttajan kannattaa antaa konkreettisia
esimerkkeja hyvin toteutuneista ohjelmista tai toimista, joilla on tuettu ja edesautettu tyon-
tekijoiden kehittymista ja hyvinvointia. Ty6paikan saannot on tarkea kayda lapi, jotta uudet
tyontekijat tietavat, mita heiltd odotetaan ja mita kay, jos saantoja ei noudateta. Kun yri-
tyksen odotukset on esitetty uudelle tyontekijalle, luodaan ilmapiiria keskindisesta kunnioi-
tuksesta, joka toimii tukipilarina tuottavuudelle. Perehdytysohjelman avulla tulokas oppii ja
sisaistaa asiat nopeammin kuin ilman ohjelmaa, jolloin han paasee nopeammin itsenai-

sesti tydntekoon. Tasta tydnantaja hyotyy suuresti. (Arthur 2012, 299-300)

Tybnantajana nakee perehdyttdmisen hyddyt eri tavalla kuin tydntekija. Siind missa tyén-
antaja ndkee perehdyttamisen pitkan tahtadimen kokonaisvaltaisena prosessina, tyontekija
haluaa ennen kaikkea tuntea olonsa tervetulleeksi. Uudesta tydntekijoista ilmoittaminen

tydyhteisdlle ennen tulokkaan ensimmaista paivaa, lammin vastaanotto tai 15 minuutin
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"Tervetuloa taloon” —juhlat ensimmaisena tyopaivana saavat tulokkaan tuntemaan olonsa
tervetulleeksi. (Arthur 2012, 301- 302)

Perehdyttaminen on tarkeaa kaikille organisaatioille koosta tai toimialasta riippumatta.
Kaikkien henkilostoryhmien, esimiehista toimistotyontekijoihin ja vuokratyontekijoihin,
tulee saada jarjestelmallista perehdyttamista. Yrityksesta ja tehtavasta riippuen perehdyt-

tamisen laajuus ja syvyys vaihtelevat. Aina tulisi kuitenkin kdyda lapi seuraavat asiat:

* yrityksen esittely: sen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja strategiat seka menettely-
tavat (yritysperehdyttdminen)

* tyopaikan henkildt — ainakin tuleva lahipiiri -, asiakkaat ja paivittaiset tyoyhteison
pelisdanndt (tydpaikkaan perehdyttdminen)

* tuleviin tehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet (tydhodn perehdyttdminen)

Jos kyseessa on vahankin suurempi yritys, kannattaa sen systemoida perehdyttamistoi-
minta, maarittda perehdyttavat henkilot ja varmistaa perehdytyksen onnistuminen (Tyotur-
vallisuuskeskus 2009, 2; Helsila 2009, 48.)

3.2 Perehdyttamiseen osallistuvat henkil6t

Perehdyttaminen kannattaa asettaa vain muutamien nimettyjen henkildiden vastuulle,
jotta prosessi pysyy paremmin hallinnassa. On kuitenkin yrityskulttuurin kannalta merki-
tyksellista, ettd koko tydyhteiso osallistuu siihen vuorollaan. Kun perehdyttgjia valitaan, on

jarkevaa ottaa huomioon heidan suhteet tulokkaaseen.

Lahin esimies tai henkilostdasiantuntija on yleensa vastuussa perehdyttamisen toteutta-
misesta, vastuiden jakamisesta ja valvonnasta. Etukateen on mietittava perehdyttgjien
asenteet, tiedot, taidot ja valmiudet hoitaa tehtava. Perehdytyksen onnistumisen kannalta
on perehdyttdjan omalla mielenkiinnolla ja halulla suorittaa perehdytys suuri vaikutus. Hy-
valla perehdyttajalla on yleensa kohtuullinen tydkokemus, mutta han ei saa olla asettunut
aloilleen niin hyvin, ettei muista enaa, miltd uuden tyén aloittaminen tuntuu. Perehdyttajal-
14 on oltava auttamisen ja opastamisen halu. Se, etta perehdyttaja viihtyy omassa tyos-
saan, on luonnollisesti tarkeda. Perehdyttaja toimii uuden tyontekijan tukihenkilona ja tu-
tustuttaa henkilén tydyhteis6on ja tyétehtaviin. Onkin siis tarkeda valita perehdyttajiksi
sellaisia henkil6ita, joilla on halua ja ammattitaitoa tehtavaa kohtaan. On hyva huomata,
etta usein sellainen henkild, joka ei ole ehtinyt olla talossa viela kovin kauaa ja jolla on
oma perehtyminen lahimuistissa, on usein varsin toimiva perehdyttaja. Etukateen on myos

tarpeellista miettia varasuunnitelmat yllattaviin tilanteisiin. Tallainen tilanne voi olla esi-
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merkiksi perehdyttajan sairastuminen: kuka hoitaa hanen puolesta perehdyttamisen ja
pysytaankd silloin perehdytyssuunnitelman aikataulussa kiinni. (Osterberg 2005, 93 — 94;
Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 195-196; Tyoéturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Henkilostdasiantuntijan tulisi olla paaroolissa perehdytysprosessin suunnittelussa, valmis-
telussa ja toteutuksessa. Johtuen tasta laaja-alaisesta vastuukentasta, henkilostdasian-
tuntijalla tulee olla syva ymmarrys organisaatiosta ja hdnen on omattava hyvat ihmissuh-
detaidot. On tarkea3, etta tulokas nékee ja kuulee myds yrityksen ylemman johdon henki-
I6it4, jotta he voivat valittaa tulokkaalle viestin sitoutumisesta uusiin tyontekijoihin. Uuden
tyontekijan olisi myds kuulla muiden osastojen tai tiimien edustajilta heidan yksikkonsa
paatehtavat ja —toiminnot ja kuinka ne ovat yhteydessa koko organisaation toimintaan.
Tama auttaa tulokasta saamaan kokonaiskuvan yrityksen toiminnasta. (Arthur 2012, 305—
306.)

Yrityksen yleisesittely, yritysperehdyttaminen, ja sen laadun varmistaminen ovat yleensa
henkildstdasiantuntijan vastuulla. Yksikon esimies on paras tydpaikkaan ja tydhon pereh-
dyttaja. Naiden lisaksi perehdytysprosessiin voi osallistua muita henkil6ita, kuten tyokave-
reita, jos ne katsotaan tarpeellisiksi. Jos perehdyttamiseen tarvitaan muita henkiloita esi-
miehen ja henkilostoasiantuntijan lisaksi, on esimiehen ja henkiléstdasiantuntijan vastuulla
sopia tasta heidan kanssaan ja valmentaa heidat tdhan rooliin. Inanneskenaariossa koko
tydyhteisd on luontevasti mukana perehdyttdmisessa ja vahvan yhteisen vastuun tunne

on havaittavissa organisaatiossa. (Osterberg 2005, 93; Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Taylor (2014, 246) nostaa esille yleisen ongelman HR-asiantuntijoiden joukossa, joka nos-
tetaan usein esille perehdyttamisesta puhuttaessa. Ongelmana on HR:n huoli siita, ettei-
vat esimiehet anna riittdvasti huomiota perehdyttdmisprosesseille ja usein perehdytyspro-
sessia ei vieda kokonaan tai huolellisesti lapi. Perehdytysprosessi ndhdaan usein henki-
I6stéasiana, mika johtaa siihen, etta tulokkaat saavat vain vahan henkildkohtaista huomio-
ta heidan lahimmilta esimiehiltdan, heille annetaan taysi tydtaakka saman tien ja he joutu-
vat usein kaantyman kollegojen puoleen apua tarvitessaan. Tama ongelma saattaa johtua
siita, ettd usein esimiehillda on lyhyemman aikavalin keskittyminen kun taas HR tahtaa
katseet pidemmalle aikavalille. Esimiesten ylivoimainen tarve on varmistaa, etta tyot saa-
daan tehtya heti ja he toimivat jatkuvan paineen alla, jossa heidan tulee saada kustannuk-
sia leikattua. Perehdyttaminen nahdaan usein myds rutiininomaisena toimintona, joka on
helppo delegoida muille henkildille. Perehdyttdminen ndhdaan harvoin hohdokkaana tai
tarkeana toimintona. Sen sijaan se on rutiininomaista, tavallista ja standardoitua. Taman
takia se halutaan antaa jonkun muun tehtavaksi, jolloin johdon huomio ja resurssit voi-

daan keskittaa esimerkiksi kehitystoimenpiteiden pariin. Td&ma on ymmarrettavaa, mutta ei
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jarkevaa yritystoiminnan kannalta. Laiminlydmalla esimiehen vetama perehdyttaminen on
paras tapa varmistaa, etta ihmiset ovat tehottomia ty6ssaan kauemmin, he ovat kykene-
mattomiad maksimoimaan tyopanoksensa, he karsivat itsevarmuuden puutteesta asiakas-
kohtaamisissa ja he ovat yleisesti epamotivoituneita. Jos perehdyttdminen toteutetaan
huonosti, kasvaa todennakdisyys tyontekijan aikaiseen lahtemiseen yrityksen palveluk-
sesta huomattavasti. (Taylor 2014, 244-246.)

Perehdyttamistilanne on esimiehelle ainutlaatuinen hetki saada tyontekija suuntaamaan
tydskentelynsa kohti yrityksen tavoitteita, silla silloin tyontekija on kaikkein vastaanottavai-
sin tiedolle ja ohjaukselle. Perehdyttamistilanteessa myds muovautuu esimiehen ja alai-
sen valinen henkilokohtainen suhde, joka maarittelee sen, miten he tulevaisuudessa koh-
taavat toisensa. Esimiehen vastuulla on saada tulokkaan tyo kytkeytymaan organisaation
strategiaan, selvittdd hanen osaamisensa ja luoda puitteet tydyhteison jasenten ja tulok-
kaan valiselle kanssakaymiselle. Esimiehen tulee muistaa jarjestaa saanndllisia tapaami-
sia tulokkaan kanssa my0s perehdyttamisen jalkeen, silla tulokas jatkaa perehtymista
organisaatioon alun perehdyttamisjakson jalkeenkin. Esimerkiksi kuukausittaisilla palaute-
ja arviointikeskusteluilla mahdollistetaan tulokkaan kokonaisvaltainen perehtyminen. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 188-189.)

Esimiehen tehtaviin ja vastuisiin kuuluu uuden tydntekijan toimintavapauksien ja vastuu-
alueiden maarittaminen. Jos esimies on ottanut hyvin selvaa tulokkaan historiasta, osaa-
misesta ja toimintatavoista, on hanelld hyvat mahdollisuudet hyddyntaa tulokkaan koko
kapasiteettia ja saada organisaation ja tulokkaan tavoitteet kohtaamaan. Tulokkaan toi-
mintatapojen ymmartamisella esimies voi auttaa tydyhteis6a ja tulokasta toimimaan nope-
asti ja tuloksellisesti yhteisty0ssa. Esimies kayttaa perehdyttamisessa johtajan taitojaan.
Hanen tulee saada tulokas sitoutumaan tyohon ja organisaatioon pitamalla perehdytyksen
riittdvan selkedna ja luomalla riittdvasti arsykkeitad esimerkiksi toimeksiantojen avulla. Sel-
keytta esimies tuo perehdyttamiseen esimerkiksi taustoittamalla asioita ja kertomalla or-
ganisaation historiasta ja strategioista. Ohjaus ei saa kuitenkaan olla liian ohjattua tai pas-
sivoivaa, jolloin tilaa jad myds tulokkaan omalle innovatiivisuudelle ja aktiivisuudelle. Ky-
symyksia esittamalla ja keskusteluja kdymalla tulokas saadaan aktivoitua. Esimiehen tar-
kein tehtava on, ja on aina ollut, muokata yritystasoisista tavoitteista ryhma- ja yksil6tasoi-
sia tavoitteita yhdessa tyontekijoiden kanssa. Vasta sitten tyontekijat kykenevat tyoskente-
lemaan koko kapasiteetillaan, kun he ymmartavat, miten organisaation tavoitteet heijastu-
vat ja vaikuttavat heidan ty6hon ja asemaan. Tama toimii myds toiseen suuntaan eli yri-
tyksessa voidaan pohtia, mika merkitys on tyontekijan tydlla organisaatiolle ja asiakkaille.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 189-191.)
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Tyotehtavan sisallon ja tavoitteet esimies ja tulokas sopivat yhdessa, jotta ne ovat selkeat
molemmille osapuolille. Tavoitteiden on tuettava seka yksilon kehittymista etta yrityksen
tulevaisuuden uudistumista ja tuloksentekokykya. Esimiehen tulee mahdollistaa onnistu-
misen edellytykset alaiselleen. Tama tarkoittaa sita, etta alaiselle on hankittava tarvittavat
resurssit, kuten tyovalineet ja osaaminen, tyoskentelyyn. Kun tavoitteet on selkeasti ase-
tettu ja yhdessa katsottu Iapi ja samanaikaisesti annettu tyontekijalle itsenaisyytta ja riitta-
van vapaat kadet toimia, on esimiehen tehtdvana enimmakseen vain tukea ja auttaa alais-

ta onnistumisessa ja menestymisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 191-192.)

Yksi perehdyttamisen keskeisimmista tavoitteista on luottamus. Kun tulokas luottaa it-
seensq, vapauttaa han energiaansa. Kun tydyhteisdn jasenet luottavat toinen toisiinsa,
mahdollistetaan tehokas yhteistyo ja sen kehittyminen jasenten kesken. Yhteistyon raken-
tamista voidaan pitda yhtena esimiehen tarkeimpana tehtavana yrityksessa. Sen han voi
mahdollistaa luottamuksen edistamisen avulla. Tiedon johtamisen keskidssa piilee luotta-
mus: luottamuksen vallitessa tiedon jakaminen lisdantyy, kun taas ilman luottamusta tie-
toa salaillaan. Tietoa voidaan yrityksessad dokumentoida ja varastoida, mutta suurin osa
tiedosta on aina vuorovaikutuksen varassa. Tulokkaan nopeaan sosiaalistamiseen, roolin
rakentumiseen ja luottamuksen syntymiseen vaikuttavat vuorovaikutus ja kontaktit. Mita
nopeammin ja enemman tulokas paasee tutustumaan tydyhteison jaseniin ja hankkimaan
tyolleen oleellisia kontakteja, sita nopeammin alkujannitys halvenee ja tulokas paasee
kiinni tyontekoon. Esimiehelld on monta keinoa edistaa ihmisten luottamusta itseensa,

toisiinsa ja tyonantajaan. Naita tekijoita ovat:

* Asioiden nakyvaksi tekeminen eli tiedon jakaminen avoimesti, palautteen antami-
nen, alaisten osaamisen tunnistaminen ja siita muille kertominen seka selkeiden
roolien muodostaminen ja niista tiedottaminen.

* Ryhman yhteistoiminnan edistaminen eli yhteisten arvojen vahvistaminen, yhtei-
sen tavoitteen antaminen ryhmalle ja ryhman toiminnan mittaaminen, tilaisuuksien,
joissa ryhman jasenet paasevat tutustumaan toisiinsa, jarjestdminen, ryhmako-
koonpanojen vaihteleminen.

* Yksilon kunnioittaminen eli luottamuksen osoittaminen alaista kohtaan, alaisten
kehittdmisessa auttaminen ja alaisten onnistumisen mahdollistaminen.

* Oman ammattitaidon yllapitdminen ja kehittdminen eli kontaktien luominen, oman
alan seuraaminen, itsensa kehittamiseen panostaminen ja palautteen pyytaminen.

* Inhimillisyyden nayttaminen eli omista erehdyksista kertominen, virheiden hyvak-
syminen ja tunteiden nayttaminen.

* Luottamuksen arvoisena oleminen eli luottamuksellisen tiedon pitaminen vain itsel-

I1&dan, erehtyvaisyyden myontaminen, johdonmukaisena oleminen puheissa ja te-
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oissa, lupausten pitaminen, kunnian antaminen sille henkildlle, jolle se kuuluu ja

oikeudenmukaisena oleminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 149 — 153.)

3.3 Riitit ja rituaalit organisaatiossa

Perehdyttamista voidaan pitaa yrityksen viestina siita, mita yrityksessa arvostetaan ja pi-
detdan tarkeana. Tulokas on herkka vastaanottamaan naita viesteja ja ne ohjaavat tulo-
kasta oman tehtadvan hahmottamisessa. Toimitusjohtajan tapaamista tyosuhteen alussa
pidetaan klassisena esimerkkind. Kun tulokas paasee tapaamaan heti alussa ylinta joh-
toa, luo se tulokkaalle tunteen, etta henkilostosta valitetaan, vuorovaikutus on helppoa ja
organisaatiorakenne ei ole hierarkkinen. Perehdyttamisella luodaan myds yhteista organi-
saatiokulttuuria. Kulttuuria on tarkea johtaa tavoitteellisesti, eika jattaa sita vain tapahtu-
mien kulun varaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 181 — 185.)

Kulttuuria valitetdan perehdyttamisprosessissa luomalla riitteja ja rituaaleja. Yrityksen ritu-
aalit ovat usein arkipaivaisempia kuin perinteiset rituaalit, kuten hautajaiset ja rippijuhlat.
Yritysrituaali on esimerkiksi kick off —tilaisuus tai laksiadiset. Perehdyttamiseen liittyvia riit-
teja ja rituaaleja voivat olla tulokkaan esittely yhteisessa tilaisuudessa tai tyoyhteison esit-
tely. Rituaaleilla on suuri merkitys niin tulokkaalle kuin tydyhteisélle. Rituaalien avulla ko-
rostetaan uuden vaiheen alkua ja sen merkitysta ja viestitdan niista asioista, joita pidetaan
tarkeina organisaatiossa. Samalla luodaan organisaation identiteettia. Tydyhteis6 on voi-
nut kehittdd omia rituaaleja tulokkaalle. Tulokkaalle saatetaan pitaa tavaksi muodostuneita
tulikasteita, jotka suoritettuaan hyvaksytysti tulokas hyvaksytaan taysivaltaiseksi yhteison
jaseneksi ja yhteishenki vahvistuu. Rituaalien tulee kuitenkin kunnioittaa, ei noyryyttaa,
ihmista. Tydyhteison rituaaleista on hyotya organisaatiolle, jos ne tukevat organisaation
tavoitteita ja arvoja, sopivat tydskentelykulttuuriin ja tuottavat positiivista ja iloista mielta
tyoyhteison jasenille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 181 — 185.)
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4 Perehdytysprosessin sisalto ja vaiheet

Perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa jo ensimmaisesta tulokkaan ja organisaation
valisesta kontaktista. Perehdytysprosessin lopun maarittdminen on vaikeampaa. Proses-
sille tunnusomaista on muutoksen tapahtuminen: prosessi alkaa jostakin tilasta ja loppuu
johonkin toiseen tilaan. Perehdytysprosessissa tulokas on aluksi ulkopuolinen ja irrallinen
henkild, joka prosessin edetessa siirtyy omaan rooliinsa yrityksen jaseneksi. Perehdytys-
prosessi sisaltaa tiedottaminen ennen tulokkaan tuloa, vastaanoton, yritykseen perehdyt-
tamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen ja kaytannén tyénopastuksen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
14; Hyppanen 2007, 195.)

Perehdytysprosessin tulee olla samaan aikaan ainutkertaista ja yhdenmukaista. Ainutker-
taisuudella tarkoitetaan sita, etta tulokas otetaan mielenkiinnolla yksilona vastaan. Yh-
denmukaisuus tarkoittaa tdssa sita, etta kaikki perehdyttajat perehdyttavat tulokkaat orga-
nisaation arvojen ja strategian mukaisesti ja tavoittelevat yhteista laatutasoa. Hyva pereh-
dyttaminen vie aikaa. Selvaa kuitenkin on se, ettd mitd nopeammin perehdyttdminen hoi-
detaan, sita nopeammin perehdytettava paasee tyoskentelemaan itsenaisesti ilman jatku-
vaa ohjausta, jolloin kaikki hyétyvat siita. (Osterberg 2005, 90; Kjelin & Kuusisto 2003,
193-194.)

Perehdytysprosessista, sen toimivuudesta ja kehittdmisesta, vastaa yleensa yrityksen
henkilostotoimi. HR:n rooli on huolehtia perehdyttamisen toimintamallin ajantasaisuudesta
ja hyvaksyttaa se asianosaisilla. Perehdyttdmisen toimintamalli pitda sisallaén perehdyt-
tamisen tydnjaon, materiaalit ja ohjelmat. Pienten yritysten ongelma perehdytysprosessis-
sa on yleensa se, etta yrityksen henkildstolla ei ole tarpeeksi aikaa tutustuttaa tyontekijaa
muuhun kuin tydhon, jolloin organisaatioon ja toisiin tyontekijoihin perehdyttaminen saat-
tavat jaada pois. Lahin esimies kantaa aina perehdyttamisesta vastuun. Hanen liséksi
voidaan kayttda muita perehdyttdjid apuna. Kollegoja kannattaa hyddyntaa perehdytys-
prosessissa, jolloin uusi tyontekija paasee tutustumaan tydyhteis66nsa jo tydsuhteen
alusta lahtien. On tarkeaa, ettad perehdyttajat valitaan huolellisesti, silld he luovat ensivai-
kutelman tyopaikasta. Jos uusia tyontekijoita tulee samalla kertaa taloon on tarkeaa, etta
esimies keskustelee jokaisen heista kanssa henkilokohtaisesti. Tyonlaadun sailyttamisek-
si organisaation on hyva luoda systemaattinen perehdytysjarjestelma. Jarjestelmaa tulee
kehittda ja pitaa jatkuvasti ajan tasalla. Jarjestelmassa maaritellaan vastuut: kuka pereh-
dyttaa, miten, milloin, mitd ja missa perehdyttaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194; Viitala
2003, 259-263.)
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Uuden tydntekijan ensimmainen tydpaiva organisaatiossa on erityisen tarkea ja mieleen-
painuva hetki. Tyontekija aistii ymparistda ja on erityisen vastaanottavainen asioille. Kuten
uusi tydntekijakin myos yritys haluaa antaa hyvan ensivaikutelman itsestaan. Yrityskuvan
kannalta tama paiva onkin erityisen tarkea: koska negatiivisilla kokemuksilla on taipumus-
ta sailya pitkaan mielessa, on yrityksen panostettava onnistuneeseen perehdytysproses-
siin. Jos uusi tyontekija kokee perehdytysprosessin epaonnistuneeksi, on tdma mielikuva
vaikea muuttaa ja yrityskuva karsii. Ensimmaisena tyopaivana tulokas voi kohdata monen-
laisia tunteita: uteliaisuutta, innokkuutta, pelkoa ja jannitystd. Onhan han tehnyt elaméas-
saan ison paatoksen ja nyt selviaa, oliko paatds oikea. Ensimmaisilla tyopaivilla ja en-
simmaisilla kontakteilla on suuri vaikutus siihen, millaiseksi yhteistyd ja alun oppiminen
alkavat muodostumaan. Kokemukset ensimmaisilta viikoilta toimivat pohjana koko ty6suh-
teelle ja tyoroolille. (Viitala 2003, 259-263; Osterberg 2005, 91-92; Arthur 2012, 297; Kjelin
& Kuusisto 2003, 130, 161-162.)

Uuden tyontekijan ensimmainen paiva on suunniteltava hyvissa ajoin etukateen. Alla on
lista kymmenesta valmistelevasta vaiheesta, joihin esimiehen tai HR-perehdyttajan tulisi

kiinnittdd huomiota, jotta tulokas saa positiivisen vastaanoton ensimmaisena paivanaan.

1. Levita sanaa. Kun uuden tyontekijan tulo varmistuu esimiehelle, esimies ilmoittaa
tasta tydyhteisolle jonkin tarkoitukseen sopivan sisaisen kanavan kautta. Tyypilli-
sesti se toteutetaan kahta viikkoa aikaisemmin tyontekijan aloituspaivaa. Viestin
tarkoituksena on ilmoittaa tydyhteisolle tulokkaan aloituspaiva, titteli, tydtehtavat ja
kertoa hieman hanen taustoistaan.

2. Ajattele kuin uusi tyontekija. Esimies kuvittelee itsensa uuden tyontekijan paikalla
ja kysyy itseltdan: Mista mina haluaisin ensimmaisen ty6paivani koostuvan?

3. Valmistele aikataulu. Antamalla tyontekijalle aikataulu ensimmaisen paivan kulus-
ta, tietda tyontekija selkeasti mita tapahtuu ja milloin tapahtuu.

4. Hanki tarvittavat valineet ja hoida muut jarjestelyt. Tyontekijan tyopisteen tulee olla
valmis tyOntekijan saapuessa t6ihin. Tyohon tarvittavat valineet, esimerkiksi tieto-
kone, kyna ja vihko, kayttdoikeudet ja salasanat tarvittaviin jarjestelmiin seka kirjal-
linen itseopiskelumateriaali on hyva olla valmiina odottamassa tyontekijan tyopis-
teella.

5. Ole tavoitettavissa. Hyvan esimies-alainen -suhteen kehittymiseen esimiehen on
tarkeaa olla tavoitettavissa tydsuhteen alkuvaiheessa. Alkuvaiheessa tyontekija
tarvitsee yleensa paljon neuvontaa, ohjausta ja apua.

6. Ennakoi kysymyksia. Kuten kohdassa kaksi, esimiehen on asetuttava tulokkaan

asemaan ja mietittdva kysymyksia, mita tulokas mahdollisesti miettii.
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7. Pida odotukset kohtuullisina. Innokkaimmillakin tyontekijoillda menee aikaa kaiken
tiedot sulattamiseen ja sisaistamiseen, joten itse tyontekoon paaseminen vie kaikil-
ta aikaa. Tama saattaa joskus turhauttaa esimiesta varsinkin silloin, jos tyopaikalla
on kova kiire. Odotuksia ei kannata laittaa liian korkealle ja tydntekijalle tulee antaa
aikaa tutustua tyOyhteis60n ja yrityksen toimintatapoihin.

8. Tee ensimmaisesta paivasta mahdollisimman tyypillinen. Tydntekijan on hyva
saada heti kasitys siita, millaista tydskentely yrityksessa on.

9. Ala pida mitaan itsestaanselvyytena. Vaikka tulokas olisi jo saanut yritysperehdy-
tyksen henkilostdasiantuntijalta, esimiehen on hyva kerrata juuri omalle osastolle
tai tiimille tarkeita asioita. Asioiden selventamisella valtytaan vaarinkasityksilta tu-
levaisuudessa.

10. Jarjesta uudelle tyontekijalle tutori. Tydyhteisdn joukosta valitaan tulokkaalle hen-
kilokohtainen tutori, jonka tehtdvana on vastata tulokkaan kysymyksiin, rohkaista
ja auttaa hanta kaikissa mahdollisissa asioissa. Uusi tyontekija tuntee olonsa ter-
vetulleeksi ja saa tarvitsemaansa tukea uudessa tyOpaikassa. (Arthur 2012, 212 -
216; Hyppanen 2007, 195-198.)

Kun tydntekija saapuu ensimmaisena paivana toihin, tulee hanet vastaanottaa ja esitella
ainakin muutamalle Iahimmalle henkildlle. Perehdyttaminen alkaa keskustelulla, jonka
tavoitteena on keskinainen tutustuminen ja katsotaan tydntekijan kanssa perehdytyssuun-
nitelma, jossa selvitetdan aikataulu, jonka mukaan uudet asiat perehdytetdan ja henkil6t,
jotka perehdyttavat. Tyontekijan kanssa kaydaan huolellisesti lapi tydsuhdetta maarittavat
puitteet. Tyontekijan kanssa lapikaydaan muun muassa tydsopimus, jonka jalkeen se al-
lekirjoitetaan ja luovutetaan tyontekijalle. Lisaksi tyontekijan kanssa on lapikaytava tyoajat
ja aikataulut, palkkaan liittyvat asiat, kuten palkkausperusteet ja palkkapaiva, poissaolo-
saannoOkset ja muut tyopaikalla noudatettavat normit, sosiaalitilat, kuten ruokailu- ja tauko-
tilat, tydsuhde-edut ja tydterveyshuolto. (Viitala 2003, 259 — 263; Osterberg 2005, 91.)

Organisaation tavoitteet ja toimintatavat, ulkoinen toimintakenttd ja tulevaisuuden nakymat
tutustutetaan uudelle tyontekijalle perehdytystilanteessa. Kun liikeidea sisaistetaan uudel-
le tyontekijalle, kykenee han mallintamaan sitda oman tyon tueksi. Tulokkaalle selvenne-
tdan hanen roolinsa organisaation tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. Seuraavan
tason perehdyttamista ovat henkildstoon, toimintatapoihin, jarjestelmiin, tiloihin ja kaytan-
toihin tutustuttaminen. Perehdyttamisen ydin muodostuu itse tyotehtavaan perehdyttami-
sesta. Siihen liittyy tyotehtavasta riippuen perehdyttdminen esimerkiksi koneisiin, jarjes-
telmiin ja tyoturvallisuuteen. Uuden tydntekijan kaksi ensimmaista tyoviikkoa ovat merki-
tyksellisimmat asenteiden kannalta. Jos tyontekija halutaan sitouttaa hyvin organisaatioon

ja tyotehtavaan, on kunnollinen perehdyttaminen erittain tarkeaa. Jos laajemmin ajatel-
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laan, perehdyttamisen avulla turvataan laatua ja tuottavuutta. Myds henkildston pysyvyyt-
ta, tyytyvaisyytta ja tydturvallisuutta voidaan perehdyttamisella lisata. (Osterberg 2005, 91;
Viitala 2003, 259-263.)

Esimiehen perehdyttaminen vaatii laajemman perehdyttamisohjelman kuin muille organi-
saatiotasoille tulevien henkildiden perehdyttaminen. Esimiehen perehdyttdminen koostuu
niiden sidosryhmien, joiden kanssa esimies tulee toimimaan tehtavassaan, esittelysta ja
roolista esimiehena tutustuttamisesta. Esimiehen toimintaympariston esittely seka vallan
ja vastuun selvittdminen suhteessa alaisiinsa ja organisaatioon kuuluvat perehdytysohjel-
maan. Tulevalle esimiehelle on avattava organisaation kaytanto seka roolit eri tilanteissa.
Nama eri tilanteet ovat paatdksenteko, viestinta, rekrytoinnit, perehdyttaminen, kehitys-
keskustelut, henkiloston kehittdmistavat ja periaatteet seka suunnittelu- ja budjetointitoi-
met. Uusi esimies tulee olemaan paljon yhteistydssa yrityksen henkilostéasiantuntijan
kanssa liittyen erilaisiin henkilostotoimiin, joten heidan valisille keskusteluille kannattaa

varata reilusti aikaa. (Osterberg 2005, 92.)

4.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyvan perehdyttamisen ainekset ovat suunnitelmallisuus, huolellinen valmistautuminen
dokumentointi ja jatkuvuus. Perehdyttamisen seuranta ja arviointi ovat osa perehdytys-
suunnitelmaa. Perehdytysprosessi ja sen vaiheet vaihtelevat yrityksittain ja tehtavittain, el
perehdyttaminen suunnitellaan aina tehtavakohtaisesti yrityksen toimintatapoihin sopivak-
si. Perehdyttamisen onnistumisen takaamiseksi on tarkeaa, etta tyon sisallon maarittely ja
rekrytointi on toteutettu huolellisesti. Perehdyttamisen suunnittelua ja toteutusta ei voida
erottaa rekrytoinnista. Kun rekrytointiprosessissa maaritellaan tarvittavan henkilén ominai-
suuksia, luodaan samalla ajatusmallia tulevasta tyosta ja tydssa menestymiseen vaaditta-
vista tekijoista. Kun yrityksessa on halu panostaa osaajien pitamiseen ja menestymiseen,
muodostavat rekrytointi ja perehdyttdminen yhdessa ehean kokonaisuuden. Rekrytointi-
ilmoitukseen voidaan kattavasti kuvailla tydkokonaisuutta, mutta oikeasti tyon luonne
maaraytyy vasta organisaation arjessa. Perehdyttamisen laiminlydnnilla tulokkaan tehtava
ja rooli hajaantuvat helposti. Tama vaikeuttaa tulokkaan mahdollisuuksia toimia suunni-
telmallisesti ja paamaaratietoisesti yrityksen strategiaa eteenpain vieden. Roolit ja tavoit-
teet, jotka on selkeasti ja ymmarrettdvasti muotoiltu, auttavat tydn suuntaamisessa. (Hyp-
panen 2007, 199; Kjelin & Kuusisto 2003, 62—-63.)

Perehdyttdmissuunnitelma jantevoittdd perehdyttdmisen. Sen avulla perehdyttdmiseen

luodaan runko, aikataulu ja tyénjako. Suunnitelma kadydaan tulokkaan kanssa heti pereh-

dyttamisen alussa lapi, jolloin sitd voidaan muokata tulokkaan tarpeiden mukaisesti. Jos
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suunnitelmassa on sellaisia asioita, jotka ovat tulokkaalle tuttuja, voidaan niiden lapikay-
mista supistaa tai jattda kokonaan pois. Jos taas suunnitelmassa ei ole huomioitu sellaisia
oppimistarpeita, joita tulokkaan kanssa tulisi kdyda, voidaan ne lisata suunnitelmaan heti
alkuvaiheessa. Kun perehdyttdmisen sisaltéa rakennetaan, tulee sen noudattaa seuraavia
kolmea perussaantoa: riittdvan kokonaiskuvan hahmottamien, oikea-aikaisuus ja konk-
reettisuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199.)
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Kuvio 4. Perehdyttdmisen kokonaiskuva (mukaillen Kjelin & Kuusisto 2003, 203)

Ylla olevassa kuviossa (kuvio 4) on hahmotettu kokonaiskuva, jota voidaan kayttaa apuna
perehdyttdmisen suunnittelussa. Omistajat, asiakkaat ja henkildstd ovat klassisesti kolme
yrityksen intressitahoa. Tulokas tarvitsee tietoa kaikista naistad kolmesta tahosta ja niiden
valisista prosesseista ja suhteista. Yrityksen kulttuuri ja arvot ovat muodostuneet ajan
saatossa. Jotta tulokas ymmartaa nykyhetkea ja tulevaisuuden valintoja, on hanen ym-
marrettava yrityksen historiaa. Pohja organisaation tavoitteille ja osin myo6s kulttuurille on
yrityksen omistajien odotusten luomia ja johdon toteuttamaa kaytanndssa. Keskeisinta
liketoimintaan perehdyttdmisessa on perehdyttaminen asiakkaisiin ja niiden toiminnan
logiikoihin. Jokaisen, riippumatta ty6tehtavasta, olisi hyva ymmartaa, mika toimii perusta-
na asiakkaiden ja yrityksen valisessa suhteessa. Informaatiota asiakkaista on peilattava
organisaation strategiseen ndkemykseen. Tulokkaan tulee tuntea yrityksen henkildsto ja
henkildston on kuultava tulokkaasta itsestdan. On tarkeaa, etta tulokas tietaa keskinai-
simmat suhteet, kuten keskeisimmat yhteistydkumppanit, paatdksentekijat, tydhon vaikut-
tajat ja auttajat. Yrityksen asemaa markkinoilla kuvaa omistajien ja asiakkaiden valinen
suhde kuviossa 4. Tulokkaan tulee ymmartaa yrityskuva, kilpailukenttd ja yrityksen asema

kilpailukentalla. Omistajien ja henkildston valiseen suhteeseen liittyy muun muassa yrityk-
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sen soveltama henkilostdjohtamisenmalli. Tulokkaalle on kerrottava yrityksen palkitsemis-
jarjestelmasta, henkiloston kehittamistoimista, tavoitteiden asettamisesta ja muista henki-
I6stojohtamisen asioista. Liiketoimintaprosessit kuuluvat henkiloston ja asiakkaiden vali-
seen suhteeseen. Tulokkaan on hahmotettava oma tehtavansa tassa kokonaisuudessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 202-204.)

Perehdytyksen laajuus ei ole vakio, vaan se riippuu uuden tydntekijan tydsuhteen pituu-
desta ja tyotehtavista. Jos kyseessa ovat lyhyet tydsuhteet kuten sijaisuus, harjoittelu tai
kesatyd, on perehdyttdmiseen kaytettavissa yleensa vain vahan aikaa. Silloin perehdytyk-
sen tulee sisaltaa tyotehtavan kannalta vain kaikista oleellisin tieto. Perehdytettavan tule-
va rooli, tydkokemus, ammatillinen osaaminen ja ikd ovat kaikki asioita, joilla on vaikutusta
perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen. Pitkdan tydelamassa olleella henkildlla on
yleensa paljon kokemusta erilaisista tyotehtavista ja tyoyhteisoista ja henkild on usein
oma-aloitteisempi ja toimeliaampi kuin tydelamaansa aloitteleva nuori, jolle ei ole ehtinyt
viela karttua tyokokemusta ja ammattiosaamista ja jolla on néin ollen heikommat valmiu-
det ottaa uusi tydymparistd haltuun. Talldin nuori tydntekija tarvitsee kokeneempaa tyon-
tekijaa syvemman ja laajemman perehdytysjakson, jossa kaydaan lapi aivan perusasioita.
Lisaksi tallaisella tulokkaalla on suurempi tarve ohjaukselle ja osaamisen siirtdmiselle.
(Osterberg 2005, 91-92; Kjelin & Kuusisto 2003, 163-165, 199.)

Perehdytysprosessiin vaikuttaa uuden tydntekijan ammattitausta. Tyontekijalla on selke-
ampi kasitys tulevista tehtavista, jos han on aikaisemmin tydskennellyt samankaltaisissa
tehtavissa tai samalla alalla, kuin jos hanen kokemuksensa kumpuavat taysin eri alalta.
Molemmilla naista on kuitenkin annettavaa yritykseen. Vaikka tulokkaan entinen toimiala
olisi hyvinkin erilainen kuin yrityksen toimiala, voi se toimia kuitenkin hyvana vertailukoh-
teena. Tulokkaalla, joka tulee samalta alalta, on tietysti vertailukohtia. Taman takia yrityk-
sen on kannattavaa luodata tulokkaan kokemuksia. On kuitenkin muistettava, etta uudella
yrityksella on aina omat tavoitteet, tydskentelytavat ja inmiset. (Osterberg 2005, 92; Kjelin
& Kuusisto 2003, 163.)

Perehdytysohjelma kannattaa laatia kerran perusteellisesti kuntoon, jolloin sen kayttoonot-
to on helpompaa ja siitd muodostuu ajan kanssa yritykselle toimintatapa. Se toimii tyoka-
luna kaikille perehdytykseen osallistuville henkilGille, kuten esimiehille ja henkildstohallin-
non tydntekijalle. Jotta perehdytysprosessi palvelisi koko organisaatiota ja erityisesti uusia

perehdytettavia, on tarkeaa kiinnittda seuraaviin piirteisiin ja toimintoihin huomiota:

* sadanndllinen perehdytysprosessin paivittdminen
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* suora keskustelu uusien tulokkaiden kanssa siita, kuinka perehdytysprosessia voi-
taisiin kehittaa

* perehdytysprosessin kehittamisen sisallyttdminen yrityksen tehtavalistalla

* usean kommunikointikanavan ja —menetelman (kuten intranetin) hyédyntadminen

* tyotehtavaan liittyvan koulutuksen ja opastuksen sisallyttdminen yhdeksi osaksi
perehdytysprosessia

* ’tervetuloa taloon” —apupakkauksen valmistaminen

* ylemman johdon osallistaminen perehdyttamiseen

* niin muodollisten kuin epamuodollisten saantdjen ja normien kasitteleminen

Yritys ei saa siis olettaa, etta kerran tehty perehdyttamisohjelma pysyisi kayttokelpoisena
ikuisesti, vaan perehdytysohjelmaa tulee paivittaa ja pitaa ajan tasalla aina tarvittaessa.
Kun ohjelma on laadittu huolella ja kayttddnotettu, on sen paivittdminen helppoa. (Taylor
2014, 244-246; Osterberg 2005, 93.)

4.1.1 Roolien selkeyttiminen

Rekrytointivaiheessa on tunnistettava ja ymmarrettava riittavalla tarkkuudella tulevan tyon-
tekijan tyotehtavat ja tavoitteet. Nain hahmotetaan tyontekijaltd vaadittava patevyys, jolloin
oikean henkilon palkkaaminen helpottuu. Perehdyttdmisen avulla varmistetaan, etta tulo-
kas suuntautuu juuri hanelle tarkoitettuun tyotehtavaan eli siihen, johon hanet on rekrytoi-
tu. Perehdyttaminen voidaan katsoa alkaneeksi jo rekrytointivaiheessa, jossa tulokas
muodostaa kasitysta tulevasta tehtavasta. Tulokkaan ja esimiehen kasitykset tulevista
tyotehtavista eroavat usein hieman toisistaan, silla onhan kyseessa kasitteellinen asia,
jota jokainen tulkitsee kokemustensa varassa. Nain ollen on erittdin tarkeaa, etta tulokas
ja esimies jakavat riittavan yhtenaisen kasityksen tyosta, sen sisallosta ja tavoitteista
avoimesti keskustelemalla ja vertailemalla ajatusmallejaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53—
54.)
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Selkeyta

roolit

Kuvio 5. Roolien selkeyttdminen (mukaillen Kjelin & Kuusisto 2003, 15)

Tulokkaalla ja yrityksen esimiehilld on oltava kasitys organisaation nykytilasta ja tehtavien
vaatimuksista organisaatiossa. Jokainen tyo on kytkettava organisaation arvoihin, strate-
giaan ja visioon. Esimiehen on varmistettava, etta tulokkaan patevyys ja odotukset vas-
taavat tyGtehtavan vaatimuksia (kuvio 5). Kun tulokkaan rooli on selkeytetty, toimii se poh-
jana tyotoiminnalle. Roolikuvauksen tdsmentaminen ja tyon tavoitteista sopiminen onnis-

tuvat yhteisen kasityksen pohjalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53-54.)

4.1.2 Muoto

Perehdyttdmisinformaatio voidaan antaa monella eri tavalla. ltse asiassa, vaihtelevuutta
on pidetty keskeisena menestystekijana perehdytysohjelman onnistuneeseen lapivientiin
varsinkin silloin, kun perehdytettavaa asiaa on paljon. Eri oppimistyyleja; visuaalista el
nakodhavaintoon perustuvaa, auditiivista eli kuulohavaintoon perustuvaa ja kinesteettista
eli tuntohavaintoon perustuvaa oppimista, kannattaa hyodyntaa perehdyttamistilanteessa.
Visuaalisia esittamistapoja ovat muun muassa Power Point -esitykset, flappitaulut, kirjoite-
tut materiaalit ja videot. Auditiivisille oppijoille voidaan pitaa pienia esityksia ja esitelmia ja
soittaa taustamusiikkia ryhmakeskustelujen aikana. On tarkeda puhua selkealla danella ja
vaihdella puheen nopeutta ja voimakkuutta. Keskustelut pienessa ryhmassa tai pareittain,
roolileikit, havainnollistamiset ja tutustumiskierrokset sopivat kinesteettiselle oppijalle.
(Arthur 2012, 307; Peda.net 2013.)

4.1.3 Ajoitus ja kesto

Useimmat yritykset aloittavat perehdyttamisen niin pian kuin mahdollista, usein tulokkaan

ja yrityksen ensimmaisista kontakteista tai tulokkaan ensimmaisena tydpaivana. Perehdyt-
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tamisjakso riippuu tehtavasta, mutta on yleensa lyhyimmillaan koeajan pituinen. Jos ky-
seessa on vaativampi ja laajempi tyotehtava, vaatii perehdyttdminen oletettavasti pidem-
man ajan. Avainasioiden perehdyttamiseen saattaa menna aikaa muutamasta tunnista
useampaan paivaan. Jos perehdytys vie useamman paivan, on jarkevaa pilkkoa perehdyt-
taminen useammalle paivalle esimerkiksi kahdesta kolmeen tuntiin per paiva. Nain tyon-
tekija muistaa perehdytetyt asiat paremmin ja eika uuvu liiasta tietotulvasta. (Arthur, 307;
Kjelin & Kuusisto 2003, 205; Hyppanen 2007, 197-198.)

Jotta tulokkaan voidaan sanoa hallitsevan tyonsa ja asettuneen organisaatioon, kestaa se
tietotydssa noin puoli vuotta. Organisaation toiminnan luonne ja laajuus vaikuttavat toki
perehdyttdmisen kestoon. Sita hetke3, jolloin perehdyttdminen loppuu, on vaikea maaritel-
Ia etukateen. Yleisesti voidaan kuitenkin sanoa, etta sitten, kun perehdyttamiselle asetetut
tavoitteet on saavutettu, perehdyttdminen voidaan katsoa paattyneeksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 2005.)

4.1.4 Perehdyttamismateriaalit ja tyokalut

Itseopiskelumateriaali on tarked osa perehdytysta henkilokohtaisen opastuksen ja keskus-
telujen lisaksi. Koska jokainen pystyy ottamaan tietoa vastaan vain rajallisen maaran ker-
rallaan, kannattaa perehdytettavalle antaa tamankin vuoksi kirjallista aineistoa omakoh-
taista tutustumista varten. Materiaalia siihen voi kerata esimerkiksi yrityksen toimintaan
liittyvista aineistoista ja esitteista, yrityksen vuosikertomuksista, kirjallisesta liikeideasta ja
toiminta-ajatuksesta, tuote- ja palveluesitteista ja tervetuloa taloon —esitteesta. Tulee
muistaa, etta kirjallinen materiaali ei kuitenkaan koskaan korvaa suullista vuorovaikutusti-
lannetta. (Helsild 2009, 48; Viitala 2003, 259-263; Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 2; Hyppa-
nen 2007, 197-198.)

Itseopiskelumateriaalin tarkoituksena on auttaa tulokasta hahmottamaan organisaatiota.
Oleellista on myds se, etta tulokkaalle annetaan sellaista materiaalia, joka auttaa hanta
omassa tydssaan. Jos yritykselld on hyvin toteutettu ja paljon tietoa sisaltava Intranet,
kannattaa sitd hyodyntaa perehdyttamisessa. Esimerkiksi jos tulokas unohtaa tai haluaa
palata johonkin asiaan perehdyttdmisen jalkeen, voi han katsoa sen Intranetista. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 206-207.)

4.2 Tyonopastus

Muutoksessa, joka vaikuttaa tehtaviin ja toimintatapoihin, ihmisen on sopeuduttava uuteen
tilanteeseen. Lahes aina muutokset, my6s myonteiset, kuormittavat ihmista henkisesti.

Ohjauksen ja opetuksen avulla voidaan helpottaa ja nopeuttaa prosessia. Taman takia
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myos ne tyontekijat, jotka ovat olleet kauemmin toissa, tarvitsevat opetusta ja tukea koh-

datessaan uuden tilanteen tai vaihtaessaan tehtavaa. (Tydturvallisuuskeskus 2009, 4.)

Kun perehdytetdaan varsinaiseen tyohon, kutsutaan sita tydnopastukseksi. Kaikki ne asiat,
jotka liittyvat tyontekijan tyon tekemiseen, kuuluvat tydnopastukseen. Tyonopastuksen
avulla annetaan tyontekijalle tiedot, taidot ja varmuus aloittaa uudessa tehtavassaan.
Tyobnopastuksessa tyontekija tutustuu tydymparistdoon, tydkavereihin, tyon sisaltoon, vai-
heisiin ja tyon tekemisen periaatteisiin, koneisiin, laitteisiin ja jarjestelmiin, tyoturvallisuu-
teen ja hairidtilanteiden toimintaohjeisiin seka oman tyon arvioinnin mittareihin ja oppi-
mismahdollisuuksiin. Tydnopastuksessa on tarkeda hahmottaa tyontekijalle kokonaiskuva
yrityksen toiminnasta ja oman tehtavan liittyminen ja merkitys siihen kokonaisuuteen. (Vii-
tala 2003, 259-263; Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Kun tyénopastus on suunniteltu ja hoidettu hyvin, oppii tyontekija tehtavansa ripeasti ja
kerralla oikein. Tyon laadun ja tehokkuuden paraneminen ja ammattitaidon kehittyminen
tapahtuvat tyontekijan taitojen karttuessa. Tydnopastus koostuu varsinaisen tyon opetta-
misesta seka tydmenetelmiin ja toimintatapoihin opettamisesta. Tarkeaa on, etta opastet-
tava on aktiivisesti mukana opastuksessa heti alusta saakka. Opastettavan tiedot, taidot ja
kokemukset aikaisemmasta elamasta ja tyotehtavista toimivat pohjana uuden oppimiselle.
Tybnopastus toteutetaan siten, etta opastettava tapaa ihmisia ja keskustelee heidan

kanssaan seka kokeilee toita ja tehtavia. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 4.)

Tyoturvallisuuskeskus (2009, 4) on koonnut tilanteita, joissa tydnopastusta tulee antaa.

Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi, kun

* tyo on tyOntekijalle uusi

* tyotehtavat vaihtuvat tai muuttuvat

* uusia laitteita tai koneita otetaan kayttoon

* huomataan virheita tai puutteita toiminnassa tai palvelujen ja tuotteiden laadussa

* tyo on harvoin toistuva

Tybnopastus on tarkea ja hyddyllinen prosessi myds yrityksen kannalta. Se saa tarkeaa
tietoa toimintatavoistaan ja tehtavistaan. Koska uusi tyontekija yleensa peilaa uusia oppe-
ja ja kokemuksia aikaisempiin oppeihin ja kokemuksiin, hyotyy yritys tyontekijan palaut-
teesta toiminnan kehittamiseksi. Koska palkatun henkilén osaamista on tarkoitus hyédyn-
taa yrityksessa, tulee hanen kehitysehdotuksiaan kuunnella ja aikaisempaa kokemusta
hyoddyntaa. Jotta organisaatio menestyisi kilpailussa, on sen jatkuvasti kehityttava ja pys-

tyttdva muuntautumaan. Uusi tyontekija on palkattu organisaatioon auttamaan sen me-
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nestyksessa eika opettelemaan vanhoja ja perinteisia tapoja. Uudet ja luovat ratkaisut
I6ytyvat tehokkaimmin ulkopuolisen informaation avulla ja tdssa uudet tydntekijat toimivat

avainasemassa. (Helsila 2009, 49.)

Olennaista tydhon perehdyttamisessa on sen huolellinen suunnittelu. Uuden tyontekijan
tulee saada opetella ja kokeilla asioita, jotta hdn saa kokemuksia ja voi oppia niista. Toi-
minnan arvioiminen seka itsenaisesti ettd esimiehen kanssa on tarkeaa, silla sen avulla
saadaan selville, mitd osataan, missa onnistuttiin ja mika tarvitsee kehittamista. Nain tyon-
tekija oppii tydnsa vaatimukset ja soveltaessaan opittuja ja oivallettuja asioita, laajentaa
han tietojaan ja kasityksiaan tehtavasta. Taman jalkeen tydntekija on valmis uuteen oppi-
miseen. Tydnopastuksen tulisi siis olla vaiheittaista ja keskustelua kokemuksista ja opeis-
ta tulisi kdyda esimiehen kanssa. Taas korostetaan vuorovaikutustilannetta. (Helsila 2009,
48.)

Yksi tydnopastuksen tavoitteista on sisaisen mallin syntyminen tydsta opastettavalle. Jotta
tyontekijalle muodostuisi tyon sisainen malli, tarvitsee han tietoa muun muassa yrityksen
tuotteista ja palveluista, yrityksesta itsestaan ja asiakkaista, koko tyoyhteisdn tavoitteista
ja oman tyon tavoitteista seka siita, millainen osuus opastettavalla on kokonaisuuden
osana. Taidot, jotka perustuvat sisdiseen malliin, sailyvat pitkaan ja ne on helppo palaut-
taa mieleen, vaikka ne eivat olisikaan aktiivisessa kaytdssa. Sisdinen malli ei usein pysy
samana, vaan sita joudutaan muuttamaan esimerkiksi silloin, kun tehtdvat muuttuvat vaa-
tivammiksi tai monimutkaisemmiksi. Ty6elaman muutokset ovat vaistamattomia, ja kun
perusmalli on toimiva, voidaan sita helposti muuttaa tydéelaman muutosten vaatimalla ta-

valla. Uusien tehtavien oppiminen samalla helpottuu. (Tyéturvallisuuskeskus 2009, 5.)

Viiden askeleen menetelmé (kuvio 6) on yksi tunnetuimmista menetelmista, joka on kehi-
tetty tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi. Ennen varsinaista opastusta on
hyva hoitaa alkuvalmistelut huolellisesti. Alkuvalmisteluja voivat olla esimerkiksi tilan tai
huoneen varaaminen ja tarvittavien tyévalineiden kerddminen opastusta varten. (TTS Tyo-
tutka 2012; Tyéturvallisuuskeskus 2009, 6.)
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5. Opitun
varmistaminen

4. Taidon kokeilu
ja harjoitteleminen
3. Mielikuva-
harjoittelu

2. Opetus
1. Opastustilanteen
aloittaminen

Kuvio 6. Viiden askeleen menetelma (mukaillen TTS Tyotutka 2012)

Ensimmaisessa vaiheessa, Opastustilanteen aloittaminen, kannustetaan oppimaan, arvi-
oidaan sen hetkista tietojen ja taitojen tasoa, kuvataan tehtava tai tehtavakokonaisuus ja
asetetaan tavoitteet. Seuraavassa vaiheessa opastettavaa pyydetaan analysoimaan teh-
tava ja naytetaan tyo ja selostetaan perustellen, miksi. Tekemisen tarkoituksen ymmarta-
minen on tarkeaa oppijan kannalta. Hdn hahmottaa tekemisen merkityksen isoon koko-
naisuuteen. Toimintasdanndt annetaan tassa vaiheessa. Mielikuvaharjoitteluvaiheessa
opastettavaa pyydetaan selostamaan ty6. Opastaja seuraa prosessointia. Selostaessaan
opastettava miettii tekemista vaihe kerrallaan. Opastaja antaa seuraavaksi pelkistetyt
saannot, joita han pyytaa opastettavaa toistamaan ajatuksissaan. Nain opastettava mie-
lessaan hahmottelee asiaa ja jasentelee sitd. Kohdassa nelja, Taidon kokeilu ja harjoitte-
leminen, opastaja antaa opastettavan kokeilla itse ja arvioida itse tekemistdan. Taman
jalkeen opastaja antaa palautteen. Opastettava saa kokeilla uudelleen, jonka jalkeen arvi-
oidaan taitotaso. Viimeisessa vaiheessa annetaan opastettavan tydskennellad itsenaisesti.
Opastettava arvioi itseaan, jonka jalkeen annetaan palautetta. Opastettavaa rohkaistaan

kysymaan. Opastus paattyy. (Vauhtipyora 2014; Tyoturvallisuuskeskus 2009, 6.)

4.3 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla voidaan nahda olevan kaksi tarkoitusta: pe-
rehdytettavan tilan ja perehdyttamisprosessin toimivuuden arviointi. Tulokkaan perehty-
mista ja oppimista on seurattava koko perehdytysprosessin aikana. Kun oppimistuloksia
arvioidaan yhdessa, voidaan kehittymistavoitteita asettaa tulokkaalle. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245.)

33



Palautteen saaminen perehdytysohjelman toimivuudesta on ehdottoman tarkeaa. Pereh-
dyttamisen toteutumista ja sen hyodyllisyytta kannattaa arvioida. Yritys voi pitda perehdy-
tysohjelmaansa toimivana ja virheettdtmana, mutta jos tyontekijat eivat koe sita hyodylli-
seksi, on yrityksen vaivannakd mennyt hukkaan. Perehdytysohjelmaa tulisi jatkuvasti arvi-
oida sen osa-alueiden, rakenteen, ajoituksen ja keston, sijainnin ja puitteiden, perehdytta-
jien ja kokonaisvaikutuksen osalta. Palautetta edella mainituista asioista voidaan pyytaa
perehdytettaviltd perehdytysohjelman lopussa, esimerkiksi noin kolmen tydssaolokuukau-
den jalkeen kyselylomakkeen avulla. (Arthur 2012, 308; Kupias & Peltola 2009, 107; Kjelin
& Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytettdvan antaman palautteen pohjalta saadaan selville, onko perehdyttamisessa
onnistuttu ja onko se ollut tarpeeksi tasokasta. Lisaksi saadaan tietda, onko tulokkaalla
nyt mahdollisuudet onnistua tydssaan yrityksen puolesta vai tarvitaanko lisaperehdytysta
ja ohjausta. Jos tulokkaan toiminnassa on huomattu parantamisen varaa, voidaan siita
antaa palautetta tdssa vaiheessa, jolloin tulokkaalla on mahdollisuus korjata toimintaansa
viela ennen koeajan paattymista. Palautetta kannattaa kerata myds perehdyttajilta. Erityi-
sesti palautetta perehdytysohjelman rakenteesta, tasapainosta, taydellisyydesta, selkey-
desta, tiedon merkityksellisyydesta ja ohjelman yleisesta savysta, tarvitaan sen mahdolli-
seen kehittamiseen. (Arthur 2012, 308; Kupias & Peltola 2009, 106-107.)
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5 Produktit perehdyttamisen kehittamiseksi

Opinnaytetydn tavoitteena on kehittda perehdyttdmista Dinglelld luomalla perehdytyspro-
sessikaavio ja perehdyttamisen tyokalupakki esimiesten kayttoon. Tyokalupakki sisaltaa
opinnaytetydssa toteutetut seurantakeskustelurungon ja perehdyttamisen arviointikyselyn.
Opinnaytety6 on siten toiminnallinen tyd, koska toimeksiantajayritykselle tuotetaan konk-

reettisesti nama tuotokset perehdyttamisen kehittamiseksi.

Tassa paaluvussa kuvataan toimeksiantajayrityksen lahtotilanne: millainen toimeksianta-
jayritys on kyseessa, miksi yritys tarvitsee apua perehdyttamisessa ja produktien suunnit-
telu ja niita rajoittavat tekijat. Lahtotilanteen kartoittamiseksi olen kaynyt keskusteluja
Dinglen HR-henkildiden kanssa, hyddyntanyt yrityksen henkildstosuunnitelmia, hyodynta-
nyt omakohtaisia kokemuksia ja havaintoja perehdyttdmisesta seka teettanyt pienimuotoi-
sen kyselytutkimuksen. Tavoitteenani oli saada niin esimiesten, tyontekijéiden kuin HR:n
kasitys nykyisen perehdyttdmisen tilasta ja sen kehityskohteista. Naiden lahtotietojen ja

opinnaytetyoni viitekehyksen pohjalta Iahdin tydstamaan produkteja.

Lahtotilanteen kartoittamisen tutkimusmetodiksi valitsin kvalitatiivisen eli laadullisen tutki-
muksen. Kvalitatiivinen tutkimus vastaa kysymyksiin miksi, miten ja millainen (Inspirans
Oy 2016). Kvalitatiivinen tutkimus sopii toiminnan kehittdmiseen ja se auttaa ymmarta-
maan tutkimuksen kohdetta. Kvalitatiivinen tutkimus rajoittuu yleensa pieneen maaraan
tapauksia, jotka pyritdan analysoimaan mahdollisimman perusteellisesti. Tutkimukseen
osallistuvat valitaan tarkoin ja harkinnanvaraisesti, eika tarkoituksena ole pyrkia tilastolli-
seen yleistykseen. (Heikkila 2008, 13-18.) Kvalitatiivinen tutkimusmetodi soveltuu tahan
tydhon siksi, koska produktien tydstamista varten halusin selvittaa perehdyttamisen lahto-
tilanteen. Millaisia kokemuksia esimiehen vetdmasta perehdyttamisesta esimiehilla itsel-
I&an ja perehdytetyilla tydntekijoilld on? Laadullisen tutkimuksen avulla ymmarran parem-
min perehdyttamisen tason Dinglella ja esimiesten vetaman perehdyttamisen hyvat ja
huonot puolet. Kyselyyn osallistuivat vain tarkoin valitut henkil6t, joiden vastauksia analy-

soidaan huolellisesti kohdassa 5.1.2.

5.1 Toimeksiantajayrityksen lahtotilanne

Dingle Oy on Suomen johtava digitaalisen markkinoinnin ja sosiaalisen lilkketoiminnan asi-
antuntijayritys. Se on perustettu vuonna 2009 ja se toimii toimialaluokituksen mukaan
Suhdetoiminta ja viestintd —toimialalla. Yritykselld on kaksi toimistoa, toinen Helsingin
Toolossa ja toinen Tukholmassa. Helsingin toimistolla tyoskentelee 62 ja Tukholman toi-

mistolla noin kymmenen tyontekijaa. Dinglen liiketoimintaprosesseja ovat myynti, markki-
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nointi, asiakkuudenhallinta ja viestinta. Yrityksen ydinosaamiseksi luetellaan sosiaalisen
median kayttd, konsepti- ja graafinen suunnittelu, sisallon ja tekniikan tuotanto, ketterat
menetelmat, webkehitys ja big data. Big data tarkoittaa suurta maaraa jasenneltya ja ei-
jasenneltya tietoa, jota yritys vastaanottaa eri kanavista. Big datan tydstaminen ja jasente-
ly on haastavaa tavallisilla jarjestelmilla ja tietokannoilla. Big datan avulla yrityksilla on
mahdollisuus kehittda toimintojaan ja tehda nopeampia ja viisaampia paatoksia, jotka na-
kyvat tuloksen ja asiakkaiden lisaantymisena. Dingle kayttaa sellaista teknologiaa; tyoka-
luja ja prosesseja, joka keraa ja yhdistelee tietoa eri lahteistd muodostaen asiakkaalle
helposti ymmarrettavaa ja informatiivista dataa. (Taloussanomat 2016; Dingle 2016; Itewi-
ki 2016; Webopedia 2016; SAS 2016.)

Dinglen Helsingin toimiston tyontekijoista 45 on taysipaivaisia kuukausipalkkaisia ja 17
tuntitydntekijoita. Erityisesti projektityontekijat, joista suurin osa tydskentelee Engament
Center —tiimissa, ovat tuntitydntekijoita, silla kaikki heista opiskelevat tydn ohella, jolloin
vuorot on mahdollista sopia heidan toiveidensa mukaisesti. Esimiesrooleissa tyoskentelee
yrityksessa kahdeksan henkiloa, viisi miesta ja kolme naista. Yrityksen tyosuhteet ovat
paaasiallisesti toistaiseksi voimassaolevia. Maaraaikaisia tydsuhteita solmitaan muun mu-
assa harjoittelutapauksissa tai tyon ollessa esimerkiksi projektiluontoinen, jolloin maaraai-
kaisuus on perusteltua. Henkiloston keskimaarainen vaihtuvuusprosentti vuonna 2015 oli
21,2%. Keskimaarainen vaihtuvuusprosentti lasketaan seuraavalla kaavalla (Hansel Oy
2014):

(Palvelukseen tulleiden henkildiden maara 1.1-31.12. +

Keskimaarainen vaihtuvuus, % = Palveluksesta lahteneiden henkildiden maara 1.1-31.12.)/2 x 100

Henkiloston maara 31.12.

TyoOntekijoiden keski-ika toimeksiantajayrityksessa on taman opinnaytetyon tekohetkella
30 vuotta. Yrityksessa on siis suhteellisen nuorta tydvoimaa toissa. Nuorten tyontekijoiden
palkkaaminen on yritykselle tietoinen valinta, silla yrityksen toimialalle on tyypillistd saada
nuorta, innostunutta ja uusia ideoita omaavia henkilita tdihin. Nama nuoret ovat myos
diginatiiveja. Diginatiiveilla tarkoitetaan sukupolvia, jotka ovat syntyneet 1980-luvulta Iahti-

en ja jotka ovat varttuneet digitaalisen teknologian ymparilla (Aivelo 2014).
Toimeksiantajayrityksen organisaatiorakenne on vaihdellut vuosien varrella ja saanut ny-

kyisen muotonsa noin vuosi sitten syksylla 2015. Nykyinen organisaatiorakenne on kuvat-

tu alhaalla (kuvio 7).
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CEO + admin

Design & Media & Engagement

Kuvio 7. Toimeksiantajayrityksen organisaatiorakenne

Organisaatiorakenne muodostuu seitsemasta eri tiimista: toimitusjohtajan ja hallinnon
tiimista, myynti- ja markkinointitiimista, asiakkuus- ja projektinhallintatiimista, konsepti- ja
sisaltotiimista, tuotantotiimistd, media ja analytiikka -tiimistd sekd Engagement Centerista
eli moderaattoreista. Naiden tiimien tyontekijamaarat on vield havainnollistettu kaaviossa
1. CEO + admin eli toimitusjohtajan ja hallinnon tiimiin kuuluu kolme henkilda. Hallintotiimi
toimii niin sanotusti yrityksen taustalla hoitaen arkipaivaisia toimintoja ja tehtavia, joilla
mahdollistetaan yritystoiminnan pyoérittdminen. Kaytannon tehtavid ovat muun muassa
osto- ja myyntireskontran hoito, palkanlaskumateriaalien toimittaminen palkanlaskijalle,
toimistosta ja tarvittavista tavaroista ja tydvalineistad huolehtiminen seka erilaisten tapah-
tumien jarjestaminen. Taman tiimin tehtaviin kuuluvat myoés henkiléstdhallinnon tehtavat,

kuten rekrytoinnit, tydhyvinvoinnin edistadmiseen liittyvat tehtavat ja perehdyttaminen.

Myynti- ja markkinointitiimiin kuuluu kaksi tydntekijaa. Heidan tehtaviinsa kuuluvat muun
muassa yrityksen palveluiden markkinointi eri kanavissa ja tilaisuuksissa, yrityksen sosi-
aalisen median kanavien hoito seka yrityksen markkinointitapahtumien suunnittelu ja jar-
jestaminen. Asiakkuus- ja projektinhallintatiimi koostuu 14 tyéntekijasta. Heidan tehtaviin
kuuluvat uusasiakkaiden hankintaa, asiakkuuksien kehittdmistd, tulosvastuun kantamista
omista asiakkaista, nykyisten asiakkaiden yhteyshenkiléna toimimista, asiakkuuksista

huolehtimista, yrityksen palveluiden myymista asiakkaille, asiakkaiden laskuttamista ja

projektien vetadmista. Konsepti- ja sisaltétiimi muodostuu kahdestakymmenestakahdesta
suunnittelijasta ja sisalldntuottajasta. Heidan tehtdvansa koostuvat muun muassa asiak-
kaiden laajempien sisaltdkonseptien ja paivittisen sisallén suunnittelusta, tuotannosta ja
julkaisusta digitaalisissa kanavissa sekd kampanjoiden ja kampanjasivujen sisallén tuot-

tamisesta.
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Kaavio 1. Tydntekijoiden lukumaarat tiimeittain

Design & Motion —tiimi eli tuotantotiimi koostuu graafisista suunnittelijoista ja valo- ja vi-
deokuvaajista. Tiimissa on kymmenen tyontekijaa. Heidan tehtavanaan on visuaalisen
ilmeen suunnittelu ja toteutus eri medioissa. Alustoina toimivat niin uutiskirjeet, Facebook,
verkkosivut kuin perinteiset printit ja ulkomainokset. Media ja analytiikka —tiimiin kuuluu
kuusi tyontekijaa. He vastaavat asiakkaiden ostetun median optimoinnista. Tiimi suunnit-
telee ja optimoi asiakkaiden median kaytt6a yleisimmissa digikanavissa, kuten Faceboo-
kissa, Googlessa, Twitterissa ja LinkedInissa ja perinteisissd medioissa, kuten TV:ssa ja
printissa. Tiimin jasenet kehittdvat yhdessa yrityksen mediaostamista ja —osaamista ja
auttavat sosiaalisen median strategia- ja konseptiprojekteissa sekd kampanjatoteutuksis-
sa. Engagement Center —tiimi muodostuu viidesta projektitydntekijasta. Heidan tehtavana
on moderointi. Moderoinnilla tarkoitetaan digitaalista vuorovaikutusta ja kuluttajien palve-

lua Facebookissa, Instagramissa ja Twitterissa.

Nykyinen tulokkaan perehdyttdminen muodostuu neljasta eri osa-alueesta: HR-
perehdyttamisesta, toimitusjohtajan kanssa kaytavasta Dingle Pitchista, esimiehen kanssa
kaytavasta perehdytyksesta ja mahdollisesta D-Budista. Alla olevassa kuviossa 8 kuva-
taan havainnollistaen naiden osa-alueiden suhteita toisiinsa. Mita isompi palikka on, sita
suurempi on sen osuus perehdyttamisessa. HR-perehdyttaminen on kuvattu isoimpana
palikkana. Se pidetdan aina tdsmallisesti kaikille uusille tyontekijoille. HR-perehdytys on
tulokkaan yleisperehdytys, joka sisaltéa informaation kdytannon asioista, kuten organisaa-
tio- ja tiimirakenteista, tyoterveyshuollosta, lomista, palkkauksesta ja tydajoista. Sita pide-

taan toimivana ja selkedna kokonaisuutena.
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Kuvio 8. Nykyisen perehdyttamisen osa-alueet

Tulokkaalle varataan tydsuhteen alkuvaiheessa noin puolen tunnin keskusteluaika toimi-
tusjohtajan kanssa. Tata kutsutaan Dingle Pitchiksi. Keskustelussa toimitusjohtaja kertoo
hieman itsestaan, yrityksen historiasta ja yrityksen tulevaisuudesta. Tulokas paasee myos
kertomaan muun muassa itsestaan, taustoistaan ja miksi haki juuri Dinglelle t6ihin. On
tarkeaa, etta tyontekija tapaa heti tydsuhteen alussa ylempaa johtoa. Tama osoittaa tyon-
tekijalle sen, ettd hanesta ollaan kiinnostuttu ja sen, ettd ylempaa johtoa on helppo lahes-
tya myos tulevaisuudessa. Esimiehen vetaman perehdyttamisen toteutus vaihtelee paljon
yrityksessa. Siihen ei ole laadittu mitaan kaytantoja tai prosessia, vaan jokaisella esimie-
hella on vapaat kadet sen hoitamiseen. Pahimmillaan esimiehen osuus perehdyttdmises-
sa jatetaan pois esimerkiksi kiireen vuoksi tai se yksinkertaisesti unohdetaan pitaa. Erityi-
sesti tahan ongelmaan pureudutaan tassa opinnaytetydssa, silla esimies on vastuussa
perehdyttamisesta. Koska jo viitekehyksessakin todetaan, on erittain tarkeaa tyontekijan
sitoutumisen, motivaation ja tehokkuuden kannalta huolehtia, etta esimies pitaa perehdyt-
tamisen tyontekijalle. Ongelmana Dinglelld ndhdaan myods tydnopastuksen vahaisyys.
Monet yrityksessa ovat kertoneet, ettd heidan aloittaessaan yrityksessa heidat niin sano-
tusti "heitettiin altaan syvaan paahan” eli he aloittivat tydskentelyn ilman mitdan sen kum-
mempaa tyohodnopastusta tai -ohjauksia. Joskus tyontekija saattaa joutua tilanteeseen,
jossa jokin projekti on jo Iahtenyt liikkeelle ja hanet laitetaan tydoskentelemaan kylmiltaan
projektiin. Tallaisessa tilanteessa ei ole valttamatta aikaa kokonaisvaltaiselle perehdytta-
miselle, mutta olisi kuitenkin hyva, ettad esimies jarjestaisi myohemmin aikaa yhteiselle

tapaamiselle ja keskustelulle.

D-Bud on tyontekija, joka toimii tutorina uudelle tyontekijalle. Hanen tehtavana on tutustut-

taa uusi tulokas yrityksen kulttuuriin ja "hauskaan” puoleen. D-Budin kanssa tulokas kay
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joko aamupalalla tai lounaalla, ja he pitdvat muutaman kerran lyhyen juttutuokion vapaa-
muotoisesti keskustellen ja tutustuen toisiinsa. Dinglella jarjestetdan paljon erilaisia tapah-
tumia ja koulutuksia, joita seuraa tunnetusti |ahes aina jatkot. Naita tapahtumia ovat esi-
merkiksi Content Dayt, jotka ovat tydntekijdille jarjestettavia koulutuksia ja joiden teemat
vaihtelevat sisaltomarkkinoinnin ymparilla kehittden ja inspiroiden tyontekijoita. Lisaksi
Dinglella jarjestetdan Kick Off kaksi kertaa vuodessa, alkuvuodesta ja keséan jalkeen. Kick
Off -tilaisuuden idea on kayda lapi, mita puolessa vuodessa on tapahtunut ja luoda kat-
seet tulevaisuuteen. Naiden tapahtumien jatkot ovat yhta tarkea kuin virallinen osuus:

siella tyontekijat paasevat viettamaan aikaa yhdessa ja yhteisollisyys lisdantyy.

On tarkeaa, etta tydntekijat viintyvat toistensa kanssa myds vapaa-ajalla ja nain asia on
Dinglen tyontekijoiden kesken. Tyontekijoiden hyvinvointia ja yhteisollisyytta tukee myds
kerran kuussa jarjestettava DingleFit, jossa tyOntekijat paasevat kokeilemaan yhdessa
jotakin harrastus- tai urheilulajia. Kokeilemaan on paasty muun muassa boulderointia,
tankotanssia, kuntonyrkkeilya ja Training for Warriors —tuntia. D-Budin tehtdvana on siis
saada tulokas osallistumaan naihin tapahtumiin ja helpottaa tulokkaan paasemista osaksi
melko tiivistakin tydyhteis6a. D-Budin kayttd on jaanyt perehdytyksesta pois lahes koko-
naan. Viimeisin D-Bud nimettiin henkildlle, joka aloitti tydt tammikuussa 2016. Sen jalkeen
uusia tyontekijoita on palkattu liki kymmenen. D-Budin kayttda olisi hyva jatkaa ja kehittaa
pidemmalle yrityksessa, silla ainakin itselleni oma D-Bud avasi minulle enemman Dinglen
kulttuuria ja kaytantoja seka patisti minua osallistumaan vapaa-ajan tapahtumiin tydnteki-
joiden kanssa. Tahan perehdyttamisen osa-alueeseen ei paneuduta tassa opinnaytetyos-

sa.

Miksi produkteja siis tarvitaan yritykseen? Dingle haluaa kehittda perehdyttamistaan ja
luoda perehdyttamiseen selkean prosessin. Perehdyttaminen on iso kokonaisuus, joka
koostuu monesta eri osa-alueesta. Monet eivat nae perehdyttamista tallaisena kokonai-
suutena, eivatka valttamatta tieda sen eri osa-alueista. Eniten apua yritys tarvitsee esi-
miesten vetdmaan perehdyttamiseen, johon paaosin keskityn produktissani. Talla hetkella
esimiehen vetamalle perehdyttamiselle ei ole laadittu mitdan raameja tai prosessia, joten
jokainen esimies saa ja taytyy pitda perehdyttamisen omalla tyylilla ja sisallolla. Nain ollen
esimiesten kesken perehdyttaminen vaihtelee suuresti: jotkut esimiehet panostavat siihen
enemman kuin toiset. Jotkut esimiehet kayvat laajemmin ty6tehtavia ja vastuita 1api ja
rakentavat aktiivisesti esimies-alainen —suhdetta. Toiset saattavat pikaisesti keskustella
tulokkaan kanssa, jonka jalkeen jattavat tulokkaan oman tiimin huolehdittavaksi ja opas-
tettavaksi. Tietynlainen vapaus halutaan kuitenkin sailyttaa, eli liian tarkkaan maariteltya ja
aikataulutettua tuotosta ei haluta luotavan. Enemmankin produktin halutaan keskittyvan

asioihin, jotka esimiehen on tulokkaalle perehdytettava ja vastuiden jakaminen muille asi-
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anosaisille henkildille. Esimiehen ei suinkaan taydy itse hoitaa kaikkea, vaan han voi de-
legoida vastuita parhaiten soveltuville henkildille, kuten tydhon perehdyttamisen vastuun

tulokkaan tiimin jasenelle.

Seurantakeskustelujen, esimerkiksi kuukauden paahan tulokkaan ensimmaisesta paivas-
ta, jarjestaminen jokaisen tulokkaan ja hdnen esimiehensa kanssa on yksi asia, joka puut-
tuu nykyisesta perehdyttamisesta. Taman sisallytan produktiin. Lisaksi laadin palaute-
kyselyn, jonka tulokas tayttaa, kun perehdytysprosessi on saatu paatokseen. Han paasee
arvioimaan perehdytysprosessin onnistumista ja antamaan kehitysehdotuksia sen paran-

tamiseksi.

Produktien tulee olla selkeita ja kevyita kayttaa. Jos niista tehdaan liian monimutkaisia,
liikaa tietoa sisaltavia ja raskaita kayttaa, voi se pahimmillaan johtaa siihen, etta niiden
kayttoa ei aloiteta tai kayttd lopetetaan. Esimiesten vapaus tietyssa maarin tulee ottaa
huomioon ja séilyttda produkteja suunniteltaessa. Dinglen arvoissakin; Do Good, Coura-
ge, Freedom ja Rockin’ Culture, korostetaan vapautta. Tyontekijéille annetaan muun mu-
assa vapaus valita omat tydvalineet ja vapaus tyoskennella sielld, missa kukin haluaa.
Nain ollen yrityksen arvojen mukaisesti esimiehille tulee antaa vapautta toimia omalla
parhaalla ndkemalldan tavalla, mutta maarattyjen raamien sisalla. Tavoitteena on myos
se, etta kaikille tulokkaille mahdollistetaan esimiehen vetama perehdytys, eikd kukaan
jaisi ilman sita. Koska produkti tuotetaan sosiaalisen liiketoiminnan asiantuntijayritykselle,
jolle digitaalisuus ja luovuus kuuluvat jokapaivaiseen tyohon, tulee produktienkin sopia
tallaiseen yritykseen. Produktien toteutustapana perinteinen Excel-taulukko ei vain sopisi
yritykselle. Sen sijaan jokin helppokayttdinen ja selked ohjelmisto, istuisi paremmin yrityk-

selle.

5.1.1 Kyselytutkimus ldhtétilanteen kartoittamiseksi

Henkilostojohtamisen ja perehdyttamisen teoriaan tutustuttuani ja viitekehyksen lahes
valmiiksi kirjoitettuani lahdin pohtimaan produktien toteuttamista. Halusin saada selville,
mitd mielta tyontekijat olivat siitd, miten oma esimies perehdytti heidat: mita hyvaa, mita
huonoa siina oli ja mita parannettavaa siita l0ytyi. Myos esimiesten omat mielipiteet hei-
dan perehdyttamistyyleista ja sen hetkisesta perehdyttamiskaytanteista kiinnostivat mi-
nua. Paatin laatia kyselyt niin tyontekijoille kuin esimiehillekin. Koska tutkin juuri esimies-
ten toteuttamaa perehdyttamista, paneuduin kyselyssani vain siihen perehdyttamisen osa-
alueeseen ja jatin pois HR-perehdyttamisen ja toimitusjohtajan toteuttaman perehdyttami-
sen. Laadin kyselyista todella lyhyet, joissa molemmissa oli vain kolme avointa kysymysta

(liitteet 2 ja 4). Produktin kannalta ei ollut tarkeda esimerkiksi, mita sukupuolta tai ikaryh-
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maa vastaajat edustivat tai kuinka kauan he olivat olleet tydsuhteessa. Nain ollen keski-
tyin vain ja ainoastaan heidan kokemuksiinsa esimiehen toiminnasta perehdyttajana ja
prosessin onnistumiseen. Koska kysely oli lyhyt, eikd vastaaminen siten vienyt muutamia

minuutteja pidempaan, uskoin, ettd vastausprosentti tulisi olemaan korkea.

Pohdin, kuinka valitsen kyselyyn vastaajat. Kavin yrityksen HR-paallikon kanssa keskuste-
lua asiasta ja tulimme siihen tulokseen, etta Iahetan esimiehille suunnatun kyselyn kaikille
Dinglen esimiehille. Vaikka kaksi heista oli aloittanut tydskentelyn yrityksessa noin kuu-
kautta ennen kyselyn lahettamista, eivatka he olleet paasseet perehdyttamaan Dinglella
ketaan vield siind vaiheessa. Ajattelimme, ettd koska heilld on kokemusta esimiehena
olemisesta ja perehdyttamisesta aikaisemmissa tyOpaikoissaan, voisin heidan nakemyk-
sidan ja tietojaan hyddyntaa produktien laatimisessa. Kahdeksan esimiesta vastaanotti
kyselyn. Tyontekijoitd Dinglella Helsingin toimistolla oli tata kyselya laatiessani 62 henkea.
Osa heista oli ollut talossa jo vuosia ja heidan kokemuksensa esimiesten perehdyttami-
sesta saattoivat poiketa oleellisestikin verrattuna vastapalkattujen tyontekijoiden koke-
muksiin. Jotta kokemukset olisivat tuoreita ja viela hyvassa muistissa, valitsin tyontekijois-
ta viimeiset 11 palkattua tyontekijaa vastaamaan kyselyyn. Huolehdin, etteivat nuo 11
viimeisinta palkattua tyontekijaa olleet kaikki saman tai vain muutaman esimiehen alai-
suudessa, vaan ettd mahdollisimman monella heista oli eri esimies perehdyttamassa, jotta
tuloksista saataisiin kattavammat. Alkuvuodesta 2016 Dingle oli palkannut noin 15 uutta
tyontekijaa. Nama 11 heista, jotka valikoituivat kyselyn vastaanottajiksi, muistivat viela

oman perehdytyksensa tuoreesti. He olivat myds kattavasti eri esimiesten alaisia.

Kyselin paatin toteuttaa Surveypal-ohjelmalla, jota kaytetaan aktiivisesti yrityksessa. Olin
paassyt kayttamaan ohjelmaa aikaisemmin muun muassa erilaisten kyselyiden ja ilmoit-
tautumisten laatimisessa, joten ohjelma oli minulle entuudestaan erittain tuttu. Molemmille
kyselyille, esimiehille ja tydntekijoille suunnatuille, laadin saatekirjeet (liitteet 1 ja 3). Saa-

tekirjeet Iahetin vastaajille sdhkdpostitse, johon liitin samalla linkin kyselyyn.

Ennen kyselyiden [ahettamista 1ahetin kyselyt kuitenkin testattavaksi ja hyvaksyttavaksi
yrityksen HR-paallikolle, jotta han paasi testaamaan niiden selkeyden, toimivuuden ja vas-
taamiseen kuluvan ajan. Jos kyselyyn tarvitsisi tehda muutoksia, onnistuisi se viela tassa
vaiheessa. Kun HR-paallikko oli tarkistanut kyselyt, antoi han minulle muutamia korjaus-
ehdotuksia esimerkiksi kysymysten asetteluun. Korjasin kyselyt ehdotusten perusteella,
jonka jalkeen han hyvaksyi ne lahetettaviksi. Lahetin vastaanottajille saatekirjeet kyselyyn
sahkopostitse maanantaina 19.9. Sahkdpostiviestissa oli linkki kyselyyn. Vastausaikaa
vastaajille annoin yhden viikon. Tarkistin perjantaina 23.9. kuinka monta vastausta kyse-

lyni olivat siihen mennessa saaneet. Harmikseni vain kolme kahdeksasta esimiehesta ja
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yksi 11 tyontekijasta olivat vastanneet. Paatin I&hettdd muistutussahkopostit (liite 5) vas-

taajille.

5.1.2 Esimiesten ja tydntekijoiden vastaukset kyselyihin

Esimiehille suunnattu kysely (liite 2) I&hetettiin kaikille yrityksen kahdeksalle esimiehelle.
Heista viisi vastasi kyselyyn. Ensimmaiseen kysymykseen, "Mita hyvaa naet Dinglen ny-
kyisessa perehdytyskaytanndssa ja itsessasi perehdyttdjana?”, vastasivat kaikki viisi vas-
taajaa. Hyvaa nykyisessa perehdytyskaytanndssa nahtiin se, etta jokainen esimies voi
luoda perehdytyskaytantonsa itse sellaisiksi, jotka toimivat juuri omalla kohdalla ja jotka
tuntuvat itsesta luontevilta. Mydnteisena nahtiin se, etta nykyinen perehdytyskaytanté an-
taa tilaa luoda perehdytyskaytanto joka kerta uudestaan. Perehdyttamista pidettiin sopi-
van kompaktina kokonaisuutena, josta saa hyvan yleiskuvan yrityksesta. Yksi vastaaja
kommentoi, ettd esimiehend annetaan todella paljon vastuuta, enemman kuin ehka pitaisi.
Yhdelle vastaajalle tuli uutena asiana se, etta jotain varsinaista perehdytyskaytantoa
yleensa on edes olemassa. Han naki myodnteisena asiana sen, ettd HR kay lapi osan tyon
suorittamisen kannalta olennaisia asioita. Han myds kommentoi, ettd hanen alaisensa
saavat talla hetkella tyontekoon liittyvan perehdytyksen paaosin kokeneemmilta tyokave-
reiltaan. Yksi vastaaja naki hyvana asiana yrityksen matalan hierarkian ja yrityksen kan-

nustamisen koulutuksiin esimiestyon tueksi.

Toiseen kysymykseen, joka kasitteli sita, mita huonoa yrityksen sen hetkisessa perehdy-
tyskaytanndssa nahdaan, vastasi myos kaikki viisi vastaajaa. Huonoksi asiaksi nahtiin se,
etta tyontekijan perehtyminen itse tydhon oli pitkalti tydntekijan omalla vastuulla. Esimies
kertoi, ettei tuntenut alaistensa ty6ta niin hyvin, ettd edes osaisi siihen kunnolla perehdyt-
taa. Yksi vastaajista naki huonona sen, etta esimies voi luoda perehdytyskaytantonsa itse,
silld joidenkin kohdalla se voi tarkoittaa sita, ettei mink&anlaista perehdytyskaytantéa ole.
Toinen vastaaja piti huonona sita, ettd hanen mielestdan koko perehdytyskaytantoa ei
ollut olemassa. Yksi vastaaja huomautti, ettad varsinkin uutena esimiehena voi olla vaikeaa
tietdd, mihin kuuluisi perehdyttaa. Mitka osat perehdytyksesta kuuluvat esimiehelle ja mita
HR:lle? Vastaaja kertoi, ettd yrityksessa tehdaan esimiehia ihmisista, jotka eivat osaa olla
esimiehid, tai osaa tehda siita prioriteettia, joten esimiehen osalta saattaa perehdytys jaa-
da todellakin puolitiechen, mista saattaa syntya paljon puhuttu "suoraan syvaan paahan" -

kokemus kun pehmeaa laskua ei ole.
Kolmanteen ja viimeiseen kysymykseen vastasi nelja viidesta vastaajasta. Kysymyksessa

kysyttiin kehitysideoita esimiehen vetamaan perehdytykseen. Yhdessa vastauksessa toi-

vottiin, ettd Dingle voisi systemaattisemmin kehittda esimiehen valmiuksia tarjoamalla
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erityisesti uudelle esimiehelle vertaistukea tai kummeja tukemaan ja kannustamaan maa-
ratyn ajanjakson ajan, esimerkiksi kuusi kuukautta. Lisaksi toivottiin jotain standardimallia,
miten perehdyttaminen tulee tapahtua. Esimiehen vetamaan perehdyttdmiseen kaivattiin
jotain raameja ja selkeaa struktuuria, joka mahdollistaisi kuitenkin jokaisen esimiehen toi-
mimisen omalla luontevalla tavalla ja asioiden soveltamisen. Esimiesten vastuut haluttai-
siin viestia selkeasti esimiehille. Yksi vastaaja halusi, ettd esimiehen vetama perehdytys

olisi jollain muotoa formaalinen eli siina olisi selkea rakenne ja tavoitteet.

Yhteenvetona esimiesten vastauksista voidaan nostaa seuraavat asiat:
* Esimiehet kaipaavat selkeaa yhteista perehdytyskaytantoa eli perehdytysproses-
sia.
* Talla hetkella esimiehilla liian paljon vastuuta perehdyttamisesta, joka pahimmil-
laan voi johtaa siihen, etta perehdyttamista laiminlyédaan.
» Tietty vapaus halutaan pitaa eli liian kaavamaista ja kankeaa prosessia ei haluta.
* Tydhon perehdyttdmista voisi mahdollisuuksien mukaan jakaa enemman tulokaan

tyokavereille.

TyOntekijbille suunnattuun kyselyyn vastasi kymmenen 11 vastaanottajasta. Ensimmaise-
na kyselyssa kysyttiin tyontekijoiden hyvistd kokemuksista esimiehen toteuttamassa pe-
rehdytyksessa. Monet pitivat siita, ettd perehdytys esimiehen kanssa oli rentoa ja avointa
ja kysymyksille oli tilaa ja niihin vastattiin. Yhden vastaajan kanssa esimies oli kaynyt lapi
yrityksen toimintatapoja ja —kulttuuria ja itse tydhon perehdyttamista ohjasi kollegat, joilta
vastaaja oli saanut kaytannon nakokulmaa toimintatapoihin. Toinen vastaaja kertoi, etta
esimiehen kanssa kaytiin kahdenkeskisia keskustelutuokioita, joissa kaytiin 1api aloittami-
seen liittyvia fiiliksia ja tuntemuksia sekd mahdollisia kehityskohtia. Yksi vastaaja kertoi,
ettei yritykseen tullessaan kokenut, ettd mitaan varsinaista perehdytyssuunnitelmaa hanta
varten olisi luotu. Han kertoi, ettd esimies perehdytti yrityksen toimintamalleihin, tiimien
koostumuksista ja kulttuurista pienina palasina haastatteluprosessin aikana. Hanen pe-
rehdytyksensa koostui enemmankin vuorovaikutteessa eri henkildiden kanssa. Han koki
hyvana sen, etta han sai lyhyesti kertoa itsestdan ja heti ensikosketus oli omaan tiimiin,
joka kertoi myds lyhyesti itsestaan. Esimies perehdytti myds lyhyesti yrityksen jarjestel-
miin, jotta han sai kasityksen, mista 16ytyy mitakin ja mistd hakea tietoa. Kolme vastaajista

kertoi, etteivat he olleet saaneet esimiehen vetamaa perehdytysta.

Usea vastaaja koki esimiehen vetamassa perehdytyksessa huonona nimenomaan sen,
ettei sitd ollut heidan kohdallaan. Yksi vastaaja piti sitd pituudeltaan liian lyhyena ja kertoi,
ettd oman tyotehtavan esittelya olisi voinut olla enemman. Toinen vastaaja koki tiedon

maaran olleen erittain runsas, jolloin kaiken sisadistaminen kerralla oli melko mahdotonta.
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Yksi vastaaja kertoi, ettd han oli aloittanut tyot kylmiltdan liittyessaan mukaan kiireelliseen
projektiin. Toisaalta han ymmarsi, ettei pitkakestoiselle ja kattavalle esimiehen vetamalle
perehdytykselle olisi valttamatta ollut aikaa. Taman vuoksi han joutui itsenaisesti selvitta-

maan, miten yrityksessa toimitaan.

Viimeisena kyselyssa kysyttiin, miten esimiehen vetdamaa perehdytysta tulisi kehittaa tai
millainen sen tulisi olla. Yksi vastaaja oli tyytyvainen sen hetkiseen tapaan perehdyttas,
mutta toivoi, ettd kehityskeskustelu tai seuraavat 1-2 kohtaamista tulisi sopia valmiiksi.
Monet vastaajista toivoivat, ettd perehdytys olisi suunniteltu paremmin. Systemaattista
perehdytysta asteittain ja henkilOkohtaista perehdytysohjelmaa kaivattiin. Esimerkiksi en-
simmaiselle kuukaudelle kaivattiin suunnitelmaa, johon olisi merkitty, milloin hanet pereh-
dytetaan kuhunkin asiaan ja kenen kanssa. Jotta tulokas saisi kokonaisvaltaisen kasityk-
sen yrityksen toiminnasta, olisi hyva osallistaa perehdytykseen relevantteja henkiloita eri
tiimeista. Perehdytystilanteeseen useampi vastaaja toivoi kollegoja tai tiimilaisia mukaan.
Heilta saisi kAytannon tietoa varsinkin tyétehtavista. Myos tiimiin "sisdanpaasyyn” yhden
vastaajan mielesta tulisi kiinnittaa erityistd huomiota. Sisddnpaasy kauan pitkdan yhdessa
olleeseen porukkaan voi olla uudelle tyontekijalle pelottavakin tilanne. Nain ollen, jos
oman tiimin jasenia otettaisiin jo heti perehdytystilanteessa mukaan, voisi tulokkaan olla
helpompi paasta osaksi porukkaa. Yksi vastaaja toivoi esimiehen perehdytykselta tavoit-

teiden ja niihin paasemiseksi tehtavien toimenpiteiden esittelya.

Asiat, jotka nousivat yleisesti esiin vastauksista:
* Monet olivat jaaneet ilman esimiehen toteuttamaa perehdytysta.
* Esimiehen toteuttamaa perehdytysta pidettiin rentona ja avoimena.
* Kysymyksia voitiin esittda ja niihin vastattiin.
* Perehdytys koettiin tiiviiksi kokonaisuudeksi, mutta siina oli liikaa tietoa kerralla.
* Perehtyminen tapahtui monelle enemman kollegoiden kuin esimiehen kautta, mika
nahtiin toisaalta myds positiivisena asiana.

* Kaivattiin suunnitelmallisuutta ja tiimilaisten osallistumista perehdyttamiseen.

Naiden kyselyiden vastausten perusteella yrityksella on selkeasti tarvetta perehdytyspro-
sessin luomiselle ja sen selkealle esittamiselle seka esimiehen vetaman perehdyttdmisen
maarittelylle. Suunnitellessani produkteja otin kaikki vastaukset huomioon, jotta produkti
valmistuttuaan palvelisi mahdollisimman hyvin koko organisaatiota. Minun tuli tasapaino-
tella produktin sisallon ja muodon kanssa siten, ettei siita olisi tullut liian yksityiskohtainen
ja jaykka, vaan esimiehille ja muille perehdyttgjille jaisi tietynlainen vapaus toimia omalla

parhaalla ndkemalldan tavalla ja oma tyyli sailyttaen. Kuten yksi vastaaja kiteytti osuvasti,
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"esimiehen vetdma perehdyttdminen tarvitsee selkeat raamit, joiden sisalla voi vapaasti

temmeltaa”.

5.2 Produktien toteuttaminen

Tassa osiossa kuvataan produktien tydstamisen vaiheet paivakirjatyyliin. Koko opinnayte-
tyoprosessin eteneminen on havainnollistettu aikajanan avulla kuviossa 9. Kuvan avulla

produktien tydstamisen ja koko opinnaytetyoprosessin eri vaiheita on helppo seurata.

5.2.1 Aiheen valitseminen ja perehdytysprosessin laatiminen

Produktin toteuttaminen Iahti liikeelle keskustelemalla Dinglen HR-henkildiden kanssa
mahdollisesta opinnaytetydaiheestani. HR-henkildiden kanssa jutellessamme, ehdottivat
he aihealueeksi perehdyttamista Dinglella ja sen kehittamista. He halusivat, ettd kuvaisin,
miten nykyinen perehdyttdminen tapahtuu ja loisin perehdyttamiselle selkean prosessi-
kaavion. Erityisesti kehityskohteeksi perehdyttamisen alueelta nousi esiin esimiesten
osuus siind. HR-perehdyttaminen ja muut perehdyttamisen osa-alueet nahtiin toimiviksi,
mutta esimiehen vetdmaan perehdyttamiseen kaivattiin selkedmpaa prosessia ja toimin-
tamallia. Taman keskustelun pohjalta Iahdin rakentamaan viitekehysta ja pohtimaan pro-

duktien rakennetta.

Perehdytyksen .
Keskustelu inint Produktien
. tikysel ;
HR:n kanssa ja ?rg's?:jn.; yselyn esittely HR- P.'.'Od“kt”?n Opinnaytetyon
aiheen valinta, Vitekehvs Perhdytysoh- yl oja paallikolle vimeistely viimeistely
viitekehyksen 3h )Il ; jelman Excel- vaimistuminen kommenttien
rakentaminen anes vaimis versio valmis pohjalta
alkaa Perehdytysoh- i
: Seuranta- ; 2o Produktit
Produktin keskustelu- elman tyosto valmiina
tyostaminen rungon tyosto ja Trellossa
E?Tﬁ.ﬂen‘k Perehdytys- valmistuminen
ayttoon alkaa prosessikaavion
laatiminen
Opinndytetyon | | Opinqéytetyé
teko alkaa valmis
HR-paallikkd Produktien
hyvaksyy esittely
. roduktit esimiehille
Ky_se_lytqtklr_nus HR-paallikon P
esimiehille ja kommentit
tyontekijoille produkteista

lahtétilanteen
selvittamiseksi

Kuvio 9. Opinnaytety6prosessi

Kirjoitin auki yrityksen sen hetkisen perehdyttamisen kulun ja siihen kuuluvat eri osa-
alueet. Lahdin pohtimaan, millainen perehdytysprosessin tulisi olla opinnaytetydni viiteke-
hyksen pohjalta. Yritykselld oli jo valmiiksi HR-perehdyttdminen, toimitusjohtajan vetama
perehdyttaminen eli Dingle Pitch ja esimiehen vetama perehdyttdminen seka D-Bud oli

ollut aikaisemmin kaytossa. Jotta perehdytysprosessista saataisiin kattava ja kaikkia osa-
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puolia palveleva kokonaisuus, lisasin prosessiin seuraavat elementit: vastaanotto, tyon-
opastus, seurantakeskustelut ja palautteenanto. Uusi perehdytysprosessi on kuvattu

opinnaytetyon kohdassa 5.3.1 Perehdyttamisen prosessikaavio (kuvio 10).

5.2.2 Perehdyttamisen tyokalupakin sisallon suunnitteleminen

Tavoitteenani oli kehittaa perehdyttamista Dinglelld laatimalla perehdytysprosessi ja pa-
rantamalla esimiesten vetamaa perehdyttamista luomalla perehdyttamisen tyokalupakki
esimiesten kayttoon. Koska toimeksiantajayritys on digitaalisen markkinoinnin asiantunti-
jayritys, ei pelkka vanhanaikainen perehdytysmuistilista tai muu vastaava tuotos Excel-
muodossa olisi sopinut yritykselle. Minun taytyi keksia jokin nykyaikaisempi ja kehit-
tyneempi tapa produktien esittdmiselle. Ohjelma tai jarjestelma ei saisi kuitenkaan olla
liian monimutkainen tai tyolas kayttaa. Lahdin kuitenkin ensimmaiseksi suunnittelemaan
alustavasti produktien rakennetta ja sisaltéd Helsingin yliopiston koulutus- ja kehittamisyk-
sikdn suunnittelemaan ja toteuttamaan Perehdyttdmisohjelmaan (Helsingin yliopisto). Ex-
cel-tiedosto sisalsi kolme lomaketta: ensimmainen lomake kasitteli palvelussuhteen alkua,
toinen perehdyttdmisohjelmaa ja kolmas perehdytyskeskusteluja. Naiden lisdksi tiedos-

tossa oli ohjeet lomakkeiden kayttoon.

Lisasin Palvelussuhteen alku —lomakkeeseen otsikoiden alle asioita, jotka ovat oleellisia
Dinglen perehdytykselle ja poistin asioita, jotka olivat turhia. Vastuuhenkil6t muokkasin
samalla. Vaikka keskityin tassa opinnaytetyossani vain esimiesten vetamaan perehdytta-
miseen, oli lomakkeeseen helppo lisatd myds HR:n vastuualueet. Ajattelin, etta niita voi-
daan hyodyntaa yrityksessa myohemmin. Perehdytysohjelman toiseen lomakkeeseen,
perehdytysohjelmaan, muutin otsikointeja ja lisasin otsikoiden alle perehdytettavat asiat
loogisesti. Jatin tdman produktin tdssa vaiheessa taka-alalle, kunnes keksisin sille oikean
esittdmistavan ja siirryin tydstdmaan opinnaytetydn muita produkteja, perehdyttamisen

seurantakeskustelurunkoa ja palautekyselya.

5.2.3 Seurantakeskustelurungon ja arviointikyselyn tyostaminen

Lahdin pohtimaan perehdyttamisen seurantakeskustelun rungon muotoa ja sisaltda. Aja-
tuksenani oli, etta tulokkaan esimies ja/tai muu perehdyttamiseen osallistunut henkild,
kuten tyOkaveri, jarjestaisivat noin kuukauden paahan perehdyttamisen alusta ensimmai-
sen seurantakeskustelun. Seurantakeskustelun tarkoituksena on saada esimies ja tulokas
saman poydan aareen kuulemaan toistensa ajatuksia perehdyttamisprosessista. Esimies
vetaisi keskustelua ja kyselisi tulokkaan kokemuksia ja tuntemuksia yritykseen asettumi-
sesta ja kuinka tydnteko on alkanut sujua. Tulokkaalla on mahdollisuus kertoa, mitka asiat

sujuvat hyvin ja missa asioissa on vield oppimisen varaa seka missa asioissa han tarvit-
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see mahdollisesti lisdohjausta ja -perehdytysta. Tulokas voi kertoa, kuinka tyoyhteiso ja
oma tiimi on ottanut hanet vastaan. Jos tulokas kokee tarvitsevansa lisatietoa esimerkiksi
tyotehtavistaan, velvollisuuksistaan tai eduistaan, voi esimies niita tassa vaiheessa sel-
ventaa tai he voivat sopia jatkotoimenpiteista. Tulokas saa myos itse palautetta siita, kuin-
ka hanen tydnsa on lahtenyt sujumaan ja mitd mahdollista palautetta on saanut omalta
tiimiltdan tai tyoyhteisoltaan. Jos esimies on huomannut tulokkaan toiminnassa jotakin
muutettavaa tai kehitettavaa, voi han niistd huomauttaa helposti jo tassa tydosuhteen alku-
vaiheessa. Tulokkaalla saattaa olla mieless&an jotain perehdytysprossiin liittyvéa sanotta-

vaa tai kommentoitavaa ja han voi tuoda niita esille keskustelussa.

Dinglen esimiehet halusivat sailyttaa tietynlaisen vapauden toimia. Sen takia kaavamai-
nen ja jaykka seurantakeskustelumalli, jota esimiehet noudattaisivat orjallisesti, ei tulisi
toimimaan tassa yrityksessa. Koska jonkinlaiset raamit on kuitenkin oltava, paatin laatia
seurantakeskustelun rungon, jota voi kayttda apuna ja tukena. Seurantakeskustelumallia
etsiessani, 10ysin Kupias & Peltolan Perehdyttamisen pelikentalla —teoksesta (2009, 181-
182) hyvan mallin seurantakeskustelun rungolle. Muutin, poistin ja lisasin kysymyksia
hieman, jotta se sopisi Dinglen tarpeisiin. Laadin seurantakeskustelurungon Word-
muotoon. Tama produkti on esitelty opinnaytetyén kohdassa 5.3.3 Seurantakeskustelun

runko ja se loytyy myos liitteista (liite 8).

Kun seurantakeskustelun runko oli valmis, aloitin perehdyttamisen arviointikyselyn tyds-
tamisen. Perehdyttamisen arviointikysely on tarkoitettu perehdytettavalle taytettavaksi.
Tassakin produktissa minun tuli miettia sen esittdmistapa. Perinteinen paperille taytettava
lomake ei olisi yrityksen nakoinen, vaan se olisi tylsa ja vanhanaikainen. Dingle kayttaa
erilaisiin kyselyihin Surveypal-ohjelmaa. Surveypal oli minulle erittain tuttu ohjelma, silla
olin luonut silla lukuisia kyselyitd aiemmin tyossani Dinglella. Paatin, etta laadin perehdyt-
tdmisen arviointikyselyn sen avulla. Léysin Kjelin & Kuusiston teoksesta hyvan perehdyt-
tdmisen arviointilomakkeen (2003, 265-268). Koin arviointilomakkeen niin toimivaksi, etta
sen suurempi muokkaaminen oli tarpeetonta. Muutin kuitenkin lomakkeen kysymyksia
hieman ja poistin muutaman turhan kysymyksen, jotta se palvelisi Dinglea mahdollisim-
man hyvin. Arviointiasteikoksi kysymyksille valitsin Likert-asteikon (SurveyMonkey 2016).
Lisasin kysymykset Surveypal-ohjelmaan ja muokkasin kyselyn ulkoasua toimivammaksi.
Produkti esitellddn kohdassa 5.3.4 Perehdyttdmisen arviointikysely ja kuvakaappaus Sur-

veypal-kyselysta on liitteena (liite 9).
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5.2.4 Trello perehdyttamisen tydokalupakin alustaksi

Nyt kun kolme produktia neljasta oli valmistunut, oli minun aika keskittya opinnaytetyoni
viimeiseen produktiin. Pohdin pitkdan, miten produktin nimeaisin mahdollisimman osuvas-
ti. Perehdyttamisohjelma tai —muistilista ei kuvannut sita tarpeeksi hyvin. Lisaksi ne olivat
liian "tavallisia” ja halusin nimet& produktin tuoreemmalla tavalla. Paatin kutsua produktia
Perehdyttdmisen tyOkalupakiksi esimiesten kayttdon. Olin aikaisemmin saanut koottua
produktin sisallon ja seuraavaksi minun tuli paattaa sisallon esittdmistapa. Dinglen HR-
paallikko oli maininnut minulle aikaisemmin Trello-nimisesta jarjestelmasta, jota han ol
itse hyddyntanyt HR-perehdytyksessa. Paatin ottaa enemman selvaa kyseisesta jarjes-

telmasta ja sen soveltuvuudesta produktin esittamiseen.

Trello on julkaistu vuonna 2011 ja se on yksinkertainen, visuaalinen ja ilmainen selainpoh-
jainen projektinhallintasovellus, joka soveltuu monipuolisempaankin suunnitteluun ja ide-
ointiin. Kayttaja padsee nakemaan yhdella silmayksella, mika prosessi on kaynnissa, ke-
nen vastuulla mikakin tehtava on ja missa vaiheessa jokin asia tai tehtdva on projektissa.
Trelloa voidaan kayttaa niin vuorovaikutteiseen projektinhallintaan ryhman kesken kuin
henkilokohtaiseen tehtavien hallintaan. Trellosta on myds olemassa mobiiliversio, joka on
saatavilla iOS- ja Android-laitteille. (Jaatinen 2015; Maurer 2013; [imaisohjelmat.fi 2016;
Trello Help 2016.)

Hahmotan Trelloa tekemallani yksinkertaisella malliesimerkilld (kuvat 1-3). Trellon toiminta
perustuu tauluihin (boards), jotka nimetdan projekteiksi. Taulut sisaltavat erilaisia luetteloi-
ta (lists). Nama luettelot ovat projektin tehtdvakokonaisuuksia. Luettelot sisaltavat kortteja
(cards), joista jokainen kortti edustaa yhta tehtdvaa. Kuvassa 1 on esitetty malli Trellon
taulundkymasta. Taululle lisataan tarvittavat luettelot eli tehtavakokonaisuudet ja nama

tehtavakokonaisuudet puretaan korteiksi eli tehtaviksi.
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@ Boards + m Sanna Mikkonen @ AQ

Malliprojekti « & Private -+ Show Menu

Luettelo 1 Luettelo 2 < Luettelo 3 o Add a list...

Tehtava 1 Tehtava 1 Tehtava 1
Tehtava 2 Tehtava 2 Add a card.
Tehtava 3 Add a card...

Add a card..

Kuva 1. Trellon taulundkyma

Luotu kortti avataan tuplaklikkaamalla. Kortteihin voidaan sisallyttda tarkastuslistoja
(checklist), liitteita (attachment) ja tavoitepaivamaaria (due date), etiketteja (/abel) ja niihin
voidaan kirjoittaa kommentteja (add comment). Kortteja voidaan myds siirtda (move) lis-
tassa tai toiseen listaa, kopioida (copy) ja arkistoida (archive). Seuraamistoiminnolla (sub-
scribe) henkild saa kortin tapahtumista ilmoituksia jarjestelmaan ja halutessaan myos
sahkopostiin. Tata havainnollistetaan kuvassa 2. Tarkastuslistaan luetellaan hoidettavia
asioita ja tehtavia. Aina kun joku tehtava tai asia on hoidettu, voidaan se ruksia suorite-
tuksi, jolloin listan ylapuolella oleva jana ja prosenttiluku kasvavat. Tauluja voidaan jakaa
eri henkildiden kanssa. Nama henkil6t voivat lisata ja muokata listoja. Henkil6itd on myoés
mahdollista lisata eri korteille (add members). Kortteja voidaan helposti siirrelld esimerkik-

si listasta toiseen vetamalla. (Jaatinen 2015; Maurer 2013; Metropolia 2015; Pash 2011.)
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Tehtava 2

Add
Members
Labels
Checklist
Attachments
Due Date
Presentation2.pptx
Attachment
Actions
Move
PR Co
Tee nama Py
Subscribe
Archive
tehtava
tehtava

Add Comment

SM

Kuva 2. Kortin sisalto

Tutustuttuani tarkemmin Trelloon 1ahdin siirtelemaan Perehdytysohjelma-Excelista tietoja
Trelloon. Lisasin Trelloon taulun, jolle annoin nimen Uuden tyontekijan perehdyttdminen.

Lisasin tauluun listoja perehdyttdmisprosessin mukaisesti: HR-perehdyttdminen, Esimie-

hen vetama perehdyttdminen ja Toimitusjohtajan vetama perehdyttaminen. Keskityin vain
Esimiehen vetama perehdyttaminen —listaan. Lahdin lisdamaan listaan kortteja ja korttei-
hin sisaltdja Exceliin tallentamistani tiedoista. Osaan korteista sisallytin tarkastuslistoja,

litteita, tavoitepaivamaaria ja henkildita.

5.2.5 Ensimmaisten versioiden esittaminen ja muokkaaminen

Kun ensimmaiset versiot produkteistani olivat valmiita, esittelin ne HR-paallikdlle, jotta han
saisi antaa niista palautetta ja palautteen pohjalta voisin niita viela mahdollisesti muokata.
Sain haneltad hyvaa palautetta perehdyttdmisen prosessikaaviosta ja perehdyttdmisen
tyokalupakista ja han naytti olevan tyytyvainen aikaansaannokseeni. Lisailimme tydkalu-
pakkiin kuitenkin muutamia asioita. Valmistelu ennen tulokkaan tuloa —korttiin lisdsimme
HR-henkilon ja annoimme hanelle tehtavaksi lisata korttiin liitteeksi oikea tydsopimuspoh-
ja, jotta esimies voi sen sitten tayttaa tarvittavilla tiedoilla. Tésmensimme joitakin kohtia
Perehdyttaminen-kortin tarkastuslistaan ja asetimme kortille tavoitepaivamaaraksi viikko

tulokkaan ensimmaisesta paivasta.
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Esittelin samassa yhteydessa HR-paallikdlle tuottamani perehdyttdmisen seurantakeskus-
telun rungon, jonka olin liittAnyt Trelloon kortille Seurantakeskustelu 1. Han oli tyytyvainen
runkoon, eika siihen tarvinnut tehda muutoksia. Asetimme Seurantakeskustelu 1:lle tavoi-
tepaivamaaraksi ehdotukseni mukaisesti nelja viikkoa tulokkaan ensimmaisesta paivasta.
Lopuksi esittelin viela neljannen tuottamani produktin, Perehdytyksen arviointikyselyn,

jonka olin liittdnyt Perehdytyksen arviointikysely —korttiin. HR-paallikko oli tdhankin tuotok-
seen tyytyvainen, eikd minun tarvinnut tehda siihen hanen mielestdan muutoksia. Keskus-
telumme jalkeen viimeistelin perehdytysohjelmaa Trellossa HR-paallikon kommenttien

mukaisesti, jonka jalkeen han hyvaksyi tuotokset.

5.3 Tuotosten esittely

Tassa opinnaytetydn osiossa esitelldan ja kuvataan tarkemmin tuotokset, jotka opinnayte-
tydssa syntyivat. Perehdyttdmisen tyOkalupakki esimiesten kayttdon, perehdytyksen seu-
rantakeskustelurunko ja perehdytyksen arviointikysely on liitetty kokonaisuudessaan opin-

naytetydn liitteiksi (liitteet 7,8 ja 9).

5.3.1 Perehdyttamisen prosessikaavio

Ensimmaisena tuotoksena valmistui perehdytysprosessikaavio (kuvio 9). Prosessikaavi-
ossa on seitseman kohtaa, jotka kuvastavat perehdytysprosessin seitsemaéa osa-aluetta.
Nama osa-alueet ovat tulokkaan vastaanotto, HR-perehdyttdminen, esimiehen vetama
perehdyttaminen, tydnopastus, toimitusjohtajan vetama Dingle Pitch, perehdyttamisen
seurantakeskustelut ja vimeisena perehdytettavan palautteenanto koko perehdytyspro-

sessista.

Vastaznotto HR Esimies Tybnopastus Di'}%gg;mh kseesﬁ[‘asﬁ?;t Palaa\;tgen-

Kuvio 10. Uusi perehdytysprosessi

Prosessikaavio on laadittu Dinglelle sen vuoksi, ettd perehdyttdminen hahmotetaan koko-
naisuutena, joka sisaltdd monta osa-aluetta. Jokainen osa-alue on tarkea niin tulokkaan
kuin yrityksenkin kannalta. Nyt kun koko perehdyttamisprosessi on esitelty selkeana kaa-

viona, tulee perehdyttamisen toteuttaminen olemaan sujuvampaa ja tehokkaampaa.
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5.3.2 Perehdyttimisen tyokalupakki esimiesten kayttoon

Toteutin perehdyttamisen tyokalupakin esimiesten kayttoon Trello-
projektinhallintaohjelmalla. Esimiehen vetama perehdyttdminen —lista muodostuu kuudes-

ta kortista. Nama kortit ovat:

* Valmistelu ennen tulokkaan tuloa
* Tulokas taloon

* Perehdyttaminen

* Seurantakeskustelu 1

* Seurantakeskustelu 2

* Perehdytyksen arviointikysely

Ensimmainen kortti, Valmistelu ennen tulokkaan tuloa, sisaltaa kortin esittelytekstin, joka
avaa kortin sisaltda ja kayttoa esimiehelle ja muille kortin kayttajille. Kortissa on tarkastus-
lista, joka sisaltaa tehtavia, jotka esimiehen on hoidettava ennen tulokkaan ensimmaista
paivaa. Naita tehtavia ovat esimerkiksi tydsopimuksen laatiminen, perehdytysmuistilisto-
jen lapikdyminen ja uudesta tyontekijasta ilmoittaminen tydyhteisodlle. HR:n tehtavana on
lisata kortille oikea tydsopimuspohja, johon esimies voi tayttaa tarvittavat tiedot. Toinen
kortti, Tulokas taloon, sisaltda myos tarkastuslistan esimiehille. Tarkastuslista sisaltaa

tulokkaan vastaanoton ja tydsopimuksen allekirjoittamisen.

Perehdyttaminen-kortissa on aluksi esittelyteksti. Esittelytekstissa kerrotaan, kuinka esi-
mies voi delegoida esimerkiksi tydnopastuksen tulokkaan kollegan tehtavaksi. Lisaksi
siina muistutetaan esimiestd varaamaan seurantakeskusteluaika 3-4 viikon paahan. Kortti
sisaltaa myos tarkastuslistat yleisista asioista, tiimin esittelysta ja tydnopastuksesta. Ylei-
sia asioita, joihin esimiehen tulee perehdyttaa tulokas, listasin esimerkiksi poissaoloista
ilmoittamisen ja niistd sopimisen, tydvalineiden ja tydpisteen esittelemisen ja yleisten pa-
laverikaytantdjen lapikdymisen. Tiimin esittelyyn kuuluu tiimin tehtavien ja jasenten esitte-
ly, tiimin toimintakulttuurin ja pelisaantojen lapikaynti ja mahdollisten tiimipalaverien ajan-
kohtien selvittaminen. Tyonopastuksen tarkastuslistaan kuuluu muun muassa tehtavako-
konaisuuksien ja vastuualueiden seka oman tyon tavoitteiden ja laatutavoitteiden selven-
taminen, asiakkaiden esitteleminen ja yhteistyon eri tiimien kanssa avaaminen. Esimiehet
voivat liittaa tahan korttiin hyoddylliseksi katsomiaan dokumentteja ja muita liitteita. Tavoi-

tepaivamaara kortille asetetaan viikko tulokkaan aloituspaivasta.

Seurantakeskustelu 1 —kortissa kerrotaan ensimmaiseksi kortin tehtava ja tavoite. Seuran-

takeskustelu 1 tulee pitaa esimiehen, tulokkaan ja mahdollisesti kollegan kesken noin nel-
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jan viikon paasta tulokkaan ensimmaisesta paivasta. Korttiin on liitetty opinnaytetyoni toi-
nen produkti, Perehdyttamisen seurantakeskustelun runko, jonka tarkoituksena on ohjata
keskustelua ja toimia apuna. Tama produkti esitelldén erikseen opinnaytetydn kohdassa
5.3.3. Keskustelun ideana on kayda lapi tulokkaan tuntemuksia, kuinka tydonteko on lahte-
nyt liikkeelle ja kuinka han on sopeutunut tydpaikkaan. Myo6s esimiehella ja kollegalla on
mahdollisuus antaa palautetta tulokkaalle. Jos ilmenee tarvetta lisaperehdytykselle, voi-
daan siita sopia tassa keskustelussa. Kaikki mahdolliset korjausliikkeet ja lisdperehdytyk-
set kirjataan yl6s ja dokumentti niista liitetdan Seurantakeskustelu 2 —korttiin, jossa naiden

korjausliikkeiden ja lisaperehdytysten toteutuminen ja niisséd onnistuminen kaydaan lapi.

Seurantakeskustelu 2 pidetdan noin kolmen kuukauden paasta tulokkaan ensimmaisesta
paivasta. Keskustelussa kadydaan lapi Seurantakeskustelu 1:ssa listatut korjausliikkeet ja
niiden toteutuminen. Esimies, tulokas ja mahdollisesti my6s kollega tarkastavat, jarjestet-
tiinkd mahdollinen lisaperehdytys ja oliko siita hyotya. Keskustelujen tarkoitus on hyvissa
ajoin tyosuhteen alussa varmistaa tulokkaan soveltuvuus tehtavaan ja tulokkaalla on
mahdollisuus tehda korjauksia toimintaansa ennen koeajan loppumista. Jos esimies ja
tulokas nakevat tarpeelliseksi, voidaan lisakeskusteluja jarjestaa viela ennen koeajan

paattymista. Tama kirjataan korttiin kommentiksi.

Viimeisena korttina produktissa on perehdytyksen arviointikysely. Tama kortti on tarkoitet-
tu tulokkaalle. Korttiin on liitetty linkki opinnaytetyoni neljanteen produktiin, Perehdytyksen
arviointikyselyyn, joka on luotu Surveypal-ohjelmaan. Tata produktia esitellaan tarkemmin
kohdassa 5.3.4. Tarkoituksena on, etta tulokas vastaa kyselyyn Seurantakeskustelu 2:n
jalkeen eli koeajan paattymisen tienoilla. Kyselyssa tulokas paasee arvioimaan koko pe-
rehdytysprosessia: kuinka perehdytys toteutui ja kuinka siind onnistuttiin. Lisdksi kyselyn
lopussa on mahdollisuus antaa palautetta ja kehitysideoita perehdyttamisen kehittamisek-

Si.

5.3.3 Seurantakeskustelun runko

Opinnaytetydn yhtena produktina syntyi seurantakeskustelun runko tyékaluksi perehdyt-
tdmisen tydkalupakkiin. Tama produkti [0ytyy liitteesta 8. Seurantakeskustelun ideana on
se, ettd esimies varaa noin tunnin verran aikaa yhteiselle tapaamiselle tulokkaan kanssa.
Esimies lisaa ajan kalenteriin jo heti perehdyttdmisen ensimmaisena paivana, jotta tallai-
nen keskustelu muistetaan pitaa. Jos esimerkiksi tulokkaan tydhén perehdyttamisen on

pitanyt tulokkaan tiimin jasen tai muu kollega, voidaan hanetkin kutsua keskusteluun mu-
kaan, jolloin han voi antaa palautetta tulokkaan suoriutumisesta ty6tehtavista ja tulokas

voi pyytaa lisdopastusta hanelta tarvitessaan sitd. Seurantakeskustelurunko toimii tissa
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tilanteessa apuna esimiehelle ja/tai kollegalle. Seurantakeskustelun runkoa ei ole pakko
kayttaa, jos esimiehelld itselldan on jo selkeat kysymykset mielessaan ja tietaa, mita var-
ten tallainen keskustelu pidetaan. Kysymyksia voi myos keksia itse lisaa tai valikoida run-

gosta mielestaan tarkeimmat ja oleellisimmat kysymykset.

Seurantakeskustelun rungon ensimmaisessa kohdassa esimies kertoo aluksi tyontekijalle,
miksi tallainen seurantakeskustelu jarjestetdan. Syitd keskustelulle on lueteltu palaut-
teenanto ja —vastaanotto molemmin puolin, vaarien ja virheellisten asioiden oikominen
sekd mahdollisuus lisdperehdytyksen jarjestamiselle. Seuraavaksi tiedostoon on lueteltu
esimiehelle esimerkkikysymyksia aihealueittain, joiden avulla esimies voi edeta keskuste-
lussa. Ensimmaisessa aihealueessa kasitellaan tyon sujumista kokonaisuudessaan. Toi-
nen kysymyspatteri liittyy tarkemmin tyotehtaviin. Kysymykset kasittelevat tyotehtavien
sujumista ja mahdollista lisdopetuksen tarvetta. Esimies tai kollega voivat antaa palautet-
ta tyotehtavien sujumisesta. Kolmas kokonaisuus liittyy tulokkaan tiimiin ja tyOyhteisoon:
kuinka yhteisty0 tiimin jasenten ja muiden kanssa sujuu, minka asioiden tulokas toivoisi
olevan toisin ja miten asioita voitaisiin tulokkaan mielesta kehittda. Lisdksi esimies voi
kysya tulokkaalta, kuinka organisaatioon ja asiakkaisiin tutustuminen on sujunut ja kuinka
selvilla tulokas tuntee olevansa tydsuhteen velvollisuuksista ja eduista. Viimeinen kysy-
myspatteri kdsittelee perehdyttdmisen sujuvuutta ja onnistumista. Esimies voi kysya tulok-
kaalta mielipidetta perehdyttamisen onnistumisesta siihen mennessa ja millaisia toiveita ja
tarpeita tulokkaalla on jatkoperehdyttamisen osalta. Keskustelun lopuksi esimies, tulokas

ja mahdollisesti kollega sopivat tarvittavista jatkotoimenpiteista.

5.3.4 Perehdyttimisen arviointikysely

Perehdytysprosessin ja tyOkalupakin mukaisesti perehdyttamisen jalkeen ja juuri ennen
koeajan paattymista tulokas vastaa perehdyttdmisen arviointikyselyyn (liite 9). Kysely on
laadittu Surveypal-ohjelmaan, koska ohjelma on yleisesti kaytdssa Dinglella. Arviointi-
kysely alkaa esittelytekstilla, jossa kerrotaan kyselyn tarkoitus, perehdyttdmisen onnistu-
misen arvioiminen, ja vastaamiseen kuluva aika. Kysely koostuu kahdeksasta osiosta.

Nama osiot ovat:

* Ensimmainen tyoviikkoni
* Perehdytysprosessi

* Perehtyminen yritykseen
* Tydhon perehdyttdminen
*  Muut asiat

* Perehdytyksen seuranta
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* Perehdytykseni kokonaisuutena

* Kehitysehdotukset

Kaikkien osioiden vaittamiin, paitsi kehitysehdotusosioon, vastataan asteikolla 1-5, jossa
yksi tarkoittaa taysin eri mielta ja viisi tdysin samaa mielta. Kehitysehdotusosiossa vastaa-
ja vastaa avoimeen kenttaan. Ensimmaisessa osiossa, Ensimmainen tyoviikkoni, on kah-
deksan vaittamaa. Vaittamat kasittelevat muun muassa ensimmaisen paivan vastaanot-
toa, lounasseuran saamista, perehdyttajien valmistautumista tulokkaan tuloon ja tydyhtei-
son kiinnostusta tulokkaasta. Perehdytysprosessiin liittyvissa vaittamissa pyydetaan tulok-
kaan mielipidettd muun muassa perehdytysprosessin toimivuudesta, riittdvan tuen saami-
sesta perehdyttgjilta, tiimin aktiivisesta osallistumisesta perehdyttamiseen ja tulokkaan

omasta aktiivisuudesta perehdytysprosessin aikana.

Seuraavaksi kyselyssa tulokas paasee antamaan palautetta perehtymisestaan Dingleen.
Taman osion vaittdmia ovat muun muassa "Tunnen hyvin Dinglen arvot”, "Dinglen strate-
gia on minulle selked”, "Pystyn kertomaan Dinglen liiketoiminnasta” ja "Koen saaneeni
tarpeeksi tietoa Dinglesta ja sen toimintatavoista”. Tyéhén perehdyttamisen vaitteissa
pohditaan tydtehtavien selkeda kuvaamista, selkeaa tyon tavoitteista sopimista, tietoa
onnistumisen mittaamisesta, vastuualueen tuntemista, tietoa niista asioista, joista tulokas
saa paattaa itsenaisesti ja kenen puoleen ongelmatilanteissa voi kaantya seka selkeda
kasitysta, kuinka tulokkaan ty6 kytkeytyy Dinglen toimintaan. Muita asioita —osiossa tulo-
kas paasee arvioimaan, osaako han kayttaa tarvittavia jarjestelmia ja tunteeko yleiset ko-
kous- ja viestintatavat. Lisaksi tassa osiossa tulokas arvioi, tunteeko han Dinglen sisaiset

henkilostopalvelut ja —edut.

Perehdytyksen seuranta —osiossa kysytaan ensin tulokkaalta, onko hanen esimiehensa
jarjestanyt perehdytyksen seurantakeskustelut hanen kanssaan. Téahan tulokas vastaa
joko "kylla” tai "ei”. Jos tulokas vastaa tdhan kysymykseen "kylld”, paasee han arvioimaan
taas asteikolla 1-5 seurantakeskustelujen hyodyllisyytta ja sita, onko hanen perehdyttami-
sessaan onnistumista arvioitu esimiehen kanssa riittavasti. Seuraavaksi tulokas arvioi
perehdytystaan kokonaisuutena. Viimeisena osiona kyselyssa tulokas paasee antamaan
kehitysehdotuksia ja ideoita. Tulokas voi vapaasti tuoda esille kyselyn avoimeen kenttdan
mieleen tulleita parannusehdotuksia, palautetta ja muita kommentteja perehdytysproses-
siin liittyen. Tarkoitus on, etta naitd perehdyttdmisen arviointikyselyiden vastauksia kay-
daan organisaatiossa lapi, jolloin paastaan seuraamaan, milla tasolla perehdytysprosessi
on. On tarkeaa, etta perehdytysprosessia kehitetdan ja paivitetdan aika ajoin. Tassa apu-
na toimivat juuri nama perehdyttdmisen arviointikyselyn vastaukset. Kysely auttaa myds

seuraamaan esimiesten toimintaa perehdytysprosessissa. Kuten toteuttamassani kyse-
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lyssa tyontekijoille tuli ilmi, olivat muutamat tulokkaat jaaneet ilman esimiehen vetamaa

perehdyttamista. Tallaisiin tilanteisiin on jatkossa helpompi puuttua taman kyselyn avulla.
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6 Pohdinta

Tassa opinnaytetydn osiossa vedetdan johtopaatoksia opinnaytetydn onnistumisesta,
arvioidaan kriittisesti opinnaytetyon luotettavuutta ja esitetaan kehittdmisehdotuksia, joita
voidaan yrityksessa toteuttaa tdman opinnaytetyon valmistumisen jalkeen. Liséksi osiossa
arvioidaan opinnaytetyoprosessia kokonaisuudessaan ja omaa oppimista prosessin aika-

na.

6.1 Johtopaiatokset

Opinnaytetyo oli toiminnallinen tyd ja sen tavoitteena oli kehittda perehdyttamista Dinglella
luomalla perehdytysprosessikaavio ja perehdyttamisen tyokalupakki esimiesten kayttoon
sisaltaen perehdyttamisen seurantakeskustelun rungon ja arviointikyselyn. Mielestani on-
nistuin opinnaytetydssani hyvin ja onnistuin tuottamaan yritykselle helposti kaytettavat,
informatiiviset ja perehdytysprosessia tukevat tuotokset, jotka myds sopivat yrityksen toi-

mintakulttuuriin ja iimeeseen.

Esimiehen kayttoon tuotettu perehdyttdmisen tyokalupakki parantaa Dinglen perehdytta-
misen tasoa merkittavasti aikaisempaan verrattuna. Tyokalupakin avulla esimies osalliste-
taan perehdyttamiseen jo ennen tulokkaan ensimmaista paivaa. Esimies on mukana tu-
lokkaan perehdyttamisessa koko prosessin ajan aina koeajan paattymiseen asti. Trello-
jarjestelmaan implementoidussa perehdyttdmisen tyokalupakissa on huomioitu perehdyt-
tamisen aikataulutus, alkuvalmistelut, kuten tarvittavien tyévalineiden hankkiminen ja pe-
rehdyttamisen vastuunjako, tulokkaan vastaanotto seka tyohon, yritykseen ja yleisiin asi-
oihin perehdyttaminen, seurantakeskustelut ja lopuksi tulokkaan arvio perehdytysproses-
sista kokonaisuudessaan. Ohjelman avulla tulokas sitoutetaan yritykseen, maksimoidaan
tulokkaan tydteho, otetaan osaksi tyOyhteis6a ja luodaan avoin ja laheinen esimies-

alainen -suhde tydsuhteen alusta lahtien.

Produktit nojautuvat vahvasti opinnaytetyon viitekehyksen teoriaan ja teoria on ohjannut
vahvasti produktien tydstoa sen nakoisiksi ja sisaltoisiksi kuin ne nyt ovat. Perehdyttami-
sen tydkalupakin rakenne etenee prosessimaisesti aina uuden tyontekijan vastaanotosta
tydnopastukseen ja seurantakeskusteluista perehdyttamisen arviointiin. Tama tydkalupa-
kin rakenne, kuten myos sen sisalto, perustuvat opinnaytetyon teoriaan. Eri |ahteita tut-
kiessani ja viitekehysta rakentaessani esille nousi vahvasti perehdyttamisen seurantakes-
kustelujen merkitys koko perehdytykselle. On tarkeaa, ettéd uuden tydntekijan perehtymis-
ta seurataan ja mahdollisiin ongelmiin kiinnitetdan huomiota koko perehtymisen ajan en-

nen koeajan paattymista. Nain mahdollisiin ongelmiin, puutteisiin ja vaariin toimintatapoi-
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hin pystytdan puuttumaan hyvissa ajoin ja ne ehditaan korjaamaan ennen koeajan um-
peutumista. Samalla rakennetaan avointa ja luottamuksellista suhdetta alaisen ja tulok-
kaan valille. Tdma teoria nakyy perehdyttamisen tydkalupakin Seurantakeskustelu 1 ja 2 —
korteissa ja perehdyttamisen seurantakeskustelun runko —tuotoksessani. Kuten viiteke-
hyksessa kerrotaan, on perehdytyksen arviointi elintarkeaa, silla palautteen avulla proses-
sia voidaan kehittda entista toimivammaksi ja kaikkia osapuolia palvelevammaksi koko-
naisuudeksi. Taman takia laadin perehdyttamisen arviointikyselyn, johon tulokkaan on

tarkoitus vastata perehdytysprosessin lopuksi.

Olen tyytyvainen produktien ulkoasuun ja esittamistapaan. Erityisesti Trello-
projektinhallintajarjestelma alustana toimii mielestani erittdin hyvin. Se on selke, visuaali-
nen, helppokayttéinen ja kulkee mukana niin tietokoneella kuin dlypuhelimessa. Se on
enemman Dinglen "ndkoéinen” toisin kuin perinteinen Excel- tai Word-tiedostoon tehty pe-
rehdyttamismuistilista tai -ohjelma. Perehdyttdmisen tyOkalupakki voidaan jakaa kaikkien
osapuolten kanssa, jolloin esimerkiksi tulokas paasee seuraamaan perehdyttamistaan:
mita hanelle on jo perehdytetty, mita hanelle tullaan perehdyttamaan ja onko kaikki asiat
kayty hanen kanssaan lapi. Tuottamani tyokalut, seurantakeskustelun runko ja perehdyt-
tdmisen arviointikysely, on tarkoitettu tukemaan perehdytysprosessia. Seurantakeskuste-
lun runko toimii apuna esimiehille perehdyttamisen seurantakeskustelussa ja arviointi-
kyselyn avulla saadaan tarkeaa tietoa prosessin toimivuudesta ja vastausten perusteella

prosessia kyetaan paivittdmaan saanndllisesti ja kehittdmaan oikeaan suuntaan.

Produkteja ei paasty kaytanndssa kokeilemaan ja ottamaan mukaan uuden tydntekijan
perehdyttamiseen tdman opinnaytetyon aikana. Tama johtui siita, ettei opinnaytetyén pro-
duktien valmistumisen aikana yritykseen rekrytoitu uusia tydntekijoitd. Ensimmaisten kayt-
tokertojen jalkeen ja niista mahdollisesti syntyvien kehitysehdotusten pohjalta voidaan

produkteja Dinglen toimesta muokata ja jatkokehittaa.

Toimeksiantajayrityksessa esimiehet ovat tottuneet toimimaan perehdytystilanteessa va-
paasti oman mielen mukaan ja omalla tyylilla. Voi olla mahdollista, etta esimiehet aluksi
karsastavat perehdyttamisen tyokalupakkia, joka kuitenkin aika pitkalle ohjailee esimies-
ten toimintaa perehdyttamisessa ja vaatii esimiehilta aktiivisuutta ja sitoutumista tulokkaan
perehdyttamiseen. Tydkalupakin kayttd vaatii esimiehiltd enemman panostusta myos ajal-
lisesti entiseen verrattuna, mutta perehdyttamisesta hyddytaan sitakin enemman. Esi-
miesten tulee ymmartaa, etta pitkalla tahtaimelld huolellisesti suoritettu perehdyttaminen
maksaa itsensa takaisin, kun taas huonosti hoidettu ja laiminlyoty perehdyttdminen lisaa
vain yrityksen kustannuksia. Jotta esimiehet pitavat produkteja luotettavina ja uskottavina,

tulee heidan ymmartaa, miksi produktit on luotu, miten niita kaytetadan ja miten ne hyodyt-

59



tavat uutta tyontekijaa, esimiesta, tydyhteisda ja koko organisaatiota. Nama asiat on pe-

rusteltava heille teorian pohjalta.

Koko opinnaytetyon luotettavuutta tukee myos tyon toistettavuus. Kuka tahansa kykenee
taman tyon teoria- ja empiirisen osuuden jalkeen tuottamaan samanlaiset tuotokset. Koko
prosessi on kuvattu tyossa auki ja produktit ovat saaneet muotonsa ja sisaltonsa teorian
pohjalta. Lahteita viitekehyksen muodostamiseen kaytin mielestani monipuolisesti. Lahtei-
na kaytin niin suomenkielista kuin englanninkielista kirjallisuutta ja artikkeleita, blogitekste-
ja, amk-opinnaytety6ta ja yritysten verkkosivuja. Olisin voinut kuitenkin etsia kirjallisuu-
desta tuoreempia painoksia, silla osa teoksista oli julkaisu jo vuonna 2003. Uskon kuiten-

kin, etta teoria on pysynyt suhteellisen muuttumattomana tahan paivaa asti.

6.2 Kehittamisehdotukset

Nain jalkikateen kun tarkastelen tekemaani kyselya esimiehille ja tyontekijoille, olisin voi-
nut tehda kysymyksista hieman selkeammat ja kevyemmat vastata. Vaikka kyselyissa oli
vain kolme kysymysta, olivat nama kysymykset melko laajoja, jolloin niiden vastaamiseen
saattoi joutua kayttdmaan hieman enemman aikaa kuin olin ajatellut. Esimerkiksi kysy-
mykseen "Mita hyvaa naet Dinglen nykyisessa perehdytyskaytdnnéssa —” muutama esi-
mies vastasi, ettei edes tiennyt Dinglella olevan olemassa mitdan perehdytyskaytantoa.
En voinut kysymykseen laittaa sanaa perehdytysprosessi, koska sellaista ei yrityksessa
ollut, joten paadyin kuvaamaan perehdyttamista "perehdytyskaytanndksi”. Olisin voinut
muotoilla kysymyksen esimerkiksi muotoon "Mité hyvaa naet tulokkaan perehdyttdmises-
sa --". Lisaksi olisin voinut anonyymin kyselyn sijaan henkilékohtaisesti haastatella esi-
miehia yksitellen tai rynmana, jolloin olisin voinut varmistaa, etta kysymykseni ymmarre-
téaan tarkoittamallani tavalla ja etta kaikki esimiehet olisivat osallistuneet ja tuoneet mielipi-

teensa, kokemuksensa ja toiveensa esille.

Yksi kehittdmisehdotukseni Dinglelle tulevaisuudessa on liittaa Trello-
projektinhallintaohjelmaan tuottamaani perehdyttamisen tydkalupakkiin esimiesten kayt-
t6on muut perehdytysprosessin vaiheet, kuten HR-perehdyttdmisen kokonaisuus ja siihen
kuuluvat tyokalut ja toimitusjohtajan vetama Dingle Pitch -osio. N&in koko perehdytyspro-
sessi ja siihen liittyvat asiat 10ytyisivat samasta paikasta ja kaikki perehdyttamisen osa-
puolet, seka perehdyttajat etta tulokas, paasisivat nakemaan perehdytyksen sisallon ko-
konaisuudessaan ja seuraamaan sen etenemista reaaliaikaisesti. Suosittelen Dinglea
myos ottamaan D-Budin uudelleen osaksi perehdyttamista ja kehittdmaan sita viela
eteenpéin. Se monipuolistaa perehdyttamista ja erottaa Dinglen monesta kilpailijasta. Jat-

kossa Dinglen tulee paivittaa ja muokata tuottamiani produkteja tarpeiden ja mahdollisesti
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muuttuvien olosuhteiden mukaan. Nain huolehditaan siit3, ettd ne ovat aina ajan tasalla ja
palvelevat yritysta parhaalla mahdollisella tavalla. Se on myds tarkeaa perehdyttamisen

laadun ja ajankohtaisuuden sailyttamisen kannalta.

6.3 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin tydlays yllatti minut hieman, vaikka jo ennen prosessin alkua olin
varautunut siihen, ettd prosessi tulee olemaan ty6ta ja aikaa vaativa. Kun kevaalla 2016
aloitin opinnaytetybprosessin, olin aloittanut kokopaivaisen harjoittelun Dinglella. Harjoitte-
luni loppui virallisesti toukokuun lopussa, jonka jalkeen sain jatkaa Dinglella kesatoissa.
Kesatdiden jalkeen sain viela maaraaikaisen tydsopimuksen kevaalle 2017 asti ja tyoni-
mikkeeni vaihtui assistenttiharjoittelijasta hallintoassistentiksi. Olen siis koko tdman pro-
sessin aikana tehnyt kokopaivatyota, mika vaikutti siihen, ettd opinnaytetydprosessi ve-
nahti pidemmaksi kuin olin aluksi suunnitellut. Alkuperainen suunnitelmani oli saada opin-
naytetyoni valmiiksi elokuussa 2016. Alkuperaisesta aikataulusta poiketen tyon valmistu-
minen piteni noin kahdella kuukaudella eli sain opinnaytetyoni valmiiksi marraskuun alus-
sa. Toteutunut aikataulu I6ytyy liitteista (liite 6). Opinnaytetydn tekeminen kokopaivatyon
ohella johti siihen, ettd tydstin opinnaytety6ta paaosin viikonloppuisin. Kesan aikana tahti
kuitenkin hidastui, koska keskityin silloin padosin tyontekoon ja kesasta nauttimiseen.
Nain ollen opinnaytetydni alkuvaihe eteni hitaasti, kunnes syksylla tyo alkoi edistya ripeas-
ti.

Opinnaytetyoni aikataulu venyi hiukan johtuen toisaalta myds opinnaytetydn aiheen vaih-
tumisesta prosessin alkuvaiheessa. Koska olen suuntautunut opinnoissani sisdiseen las-
kentatoimeen ja rahoitukseen, aluksi aikomani opinnaytetydn aihe liittyi toiminnanohjaus-
jarjestelma Netvisorin kayttdoppaan laatimiseen. Tulimme kuitenkin Dinglella siihen tulok-
seen, ettei kyseiselle oppaalle ollut tarpeeksi kayttoa, silla jarjestelmaa kaytti vain pieni
osa yrityksen henkildstosta. Uudeksi aiheeksi valikoitui perehdyttdmisen kehittdminen
Dinglella. Aluksi aihe hieman arvelutti minua, silla olinhan opiskellut HR:n puolelta vain
pakolliset kurssit. HR aihealueena kiinnosti minua kuitenkin paljon ja ajattelin, etta opin-
naytetyon tekeminen talta aihe-alueelta laajentaisi osaamistani. Teorian lapikayminen ja
viitekehyksen rakentaminen vei minulta taman takia hieman enemman aikaa. Nain jalkika-
teen ajateltuna olisin voinut rakentaa viitekehykseni enemman esimiesjohtamisen nako-
kulmasta ja ottaa mukaan my0s perehdyttamisen lakindkokulman. Viitekehyksen lahes
kokonaan uusiksi laittaminen olisi ollut ty6las prosessi ja pitkittanyt opinnaytetyoni valmis-

tumista entisestaan.
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Opinnaytetydprosessin loppuvaiheessa, lokakuun alussa, keskustelin opinnaytetyéohjaa-
jani kanssa sahkopostitse tyoni etenemisesta. Kerroin hanelle, etta tydstaminen oli melko
hidasta, mutta eteenpain oltiin menty. Han vastasi minulle, etta jos haluan joulukuussa
valmistua, tulisi minun saada kirjoitusprosessi loka-marraskuun vaihteessa valmiiksi. Mi-
nulla oli siis tuolloin kolme viikkoa aikaa saada tyo valmiiksi. Kun ohjaaja oli asettanut mi-
nulle aikarajan, vauhditti se opinnaytetydn tyéstamista huomattavasti. Se antoi minulle
hurjan motivaation ja innon saada ty6 valmiiksi. Kaytin kaikki viikonloput opinnaytetyon
tekemiseen. Noina kolmena viikkona viimeistelin teoriaosuuden, tuotin produktit, esittelin
produktit toimeksiantajalle ja muokkasin niita kommenttien pohjalta, kirjoitin tyoni empiiri-

sen osion, pohdinnan, johdannon ja tiivistelman ja viimeistelin tyon kokonaisuudessaan.

Taman prosessin aikana tajusin, kuinka haastavaa on laatia aikataulu nain isolle projektil-
le ja pitaa siita vield kiinni. Olisin voinut olla hieman realistisempi aikataulun suhteen ja
jattda hieman enemman aikaan tyon eri osioille. Toisaalta, jos olisin alusta alkaen aktiivi-
sesti tehnyt opinnaytety6ta, olisin ehka pysynyt aikataulussa paremmin. lhan ehdottoman
rajan opinnaytetydn valmistumiselle ja koko tutkintoni suorittamiselle asetin ennen pro-

sessin alkua joulukuulle ja tassa tavoiteajassa onnistuin pysymaan.

Olen tyytyvainen opinnaytetydni rakenteeseen. Se on selkea ja etenee loogisessa jarjes-
tyksessa. Opinnaytetydssa on kaikki siihen kuuluvat elementit, kuten tiivistelma, johdanto,
teoriaosuus, empiirinen osuus ja pohdinta. Olen pyrkinyt pitdmaan opinnaytetydn sisallén
informatiivisena, ytimekkaana ja helposti seurattavana. Valiotsikoiden avulla olen jasenta-

nyt tekstia ja havainnollistan ja elavéitan sita erilaisin kuvioin ja kuvin.

Opin paljon henkiléstdjohtamisen ja erityisesti perehdyttamisen teoriaa. Minulle tuli hie-
man yllatyksena se, kuinka suuri merkitys hyvin toteutetulla perehdyttamisella on niin tu-
lokkaan sitoutumiselle yritykseen kuin yrityksen tuottavuudelle ja kannattavuudelle. Koska
tyoskentelen itse toimeksiantajayrityksessa, oli minulla jo valmiiksi omakohtaista koke-
musta ja nakemysta perehdyttamisesta Dinglella. Prosessin aikana syvennyin viela entista
enemman Dinglen toimintatapoihin ja perehdyttamisen tilaan, jotta saisin tuotettua yrityk-
selle mahdollisimman palvelevat tuotokset, joista olisi oikeasti hy6tya koko organisaatiolle.
Voin sanoa, etta tdman opinnaytetydn ansiosta olen laajentanut osaamistani HR:n puolel-

ta.
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Liitteet

Liite 1. Kyselyn saatekirje esimiehille

Hei!

Olen tekeméassa opintoihini kuuluvaa opinnaytety6ta, jonka aiheena on perehdytysproses-
sin luominen Dinglelle keskittyen paasaantoisesti esimiesten vetdmaan perehdyttamiseen.
Opinnaytetyoni tutkimusta varten olen laatinut kaksi pienimuotoista kyselya, joista toinen
on suunnattu kymmenelle viimeksi palkatulle tyontekijalle ja tama esimiehille. Tutkimuk-
sen tavoitteena on kartoittaa Dinglen nykyisen perehdyttamisen onnistumista esimiesten
osalta.

Vastauksellasi on merkittdva vaikutus opinnaytetydni onnistumisessa ja toimivan perehdy-
tysprosessin luomisessa, joten kaytathan ystavallisesti, joten kaytathan ystavallisesti muu-
taman minuutin siihen vastaamiseen.

Vastaukset kasitellaan nimettdmina ja luottamuksellisina, eika niita voida yhdistaa vastaa-
jiin. Jos sinulle heraa kysymyksia kyselyyn tai opinnaytetyohoni liittyen, olethan yhteydes-
sa minuun.

Voit vastata kyselyyn taman linkin kautta:

(Linkki kyselyyn)

Vastaathan kyselyyn 25.9. mennessa.

Kiitos jo etukateen vastauksestasi!

Ystavallisin terveisin,

Sanna Mikkonen
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Liite 2. Kysely esimiehille

Hei esimies!

Taman kyselyn tavoitteena on saada selville esimiesten omia nakemyksia

itsestdan perehdyttdjind ja

Dinglen nykyisen perehdytyskadytannon toimivuudesta. Kyselyn tuloksia tullaan hyodyntamaan
Dinglen perehdytysprosessin luomisessa.

Tulokkaan perehdyttaminen koostuu Dinglelld kolmesta osasta: HR-perehdyttamisesta,
esimiehen vetamasta perehdyttamisesta ja toimitusjohtajan vetamasta perehdyttamisesta. Tassa
kyselyssd keskitytadn vain esimiehen vetdmaan perehdyttamiseen.

Vastaaminen on tdysin anonyymia ja vie vain muutaman minuutin. Jos sinulle heraa
kysymyksia kyselyyn liittyen, voit olla yhteydessa Sanna Mikkoseen.

Kiitos vastaamisestal

Mitéd hyvaa naet Dinglen nykyisessa perehdytyskaytanndssa ja
itsessdsi perehdyttajana?

Entd, mita huonoa?

Miten esimiehen vetamaa perehdytysta tulisi mielestasi kehittéa ja/tai
millainen sen tulisi olla?
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Liite 3. Kyselyn saatekirje tyontekijoille

Hei!

Olen tekeméassa opintoihini kuuluvaa opinnaytety6ta, jonka aiheena on perehdytysproses-
sin luominen Dinglelle keskittyen paasaantoisesti esimiesten vetdmaan perehdyttamiseen.
Opinnaytetyoni tutkimusta varten olen laatinut kaksi pienimuotoista kyselya, joista toinen
on suunnattu esimiehille ja tama kymmenelle viimeksi palkatulle tyontekijalle. Tutkimuk-
sen tavoitteena on kartoittaa Dinglen nykyisen perehdyttamisen onnistumista esimiesten
osalta.

Vastauksellasi on merkittdva vaikutus opinnaytetydni onnistumisessa ja toimivan perehdy-
tysprosessin luomisessa, joten kaytathan ystavallisesti muutaman minuutin siihen vas-
taamiseen.

Vastaukset kasitellaan nimettdmina ja luottamuksellisina, eika niita voida yhdistaa vastaa-
jiin. Jos sinulle heraa kysymyksia kyselyyn tai opinnaytetydhoni liittyen, olethan yhteydes-
sa minuun.

Voit vastata kyselyyn taman linkin kautta:

(Linkki kyselyyn)

Vastaathan kyselyyn 25.9. mennessa.

Kiitos jo etukateen vastauksestasi!

Ystavallisin terveisin,

Sanna Mikkonen
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Liite 4. Kysely tyontekijoille

Hei!

Taman kyselyn tavoitteena on saada selville tydntekijoiden ndkemyksid ja kokemuksia omasta,
esimiehen vetamasta perehdytyksestd. Kyselyn tuloksia tullaan hyodyntamaéan

Dinglen perehdytysprosessin luomisessa.

Tulokkaan perehdyttaminen koostuu Dinglella kolmesta osasta: HR-perehdyttamisesta,
esimiehen vetdmasta perehdyttdmisesta ja toimitusjohtajan vetamasta perehdyttamisesta. Tassa

kyselyssa keskitytdaan vain esimiehen vetdmaan perehdyttamiseen.

Vastaaminen on taysin anonyymia ja vie vain muutaman minuutin. Jos sinulle heraa
kysymyksia kyselyyn liittyen, voit olla yhteydessa Sanna Mikkoseen.

Kiitos vastaamisestal

Mitd hyvaa koit esimiehesi vetamassa perehdytyksessa?

Enta, mita huonoa?

Miten esimiehen vetdmaa perehdytysta tulisi mielestasi kehittaa ja/tai
millainen sen tulisi olla?
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Liite 5. Muistutusviesti esimiehille ja tyontekijoille

Moikkal

Lahetin maanantaina 19.9. sahkopostin, jossa oli linkki kyselyyn opinnaytetyotani varten.
Huomasin, ettad vain muutama oli vastannut kyselyyn. Mikali olet jo vastannut kyselyyn, iso
kiitos siita ja voit unohtaa taman viestin. Mikali et ole viela vastannut siihen, olethan ysta-
vallinen ja kaytat muutaman minuutin ajastasi silhen vastaamiseen. Vastauksesi on erit-
tain tarkea!

Kyselyyn paaset taman linkin kautta:

(Linkki kyselyyn)

Vastausaikaa on maanantaihin 26.9. asti.

Mukavaa viikonlopun alkua!

Ystavallisin terveisin,

Sanna Mikkonen
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Liite 6. Opinnaytetyon aikataulu

Maaliskuu | Viikko 12 Tutkimustyon perusteet ja menetelmat —intensiivikurssi.
Opinnaytetydaiheen pohtiminen toimeksiantajayrityksessa ja
keskustelu HR:n kanssa.

Aiheen valinta ja alustavan suunnitelman laatiminen.
Viikko 13 Opinnaytetyon aloituspalaveri opinnaytetydéohjaajan kanssa.

Huhtikuu Viikko 14 Opinnaytesuunnitelman tydstaminen.

Viikko 15 Opinnaytetydaiheen vaihdos. Aiheeksi perehdyttamisen kehit-
taminen ja perehdytysohjelma esimiesten kayttoon.

Viikko 16 Uuden opinnaytesuunnitelman tydostaminen.

Viikko 17 Uuden opinnaytesuunnitelman tyostaminen jatkuu.

Toukokuu | Viikko 18 Suunnitelman palauttaminen ohjaajalle.

Viikko 19 Hyvaksynnan saaminen.

Viikko 20 Lahdeaineiston hankkiminen ja viitekehyksen rakentaminen.

Viikko 21 Viitekehyksen rakentaminen.

Kesakuu Viikot 22-26 | Lahteiden hankkiminen ja viitekehyksen rakentaminen hitaalla
tahdilla.

Heindkuu | Viikot 27-30 | Lahteiden hankkiminen ja viitekehyksen rakentaminen hitaalla
tahdilla.

Elokuu Viikot 31-32 | Viitekehyksen rakentaminen.

Viikko 33 Ohjaajan kanssa sahkdpostikeskustelu tyon etenemisesta.
Viikko 34 Empiirisen osan suunnitteleminen.
Viikko 35 Opinnaytetydpaja ohjaajan kanssa tyon empiirisesta osiosta.

Syyskuu Viikot 36-37 | Matkoilla. Opinnaytetydn tyéstaminen tauolla.

Viikko 38 Produktin suunnitteleminen ja “tallentaminen”. Kyselylomakkei-
den ja saatekirjeiden laatiminen.

Viikko 39 Viitekehyksen rakentaminen, kyselyn vastausten purkaminen,
produktin toteutuksen suunnitteleminen.

Lokakuu Viikko 40 Viitekehyksen rakentaminen, produktien suunnitteleminen.

Viikko 41 Produktien tydstaminen ja tuottamisen kuvaaminen.
Viikko 42 Produktien esittely HR-paallikolle. Produktien viimeisteleminen,
tuottamisen kuvaaminen ja produktien esittely opinnaytetyohon.
Viikko 43 Pohdinnan, johdannon ja tiivistelman kirjoittaminen.
Marraskuu | Viikko 44 Opinnaytetydn esittdminen opinnaytetybohjaajalle ja muokkaa-

minen palautteen perusteella. Opinnaytetydn valmistuminen.
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Liite 7. Perehdytysohjelma esimiesten kayttoon — kuvakaappaukset Trellosta
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0%

0%

Valmistelu ennen tulokkaan tuloa
in list Esimiehen vetdma perehdyttaminen

Members Labels
B +

Description Edit

Hoida alla listatut tehtavat hyvissa ajoin ennen tulokkaan ensimmaista paivaa.
Huomio, etta tarvittavat tyovalineet (esim. tietokone) on tilattava Annemarilta noin
2 viikkoa aikaisemmin.

Sovittu perehdyttamisen vastuunjako kirjataan alas kommentiksi.

Tee nama: Delete...

Informoi Annematria tarvittavista tyévalineista ajoissa (tietokone, puhelin yms.)
Laadi tydsopimus
limoita uudesta tydntekijasta Dinglersissa (taustat, tuleva tydtehtava yms.)

Perehdytysmuistilistojen (Perehdyttaminen-kortti) lapikayminen ja mahdollinen
vastuunjako (esim. tydnopastus kollegan tehtavaksi)

Add an item...

HR Delete...

Lis#4 oikea tyBsopimuspohja liitteeksi

Add an item...

Add Comment

Write a comment...

)
®
®
D
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Add

A Members

@ Labels

[/ Checklist

@ Due Date

2 Attachment

Actions

- Move

&l Copy

< Subscribe

@ Archive

Share and more...



£ Tulokas taloon

in list Esimiehen vetama perehdyttdminen

Labels
:

= Edit the description...

@ Tee nama:
0%
Vastaanota tulokas

Tyoésopimuksen allekirjoittaminen (toinen tydntekijélle, toinen HR:lle)

Add an item...

¢ Add Comment
SM  Write a comment...

2 @

Send

= Activity
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Delete...

© 8

Show Details

Add

A Members

@ Labels

[ Checklist

@ Due Date

2 Attachment

Actions

- Move

&l Copy

< Subscribe

@ Archive

Share and more...



=
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(=]
*

0%

Perehdyttaminen
in list Esimiehen vetama Derehdynaminen

Labels

Description Edit

Voit delegoida perehdytettavia asioita, kuten tydnopastuksen tulokkaan kollegan
vastuulle. Muista kuitenkin, ett4 toimivalle esimies-alaissuhteelle on tarkeas, etta
esimies on lasna heti tulokkaan ensimmaisesta paivasta lahtien.

Muista varata seurantakeskusteluaika (1h) jo tassa vaiheessa noin 3-4 viikon
paahan tulokkaan aloituspaivasta!

Yleiset asiat

Sisainen tiedottaminen (tiimin kaytannot viestinnan suhteen, mika kanava
mitakin asiaa varten)

Yleiset palaverikaytannot (EXT/INT, ajoissa paikalla, ei turhia palavereja tms)
Poissaoloista iimoittaminen ja niista sopiminen

Muiden tiimien tehtavat (oman tiimin suhde muihin tiimeihin)

Sidosryhmat ja asiakkaat

Tybpiste ja tyovalineet

Add an item...
Tiimin esittely

Tiimin tehtavat ja jasenet
Tiimin toimintakulttuuri ja pelisdannot
Tiimipalaverit (lahettakaa myos kalenterikutsu)

Add an item...
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Delete...

Delete...

Add

A Members

© Labels

[ Checklist

@ Due Date

2 Attachment

Actions

- Move

&) Copy

< Subscribe

& Archive

Share and more...



Add

[/ Tyénopastus Delete...
0% A Members
Tehtavakokonaisuudet ja vastuualueet
} © Labels
Oman tyon tavoitteet ja laatutavoitteet
Miten tehtava liittyy oman tiimin/muiden tiimien tehtaviin? Yhteistyo eri tiimien [ Checklist
ja henkiliden kanssa
_ @ Due Date
Asiakkaat
Oleelliset tyoévalineet ja -menetelmat, ohjelmistot yms. (esim. Drive, Adobe) 2 Attachment
Mista/kenelta lisatietoa ja apua tarvittaessa?
: Actions
Add an item...
- Move
{2 Add Comment 2 Copy
SM_ \vrite a comment... & Subscribe
? @ © 8
@ Archive
Send
Share and more...
‘= Activity Show Details

Sanna Mikkonen

Esimies ja kollegat voivat liittaa tahan tarvittavia dokumentteja tms.
Deadline koko kortille 1 viikko.

Oct 20 at 11:52 AM (edited) - Edit - Delete
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=

Seurantakeskustelu 1
in list Esimiehen vetama perehdyttaminen

Labels

Description Edit

Esimies ja tulokas seka mahdollisesti joku muu perehdyttaja, kuten kollega,
pitavat perehdyttamisen seurantakeskustelun noin 4 viikon paasta tulokkaan
ensimmaisesta paivasta. Keskustelun tarkoituksena on saada tietaa, kuinka
tulokas on sopeutunut tydpaikkaan ja miten tyotehtavat ovat lahteneet sujumaan.
Palautetta voidaan antaa ja kysymyksia esittaa puolin ja toisin. Jos iimenee
lisaperehdytyksen ja -opastuksen tarvetta, voidaan siita sopia samalla.
Seurantakeskustelunrunkoa (liitteend) voidaan kayttaa apuna.

Esimies listaa mahdolliset korjausliikkeet, muuttuneet tavoitteet, tarvittavat
lisaperehdytykset yms. Tama lista liitetdan Seurantakeskustelu 2 -Korttiin, jossa
listattujen asioiden toteutuminen kaydaan lapi.

Attachments

Perehdyttamisen seurantakeskustelun runko.docx
Added 16 minutes ago

(7 Open in New Tab X Delete ¢ Comment

DOCX

Add an attachment...

Add Comment

Write a comment...

S
®
(@]
D

Seurantakeskustelu 2
in list Esimiehen vetama perehdyuaminen

Labels

Description Edit

Tassa keskustelussa tulokas, esimies ja mahdollisesti myéds kollega kayvat 1api
Seurantakeskustelussa 1. listaamiaan asioita lapi. Ovatko esimerkiksi
korjausliikkeet toteutuneet ja onko lisaperehdytys jarjestetty. Keskustelu pidetaan
noin 3 kuukauden paasta tydsuhteen aloituspaivasta. Esimies ja tulokas voivat
sopia uuden keskustelun viela ennen koeajan paattymista, jos se nahdaan
tarpeelliseksi.

Add Comment

Write a comment...

S
®
(@]
D

Send

Activity
Sanna Mikkonen

Liitteena lista Seurantakeskustelu 1. sovituista asioista.

Oct 20 at 1:25 PM (edited) - Edit - Delete
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[ Checklist

@ Due Date

2 Attachment

Actions

- Move

& Copy

< Subscribe

& Archive
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£ Copy

< Subscribe
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] Perehdytyksen arviointikysely

in list Esimiehen vetama perehdyttadminen

Labels Add

+ & Members
Description Edit @ Labels
Perehdytyksen arviointikysely on tarkoitettu tulokkaalle vastattavaksi. Kyselyssa =

arvoidaan perehdytyksen toteutumista ja onnistumista. Tulokas vastaa kyselyyn & Checklist
Seurantakeskustelu 2. jalkeen eli koeajan paattymisen tienoilla. Linkki kyselyyn

16ytyy alapuolelta. © Due Date

2 Attachment
¢ Add Comment

SM  \Vrite a comment... Actions
» @ ©® O - Move
£ Copy
Send

< Subscribe
= ivi Show Details
Ly @ Archive

Sanna Mikkonen

SM

Share and more...

Tahan linkki Surveypal-kyselyyn.

a few seconds ago - Edit - Delete
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Liite 8. Perehdyttamisen seurantakeskustelun runko

Perehdyttamisen seurantakeskustelun runko esimiehelle

Kerro aluksi tyéntekijalle, miksi seurantakeskustelu jarjestetaan:

* Palautteenanto ja —vastaanotto molemmin puolin
* Vadrien tai virheellisten kasitysten oikominen
* Mahdollisuus jarjestaa lisaperehdytysta

Esimies ja/tai perehdyttaja voi edetd keskustelussa seuraavin kysymyksin:

* Miten uusi ty6 on kokonaisuudessa lahtenyt sujumaan?
* Mitka asiat sujuvat erityisen hyvin?
* Missé on viela opittavaa tai kehitettavaa?

* Miten tyotehtavit sujuvat?

* Missé on viela opittavaa?

* Tarvitsetko lisdopetusta tai —ohjausta?

* Esimiehen/Perehdyttajan ja tiimin palaute ty6tehtavien sujumisesta

* Miten asiat sujuvat tiimissa ja koko tydyhteisdssa?
* Mitka ovat erityiset ilon aiheesi?

* Minka asioiden toivoisit olevan toisin?

* Miten asioita voitaisiin mielestasi kehittda?

* Miten organisaation ja asiakkaisiin tutustuminen on mennyt?

* Miten koet olevasi selvilla tydsuhteesi velvollisuuksista ja eduista?
* Minka asioiden suhteen olet epavarma?

* Millaista perehdyttdmisesi on mielestasi ollut tihan mennessa?
* Millaisia toivomuksia sinulla on jatkoperehdyttamisestasi?
* Mita kannattaisi tehda toisin?

Lopuksi sopikaa tarvittavat jatkotoimenpiteet.
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Liite 9. Perehdyttamisen arviointikysely

Perehdyttamisen arviointi

Hei tyontekija!
Nyt kun perehtymisesi on saatu paatokseen, on aika arvioida siind onnistumista. Haluamme

jatkuvasti parantaa ja kehittda perehdytysprosessiamme ja vastauksillasi on téhan suuri
merkitys. Vastaaminen vie noin 10 minuuttia. Kiitos vastauksistasi jo etukéateen!

Ensimmainen tydviikkoni

tdysin eri tdysin samaa
mielta mieltd
1 2 3 4 5

Minut otettiin hyvin vastaan ensimmadisena
pdivana

Minulle oltiin varattu tydpiste ja tydvalineet
valmiiksi

Sain lounasseuraa ensimmaisind paivind

tulooni

Esimieheni oli selvasti valmistautunut
tulooni

Tiimini oli selvasti valmistautunut tulooni

Perehdytyksen kulku kaytiin kanssani l&pi

Tydyhteiso otti minut hyvin vastaan ja oli
kiinnostunut minusta

@0 00 0@ @ e
OO0O0O0O00OO0O0O0

@0 e 0. e
0 e 0. 0w
@0 e e 0. ew
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Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi oli toimiva

Perehdytys johdatti minut hyvin
tyotehtaviini

Sain riittavasti tukea perehdyttdjiltani

Minulla oli mahdollisuus keskustella
riittavasti esimieheni kanssa

Esimieheni oli aidosti kiinnostunut
perehdytykseni onnistumisesta
Tiimini osallistui aktiivisesti
perehdyttamiseeni

Olin itse hyvin aktiivinen
perehdyttdmisprosessin aikana
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Perehtyminen yritykseen

tdysin eri tdysin samaa
mieltd mieltd
1 2 3 4 5

Tunnen hyvin Dinglen arvot O O O O O
tT;/ggsznm mitd arvot tark oittavat omassa O O O O O
Dinglen strategia on minulle selkea O O O O O
casamain oingenswmegian - O O O O O
Pystyn kertomaan Dinglen liiketoiminnasta O O O O O
son tommtatavaia el O O O O
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Ty6hon perehdyttaminen

Tyotehtavani kuvattiin selkeasti

Tyoni tavoitteista sovittiin selkeasti

Tiedan, kuinka tydssa onnistumistani
mitataan

Tunnen hyvin vastuualueeni

Tiedan, mista asioista saan paattaa
itsendisesti

Minulla on selkea kasitys, kuinka tyoni
kytkeytyy Dinglen toimintaan

Tieddn, kenen puoleen voin kdantya
ongelmatilanteissa

Muut asiat

Osaan kayttaa tydssani tarvittavia
jarjestelmid ja ohjelmia

Tunnen hyvin Dinglen viestintd- ja
kokoustavat

Tunnen hyvin sisdiset
henkilostopalvelumme ja
henkilostoetumme
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Perehdytyksen seuranta

Esimieheni jérjesti perehdytyksen seurantakeskustelut kanssani

O wyia
Oei

Jos vastasit "kylla" edelliseen kohtaan:

tdysin eri tdysin samaa
mielta mielta
1 2 3 4 5

Perehdyttamisen seurantakeskustelut olivat

mielestani hyodyllisi O O O O O
ONONORONG

Olemme arvioineet esimieheni kanssa
riittavasti perehdyttamiseni onnistumista

84



Perehdytykseni kokonaisuutena

tdysin samaa tdysin eri
mieltd mieltd
1 2 3 4 5

e @ @ @ @

Lopuksi voit tuoda esille ideoita ja
kehitysehdotuksia perehdytysprosessin parantamiseksi
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