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Ajatus opinnaytetyohon syntyi tyoharjoitteluni aikana Robert Bosch Oy:ssa. Huomasin puut-
teita perehdytysprosessissa harjoittelijan tyohon. Tasta syntyi idea perehdytyskansiosta, jo-
hon kerattiin kaikki oleellinen tieto harjoittelijoiden tyotehtavista harjoittelun aikana. Pereh-
dytyskansio toimii apuvalineena seka uusille harjoittelijoille etta perehdyttajalle. Tama tekee
yrityksen perehdytysprosessista tehokkaampaan ja auttaa tulevaisuudessa harjoittelijoita on-
gelmatilanteissa.

Tyon tavoitteena oli paikallistaa Boschin rekrytointi- ja perehdytysprosessin ongelmakohdat ja
tarjota niihin ratkaisuna perehdytyskansiota. Toiminnallisessa opinnaytetyossani kerroin teo-
rian ja omien nakemyksien kautta vaihe vaiheelta, kuinka idea opinnaytetyolleni syntyi.

Teoreettisessa viitekehyksessa kaytiin lapi rekrytointi- ja perehdytysprosessit. Lisaksi keski-
tyttiin perehdytyksen lainsaadantoon, perehdyttajarooleihin ja pohdittiin, mita tulisi ottaa
huomioon perehdytettavasta. Teoriaosuuden tekemiseen oli kaytetty apuna alan kirjallisuutta
ja luotettavia internet-lahteista. Perehdytyskansion sisalto rakentui jo olemassa olevasta ma-
teriaalista, seka omista muistiinpanoista, joita tein harjoitteluni aikana. Perehdytyskansio si-
saltaa yrityksen sisaista tietosuojan alaista materiaalia, jonka takia sita ei julkaista. Perehdy-
tyskansio on ainoastaan harjoittelijoiden ja heidan esimiesten luettavissa.

Ongelmakohdiksi rekrytointi- ja perehdytysprosessissa muodostui muun muassa seuraavia asi-
oita: tyohaastatteluvaiheen puutteellinen informaatio, perehdytyssuunnitelman puutos har-
joittelijan tyohon, materiaalin vaikea selkoisuus, perehdyttajaroolien epaselvyys seka pereh-
dytettavan osaamisen ja persoonallisuuden hyodyntaminen tarvittavalla tavalla.

Perehdytyskansio vastasi naihin ongelmakohtiin tuoden selkean rungon perehdytykselle. Mate-
riaali oli keratty samaan paikkaan mahdollisimman helppolukuisesti. Perehdytysta suunnitel-
lessa kansiota voidaan kayda lapi ja suunnitella, millaisia rooleja perehdytyksessa tulisi kayt-
taa, jotta kaikki tarvittavat asiat tulevat kaytya. Kansio oli rakennettu toimimaan kaiken ta-
soisille harjoittelijoille. Kansiota tulisi paivittaa aina tarvittaessa, jotta se pysyy ajan tasalla
ja palvelee parhaalla mahdollisella tavalla.

Asiasanat: rekrytointiprosessi, rekrytointi, perehdytys, perehdytysprosessi, perehdytyskansio,
toiminnallinen opinnaytetyo (riville 54)
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The idea for this thesis project arose when | was working as a trainee at Robert Bosch Oy.
Then it seemed that the orientation process for the trainees’ work was unfinished and needed
new material. | decided to make an orientation package for trainees that included everything
essential. The orientation package is an essential tool for new trainees and for the person re-
sponsible for induction. This package makes the orientation process efficient and helps train-
ees in problematic situations.

The objective of this thesis project was to identify problems in the recruiting process and in
the orientation process at Bosch and use the orientation guide as a tool to improve those is-
sues. In this functional thesis | explain using theory and my own experience how the idea for
the thesis project came about.

In the theoretical framework of the thesis the recruiting process and the orientation process
are presented. The legislation regarding workplace orientation and the kinds of qualities a
person needs to become a good mentor are also discussed. The theoretical framework is
based on literature of the field and reliable internet sources. The orientation package is
based on existing material and from notes made during the author’s internship. The orienta-
tion package consists of company’s internal material that is confidential, and therefore can-
not be published. The orientation package is only available for the trainees and their supervi-
sor.

The problems identified in the recruiting process and orientation process included for exam-
ple: the information given at the job interview, the fact that the orientation plan was missing
for the trainee job, that material was hard to read and find, that educator roles were con-
fused, and that knowledge to benefit from the different personalities of the trainees and to
take advantage of their individual skills was lacking.

The orientation guide responds to these issues by giving a structure to the orientation pro-
cess. All the essential material is in the same place and is easy to read. When planning the
orientation, the guide can be used as a tool to name the educator roles so all the essential
material is included in the orientation process. The guide is built in such a way that all kinds
of trainees would be able to use it. The guide should be updated when necessary so it can re-
main useful.

Keywords: recruiting process, orientation, functional thesis
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen. Talla tarkoitetaan opinnaytetyota, jossa kasitellaan
toiminnan opastamista. Varsinaisena tyona voi olla esimerkiksi ammatilliseen kayttoon tarkoi-
tettu ohjeistus tai perehdytysopas (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Toiminnallisessa opinnayte-
tyossani kerron vaihe vaiheelta, kuinka idea opinnaytetyolleni muotoutui. Havaintojeni tu-
kena on viitteita kayttamaani lahdeaineistoon. Lopussa arvioin, kuinka onnistuin varsinaisessa
tuotoksessani seka opinnaytetyossa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Sain idean opinnaytetyo-
honi tyoharjoitteluni aikana Robert Bosch Oy:lla. Toimin yrityksessa myynti- ja markkinointi-
assistenttina. Yritysta ja tyosuhdettani koskeva perehdytys oli jarjestetty systemaattisesti pe-
rehdytysohjelmaa apuna kayttaen. Ohjelman avulla sain kattavan kuvan yrityksen toiminnasta
ja tyosuhteeseeni liittyvista asioita. Omaa tyonkuvaani koskevassa perehdytyksessa oli mieles-
tani puutteita. Perehdytysmateriaalia oli saatavilla, mutta se oli vaikeasti loydettavissa. Tasta
syntyi idea perehdytyskansiosta, johon kaikki informaatio on koottu jarjestelmallisesti ja hel-

posti loydettavassa muodossa.

Kerroin ideasta esimiehelleni ja henkilostopaallikolle ja he pitivat sita tarpeellisena tyokaluna
tuleville harjoittelijoille. Aloitin kansion tekemisen tyon ohella hiljaisina hetkina. Kansiota
varten oli saatavilla paljon jo olemassa olevaa materiaalia, jonka jasensin ja kerasin sopivaan
muotoon. Kaytin kansion tekoon myos omia muistiinpanoja, joita tein harjoittelujaksoni ai-
kana. Ajatuksena on, etta tulevaisuudessa perehdyttaja voi myos kayttaa kansiota apuna pe-
rehdytyksessa. Perehdytyksen runko voidaan rakentaa kansiota apuna kayttaen. Nain perehdy-
tysprosessista saadaan tehokas ja mahdollisimman kattava. Kansiosta harjoittelijat loytavat
vastauksen ongelmatilanteissa nopeasti ja luotettavasti, kunhan kansio vaan pidetaan ajan ta-

salla jatkossakin.

Toimeksiantajana opinnaytetyolleni toimii Robert Bosch Oy. Bosch-konserni on maailman joh-
tava teknologiatuotteiden valmistaja. Konserni on jaettu neljaan liiketoiminta-alueeseen: Mo-
bility Solutions, Industrial Technology, Consumer Goods ja Energy ja Building Technology. Bo-
schin slogan “Invented for life” kertoo, siita kuinka tuotteet on suunniteltu parantamaan ela-
manlaatua. Boschin oma loT-pilvipalvelu tarjoaa nykyaikaisia ratkaisuja mm. alykoteihin ja
verkottuneelle teollisuudelle. Boschilla tyoskenteli vuoden 2016 lopussa maailmanlaajuisesti
noin 390 000 tyontekijaa. Suomessa tyontekijoita oli noin 230 (Bosch Suomessa 2017a.) Bosch
palkkaa harjoittelijoita eriosastoille joka vuosi ja tarjoaa mahdollisuuden opinnaytetyonteolle
tarvittaessa. Kaikille uusille tyontekijoille laaditaan kattava perehdytysohjelma, jossa kerro-

taan yrityksesta ja henkilostoasioista tarkasti ja kattavasti.

Tyoskentelin Bosch-konsernin Power Tools -toimialalla, joka on osa Consumer Goods liiketoi-

minta-alaa. Power Tools -toimiala on maailman johtava sahkotyokalujen, niiden tarvikkeiden



ja mittalaitteiden valmistaja. Vuonna 2015 myynti oli maailmanlaajuisesti noin 4,5 miljardia
euroa. Boschin menestyksen takana on jatkuva tuotekehitys ja nykyaikaiset innovaatiot (Bosch
Suomessa 2017b.) Uusia tuotteita ilmestyi usein, joka tarkoitti kiireista tyotahtia. Olin vas-
tuussa toisen harjoittelijan kanssa uusien tuotteiden tuotetietojen keraamisesta ja toimitta-
misesta asiakkaille. Tietojen kanssa tuli olla tarkkana, jotta asiakkaat saivat paikkaansa pita-
vat tiedot jarjestelmiinsa omia asiakkaitaan varten. Tama oli myos osa tekija sille, miksi koin
kattavan perehdytyskansion tarpeelliseksi. Kiireellisena aikana tyotahti oli kova ja tehtavat

tuli hoitaa nopeasti. Kansion avulla apu on loydettavissa nopeasti.

Opinnaytetyoni tavoitteena on loytaa rekrytointi- ja perehdytysprosessin ongelmakohdat Ro-
bert Boschilla ja tarjota siihen ratkaisuna luomaani perehdytyskansiota. Kansion avulla uu-
della tyontekijalla on luottavainen olo onnistumisestaan uudessa tyossa, silla hanella on kaikki

tarvitsemansa tieto tarjolla vaivattomasti.

Aloitan tyoni kertomalla uuden tyontekijan rekrytoinnista, silla mielestani jo rekrytointivai-
heessa tulisi miettia uuden tyontekijan perehdytysta -millaisia asioita on tarkeata perehdyt-
taa juuri talle tyontekijalle. Kartoitan rekrytoinnin suunnittelua, hakemusten lapikayntia,
haastatteluvaihetta ja kuinka loytaa paras mahdollinen ehdokas tyotehtavaan. Kappaleiden
lopussa kerron oman kokemukseni/nakemykseni harjoittelupaikkaa hakiessa Boschille. Rekry-
toinnin jalkeen kasittelen perehdytysta. Perehdytysprosessia tarkastelen vaihe vaiheelta ker-
toen myos oman kokemuksen/nakemyksen Boschin perehdytyksesta. Selvitan myos perehdy-
tykseen liittyvaa lainsaadantoa seka esittelen erilaisia perehdyttajarooleja. Tarkeana asiana
kasittelen myos perehdytettavaa ja kuinka erilaiset persoonallisuustyypit tulisi ottaa huomi-
oon. Tyoni lopussa esittelen yhteenvedon ongelmakohdista, kayn lapi perehdytyskansiota tar-

kemmin ja pohdin onnistumistani opinnaytetyon tekemisessa.

2 Rekrytointi

Rekrytoinnin tarkoituksena on hankkia organisaation kayttoon sopivia tyontekijoita. Organi-
saation toiminnan kannalta on aarimmaisen tarkeaa, etta rekrytointi onnistuu ja tyohon pal-
kataan sopiva henkilo. Rekrytointiprosessi on vaativa toimenpide ja vaatii ammattilaisen pa-
nostusta. Rekrytoinnin aikana kustannukset saattavat kohota useisiin 10 000 euroihin, joten
on tarkeaa, etta prosessi onnistuu parhaalla mahdollisella tavalla. Onnistunut rekrytointipro-
sessi vaatii huolellisen suunnittelun, toteutuksen ja arvioinnin. Onnistumista prosessissa voi-
daan kuitenkin arvioida vasta kun uusi henkilo on palkattu ja selvitetty, kuinka han sopeutuu
organisaatioon (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 55; Hyppanen 2007, 176.)



Rekrytoinnintarve maarittaa, millaisella aikataululla uusi henkilo tulisi palkata ja maarittelee
myos keinot, joilla uutta tyontekijaa etsitaan. Rekrytointitarpeita voi olla monia erilaisia,
jotka riippuvat organisaation rakenteesta ja koosta. Rekrytointitarve voi syntya, kun organi-
saatio kasvaa tai on tarvetta uudenlaiselle osaamiselle. Tyypillisia syita rekrytoinnille, kun
tyontekija irtisanoutuu tai lahtee muista syista pois organisaatiosta. Tallaisia tilanteita tulee
usein vastaan, joten toimintamalli tulisi olla jo valmiina, jotta rekrytointiprosessi voidaan
aloittaa mahdollisimman nopeasti uuden tyontekijan palkkaamiseksi. Saattaa myos olla, etta
tyontekija siirtyy organisaation sisalla toisiin tehtaviin. Monissa organisaatioissa tyontekijoita
kannustetaan sisaisiin siirtoihin. Sisaisissa siirroissa on enemman joustovaraa ja uutta tyota ei
tarvitse aloittaa kiireisella aikataululla. Talloin rekrytoinnin suunnittelulle jaa enemman aikaa
(Hyppanen 2007, 177.)

Rekrytointi Boschilla

Boschilla rekrytoinnista vastaa henkilostopaallikko. Hanen vastuullaan on luoda toimiva pro-

sessi, jonka avulla rekrytoinnissa onnistutaan parhaalla mahdollisella tavalla.

Boschilla tarve uuden tyontekijan rekrytoimiseen vaihtelee. Usein tarve rekrytoinnille kasvaa
kesalla, jolloin henkilosto lomailee. Talloin on kesatyontekijoita, jotka tuuraavat kesaisin lo-
mailijoita. Bosch palkkaa harjoittelijoita jokaiselle osastolle aina tarpeen mukaan, yleensa

puoleksi vuodeksi kerrallaan. Harjoittelijoiden rekrytointia varten henkilostopaallikko konsul-

toi osaston ammattilaisia ja selvittaa millainen uuden harjoittelijan tulisi olla.

2.1 Rekrytoinnin suunnittelu

Hyppanen (2007, 178) toteaa, etta rekrytointiprosessi on aina syyta aloittaa huolellisella
suunnittelulla. Suunnitteluvaiheen alussa on hyva selvittaa, millainen tilanne tyomarkkinoilla
on talla hetkella. Saattaa nimittain olla, etta potentiaalisia hakijoita on vahan, esimerkiksi
harjoittelijoita hakiessa tulisi miettia missa vaiheessa opinnot ovat, onko koko-aikainen tyo
mahdollista vai tulisiko palkata osa-aikainen. Kuviossa 1 on kuvattu rekrytoinnin suunnittelun
eri osa-alueet. Suunnitelu on syyta tehda tarkasti osa-alueittain, jotta varmistutaan siita, etta

kaikki asiat on otettu huomioon ennen rekrytoinnin aloittamista.



2. Onko lupa Rekrytoinnin 5. Rekrytointitapojen
rekrytoida? suunnittelu ~ valinta

|

Kuvio 1 Rekrytoinnin suunnittelun osa-alueet (Hyppanen 2007, 177)

Rekrytoinnin suunnittelun ensimmaisessa vaiheessa arvioidaan tyotehtavan tarpeellisuus orga-
nisaatiolle. Vanhan tyotehtavan kohdalla on syyta arvioida, onko tyonkuva tarpeellinen ja
miksi aikaisempi henkilo lahti pois (Hyppanen 2007, 178.) Nain saatetaan loytaa toimivampi
ratkaisu tulevaisuutta ajatellen. Saattaa nimittain olla, etta tyotehtavaa ei enaa tarvita orga-

nisaation muuttuessa.

Toisessa vaiheessa on varmistettava ylemmalta tasolta, onko lupa aloittaa rekrytointiprosessi.
Useassa organisaatiossa on selkeat pelisaannot rekrytointitapoihin liittyen (Hyppanen 2007,
178). Saattaa esimerkiksi olla, etta uusi tyontekija ei saa aloittaa tyoskentelya kesken vuoden

vaan hanen taytyy aloittaa vasta vuoden alussa.

Kolmannessa vaiheessa maaritellaan toimenkuva uudelle tyontekijalle. On tarkeaa, etta toi-
menkuvasta kay tarkasti ilmi, millaista osaamista uudelta tyontekijalta vaaditaan (Hyppanen
2007, 178). Usein toimenkuvaa mietitaan vanhan tyontekijan osaamisen kautta. Tama saattaa

vaaristaa todellisia tarpeita, mita tyotehtavassa vaaditaan.

Neljannessa vaiheessa maaritellaan henkiloprofiili. Henkiloprofiilissa kerrotaan ominaisuuksia,
joita toivottaisiin uudelta tyontekijalta (Hyppanen 2007, 179). Ominaisuuksia saattaa olla
mm. itsenaiseen tyoskentelyyn sopeutuva, hyva paineensietokyky jne. Henkiloprofiili on oiva
tyokalu tyopaikkailmoituksen laadinnassa, hakemusten seulonnassa, haastateltavien valin-
nassa ja toimii myos lopullisen valinnan perustana (Hyppanen 2007, 179). Henkiloprofiiliin tu-

lee siis panostaa, silla se toimii tarkeana osana koko rekrytointiprosessia.
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Viidennessa vaiheessa valitaan sopivat rekrytointikanavat. Rekrytointikanavia miettiessa tulisi
tietaa, kuinka potentiaaliset hakijat loydetaan. Rekrytoinnissa voidaan kayttaa seka sisaisia
etta ulkoisia kanavia. Sisaisena rekrytointikanavana toimii itse organisaatio. Uutta tyontekijaa
voidaan siis etsia talon sisalta. Ulkoisia rekrytointikanavia on mm. verkkorekrytointi, lehti-il-
moitus, tyovoimatoimistot, rekrytointimessut, korkeakoulujen rekrytointipalvelut ja omat si-
dosryhmat (Hyppanen 2007, 179; Salli & Takatalo 2014, 31.) Vuorensalmi (2016) kertoo blogis-
saan, kuinka nykyaikana tyopaikkailmoitukset tulee kohdentaa yksilollisemmin ja kanavat on

valittava luovammin, jotta kohderyhma saavutetaan.

Sosiaalisen median merkitys tyonhaussa on yleistynyt huimasti. Sosiaalisen median kanava
saattaa toimia my0s ainoana rekrytointikanavana (Narkiniemi 2016). Sosiaalisen median hyo-
tyna rekrytoinnissa on niin sanottujen passiivisten hakijoiden saavuttaminen. Passiiviset haki-
jat eivat hae aktiivisesti uutta tyota, mutta ovat valmiita tarttumaan kiinnostaviin tyotehta-
viin. Saattaa olla, etta hakija kuulee tyopaikasta omassa sosiaalisen median feedissaan tai ka-
veri vinkkaa hanelle mielenkiintoisesta paikasta (Salli & Takatalo 2014, 31.) Sosiaalinen media
voi myos koitua tyonhakijan kohtaloksi ja tyopaikka jaa sen takia saamatta. Narkiniemi (2016)
toteaa artikkelissaan, etta Suomen lain mukaan tyonantaja saa etsia tyonhakijasta tietoa ver-
kosta ja sosiaalisesta mediasta, mutta ei saa kayttaa loytamaansa valintaan vaikuttavana teki-
jana. Kaytannossa tata on lahes mahdotonta valvoa, ettei mahdollisia virhearviointeja tyonan-
tajan suunnalta tapahdu, joten tulee jokaisen tyonhakijan varmistaa, etta sosiaalisen median
sisalto on asiallista tai mahdollisesti rajata profiilin julkista sisaltoa, jolloin tydantaja ei sita

nae.

Lyhyt ja ytimekas —
markkinoitydpaikka

Tee hakeminen helpoksija - Laadl. :

R A suorituspohjainen

kuvaus

Hyva
tyopaikkailmoitus

Selkeat Valitse

toimintaohjeet oikeat
hakijalle ilmoituskanavat

Hyddynna visuaalisuutta

Kuvio 2 Millainen on hyva tyopaikkailmoitus? (Salli & Takatalo 2014, 25)



11

Rekrytoinnin suunnittelun viimeisessa vaiheessa on aika luoda tyopaikkailmoitus. Kuviossa 2
on esiteltyna hyvan tyopaikkailmoituksen tunnusmerkit. Naita seuraamalla saadaan aikaan il-
moitus, jolla tavoitetaan haluttu kohderyhma. Ilmoituksen tulee olla houkutteleva, jotta po-
tentiaalinen hakija kiinnostuu siita ja pysahtyy tarkastelemaan tarkemmin. Tyopaikkailmoitus
toimii myos samalla markkinointikeinona yritykselle (Salli & Takatalo 2014, 25.) Hyvin tehty
tyopaikkailmoitus antaa potentiaalisille hakijoille positiivisen kuvan yrityksesta, joka edes
auttaa yrityksen imagon luomista. Tarkeaa on, etta jo heti tyopaikkailmoituksen otsikosta
nahdaan, millaisesta paikasta on kyse. Nain se tavoittaa kohderyhman parhaiten. On myos
tarkeaa miettia hakusanoja, joilla potentiaaliset hakijat etsisivat ilmoitusta hakukoneilla.
Googlesta haettaessa ihmiset yleensa klikkaavat ensimmaisia hakutuloksia, silla he uskovat
loytavansa parhaimmat tiedot ensimmaisista hakutuloksista. Yrityksen tulisi siis panostaa ha-
kukoneoptimointiin, joka auttaa potentiaalisia hakijoita loytamaan yrityksen ilmoituksen
mahdollisimman tehokkaasti (Raittila 2016.) Salli & Takatalo (2014, 26) korostavat, etta tyo-
paikkailmoitus tulee optimoida myos mobiililaitteille, silla hakijat kayttavat yha enemman

mobiililaitteita verkossa surffailuun.

konkreettisesti. Nain tyosta annetaan heti selkea kuva hakijalle, jolloin saastetaan hakijan ja
yrityksen aikaa. Hakijan ei valttamatta tarvitse kysya lisatietoja tehtavista, koska ne on ker-
rottu ilmoituksessa selkeasti. Ilmoituksessa on myos hyva kayttaa visualisointia. Kuva jaavat
vahvasti ihmisten mieleen, joten niita on hyva hyodyntaa ilmoituksessa. Myos rekrytointivi-
deot antavat lisaa arvoa ilmoitukselle (Salli ym. 2014, 28.) Videossa esimerkiksi yrityksen
tyontekijat voivat kertoa, millaista on tyoskennella kyseisessa yrityksessa. Taman avulla ha-

kija saa konkreettista tietoa yrityksesta tyontekijoiden silmin.

Ilmoituksissa tulee selkeasti tiedottaa, kuinka paikkaa haetaan. Pitkat hakulomakkeet ovat
puuduttavia tayttaa ja saattavat olla syy, miksi hyvinkin kiinnostunut hakija ei hae paikkaa.
Parempi vaihtoehto on antaa hakijan itse kertoa itsestaan vapaamuotoisella hakemuksella,

johon han voi liittaa CV:n ja muita materiaaleja halutessaan (Salli ym. 2014, 28.)

Rekrytointiprosessi Boschilla

Boschilla rekrytointiprosessia varten on tarkat saannot, joka tarkoittaa, etta lupa rekrytointiin
tulee aina kysya ylemmalta tasolta. Itse l0ysin Boschin harjoittelijahaku-ilmoituksen Laurean
opiskelijoiden Intrasta. Hakuilmoitus oli hieman epaselva ja vaatii tarkempaa tarkastelua. Tu-
tustuin Boschin verkkosivuihin ja sain hieman paremman kasityksen yrityksen toiminnasta.
Harjoittelijan toimenkuva oli kuitenkin hieman epaselva, mutta paatin silti hakea, koska yri-

tys vaikutti mielenkiintoiselta.
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2.2 Hakemusten kasittely

Hakemukset saapuvat paasaantoisesti sahkopostilla tai rekrytointijarjestelman kautta. Henki-
lotietolaki ja yksityisyyden suoja-laki velvoittavat yritysta kasittelemaan hakemukset luotta-
muksella (Hyppanen 2007, 183.) Tama tarkoittaa sita, etta hakemuksia tulisi kasitella ainoas-
taan henkilostovastaava ja mahdollisesti alan ammattilainen, jos henkilostovastaavalla ei ole
tarpeeksi tietoa/osaamista tyotehtavasta. Hakuajan paatyttya on hyva tapa kiittaa pikaisesti
kaikkia hakijoita hakemuksen jattamisesta. Nain valtytaan turhilta kyselyilta siita, onko hake-
mus saapunut perille ja missa vaiheessa hakemusten kasittely on (Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 58.) Hakuilmoitukseen on hyva merkata tarkka paivamaara ja kellonaika, jolloin mah-
dollisia lisatietoja tarvitsevat hakijat voivat ottaa yhteytta. On tarkeaa, etta henkilo varaa
aikaa talle, silla taman avulla hakijoista saadaan arvokasta tietoa (Hyppanen 2007, 182.) Ha-
kijoiden esittamien kysymysten avulla voidaan arvioida hakijan motivaatiota tehtavaa kohtaan
ja nain ollen tehda paatoksia kutsuako haastatteluun vai ei. Boschin ilmoituksessa oli yhteys-

tiedot, johon sai esittaa halutessaan kysymyksia.

Hakemukset kertovat hakijan persoonasta. CV eli ansioluettelo on lyhyt yhteenveto hakijan
elamasta (Hyppanen 2007, 182). CV ei kuitenkaan kerro koko totuutta. Vapaamuotoisessa ha-
kemuksessa hakija saa kertoa omin sanoin itsestaan ja korostaa omasta mielestaan tarkeita
asioita haettavaa paikkaa kohtaan. Vapaamuotoisen hakemuksen perusteella hakijasta saa-
daan henkilokohtaisempi kuva, kun hakija saa vapaasti kirjoittaa ja tuoda omaa persoonaansa
esille. Nykyaikana tyohakemuksena voi toimia myos sosiaalisen median kanava. Esimerkiksi
LinkedIn profiili on hyva liittaa tyohakemukseen. Profiilin liittaminen hakemukseen kertoo,
etta hakija on perilla nykyajan tyonhakumenetelmista ja osaa kayttaa nykyaikaisia verkostoi-

tumiskeinoja.

Hakemusten kasittelya varten olisi hyva tehda muistilista, johon on merkattu tarkeimmat seu-
lontakriteerit (Hyppanen 2007, 172). Seulontakriteerit tulisi maaritella suunnitteluvaiheessa
luodun henkiloprofiilin kautta. Tama nopeuttaa hakemusta lapikayntia ja hakemukset voidaan
lajitella kylla- ja ei-pinoihin. Lajittelun jalkeen noin puolet hakemuksista tulisi karsiutua pois.
Mikali on tarvetta karsia enemman, ei hakuilmoitus ole todennakoisesti saavuttanut haluttua

kohderyhmaa tai sisalto ei ole herattanyt kohderyhman kiinnostusta (Empore 2014.)

2.3 Haastattelu

Hakemusten lapikaynnin ja parhaiden hakijoiden loytymisen jalkeen on aika suorittaa alusta-

vat puhelinhaastattelut, joiden aikana voidaan viela karsia muutama hakija pois ennen kuin
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suoritetaan varsinaiset haastattelut. Puhelinhaastattelun aikana saadaan selville hakijan mo-
tivaatio tulevaa tehtavaa kohtaan. Puhelinhaastattelu on myos oiva tilaisuus tarkastella haki-
jan vuorovaikutustaitoja ja peilata niita organisaatioon. Jos hakija tayttaa rekrytoinnille ase-
tetut kriteerit, tulisi haastattelu sopia mahdollisimman nopealla aikataululla. Nain varmistu-
taan siita, etta pysytaan rekrytoinnille sovitussa aikataulussa ja haastatteluvaihe etenee suju-
vasti. Muistiinpanot puhelinhaastattelun aikana ovat aarimmaisen tarkeita, silla ne auttavat
palauttamaan mieleen, millainen hakija on kyseessa ennen virallista haastattelua (Empore
2016.)

Haastattelu on tarkein osa rekrytointiprosessia. Aikaisemmat toimenpiteet ovat tahdanneet
sithen, etta haastatteluihin valikoituisi oikeat hakijat ja, etta tehtavaan palkataan vaatimuk-
set tayttava henkilo. Haastattelutilanne toimii my0os organisaation imagon luojana. Haastatte-
lua voidaan ajatella asiakaspalvelutilanteena. Organisaatio ja tyotehtava tulee siis esitella

huolella, jotta se jaa hyvin haastateltavan mieleen (Hyppanen 2007, 184; Empore 2016.)

Haastattelurunko tulee miettia tarkasti ennen haastattelua, vaikka kyseessa olisikin niin sa-
nottu avoin haastattelu, jossa kysymyksia ei ole mietitty tarkasti alusta loppuun. Avoimeenkin
haastatteluun tulee valmistautua, silla haastattelun aikana ei kannata kayttaa turhaa aikaa
siihen, etta haastattelija tarkastelee hakijan CV:ta ja yrittaa miettia sita kautta, mita haasta-
teltavalta voisi kysya. Hyva muoto haastattelulle on mielestani puolistrukturoitu haastattelu,
jossa kysymysten teemat tai osa kysymyksista on valmiina, mutta avoimelle keskustelulle ja
spontaaneille kysymyksille on annettu tilaan. Taman avulla tilanteesta tulee luonnollinen,
mutta tarpeen tullen haastattelu voi noudattaa valmista runkoa. Valmis haastattelurunko hel-
pottaa myos haastatteluiden jalkeista tyota, kun tehdaan lopullinen valinta palkattavasta

henkilosta.

Rungon avulla vertaillaan haastatteluita ja peilataan niita suunnitteluvaiheessa luotuun henki-
loprofiiliin. Hokkanen, Makela & Taatila (2008, 60) kertovatkin, etta haastattelun tarkoituk-
sena on saada haastateltava puhumaan. Tama onnistuu parhaiten avoimilla kysymyksilla ja ak-
tiivisella kuuntelulla. Haastattelutilanteesta tulee tehda mahdollisimman mukava haastatelta-
valle. Haastattelutilan tulee olla viihtyisa, mutta ei kuitenkaan liikaa huomiota herattava,
jotta haastattelija pystyy keskittya olennaiseen eika hanen katseensa harhaile ympari mielen-
kiintoista huonetta. Haastattelu tulisi aloittaa kevealla Small talkilla ja keskustella esimer-
kiksi siita, kuinka hakija loysi paikalle ja tarjota virvokkeita. Haastateltava saadaan rentoutu-
maan, jolloin hanen todellinen persoona tulee esille. Hyppanen (2007, 184) kertoo, kuinka
persoonallisuuteen liittyvat eli piilossa olevia asioita saadaan esille ainoastaan haastattelun
aikana. Tyohakemuksista saadaan selville yleiset tiedot, mutta paatoksen tekoon vaaditaan
myos pinnan alta loytyvaa syvallista tietoa haastateltavasta. Pinnan alla olevia asioita ovat

muun muassa henkilon arvot, motiivi, psyyke ja osaamisen kaytto.
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Kuten hakemuksia kasiteltaessa my0os haastattelutilanteissa tulee noudattaa yksityisyyden
suoja-lakia. Tama tarkoittaa sita, etta haastattelussa voidaan kysya ainoastaan tarpeellista
tietoa, joka maarittyy avoinna olevan tyotehtavan perusteella. Arkaluontoista tietoa ovat
muun muassa hakijan terveydentila, etninen alkupera, seksuaalinen suuntautuminen, poliitti-
nen tai uskonnollinen vakaumus. Asioita voidaan kasitella haastattelussa, jos hakija antaa sii-
hen suostumuksen tai ottaa asian itse esille. Ne eivat kuitenkaan saa vaikuttaa lopulliseen

paatokseen valitaanko henkiloa tehtavaan vai ei (Hyppanen 2007, 187 - 188.)

Haastattelutilanteen paatteeksi on hyva antaa haastateltavalle mahdollisuus esittaa kysymyk-
sia. Kysymysten kautta hakija kertoo motivaatiostaan tyota kohtaan. Haastattelijan vastuulla
on tehda tarkat muistiinpanot haastattelusta, jotta paatoksenteko olisi helpompaa. Haastat-
telutilanteessa on hyva olla paaasiallisen haastattelijan lisaksi niin sanottu tarkkailija, joka ei
ehka osallistu aktiivisesti keskusteluun, mutta tarkkailee haastateltavaa tehden muistiinpa-
noja. Han saattaa kiinnittaa huomiota erilaisiin asioihin kuin itse haastattelija. Nain saadaan

taas lisaa materiaalia paatoksenteon tueksi.

Tyohaastattelu-kokemukseni Boschilla

Ensimmainen kontakti Boschilta oli puhelinsoitto, joka toimi samalla alustavana puhelinhaas-
tatteluna. Puhelinhaastattelussa kaytiin lapi tyotehtavaa ja sain kertoa itsestani ja vahvuuk-
sistani. Haastattelussa haastattelija painotti tyon rutiininomaista tyoskentelya ja halusi var-
mistua siita, etta ymmarran tyon olevat joskus puuduttavaa Excelien kanssa tyoskentelya.
Olin itse tottunut aikaisemmissa tyotehtavissani samankaltaiseen tarkkuutta ja karsivallisyytta
vaativaan tyoskentelyyn, joten olin mielestani sopiva tahan tehtavaan. Mielestani oli hyva,
etta heti alussa kerrottiin tarkasti mita tyo todellisuudessaan tulee olemaan. Nain ollen pys-
tyin henkisesti valmistautumaan karsivallisyytta vaativaan tyohon. Puhelinhaastattelun paat-
teeksi haastateltava kertoi ilmoittavansa mahdollisimman nopeasti, paasenko eteenpain haku-
prosessissa. Viela saman paivan aikana sain puhelinsoiton Boschilta, jossa minut kutsuttiin
varsinaiseen haastatteluun Boschin konttorille. Olin erittain positiivisesti yllattynyt siita, etta

sain vastauksen nopealla aikataululla. Yleensa vastausta saa odotella jopa monta viikkoa.

Saapuessani Boschille tyohaastatteluun olin jossain maarin epavarma, silla kyseessa oli mi-
nulle taysin vieras paikkakunta. Parkkipaikalle saapuessani etsin vieraille tarkoitettua parkki-
ruutua pitkaan. Myos oikean rakennuksen loytaminen oli hankalaa. Saavuttuani oikean raken-
nuksen ovelle oli vastassani seuraava haaste, kuinka paasen sisalle. Rakennuksessa oli niin sa-
nottu virtuaali-aula, jota en ollut aikaisemmin kayttanyt. Onnistuin kuitenkin paasemaan si-
salle, mutta aulapalvelun henkilo neuvoi minut vaaraan paikkaan. Onneksi kuitenkin haastat-

telijat loysivat minut ja paasimme aloittamaan haastattelun sovittuun aikaan.
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Taman hammennyksen olisi voinut valttaa paremmalla ohjeistuksella yrityksen puolesta. On
eriasia, onko henkilo ensimmaisessa tyohaastattelussaan vai onko han jo kokenut haastatte-
luissa kavija. Tama tulee ottaa myos huomioon haastattelutilanteessa. Ensimmaisessa tyo-
haastattelussa jannitys on suurempi kuin kokeneemmalla hakijalla. Alku hammennys aiheutti
minulle hieman lisajannitysta, mutta onneksi olen kokenut haastatteluissa kavija ja ymmarsin
sivuuttaa asian mielestani, keskittymalla olennaiseen eli antamaan mahdollisimman hyvan ku-
van itsestani tehtavaa varten. Haastattelussa oli mukana tuleva esimieheni ja hanen kolle-
gansa, jonka kanssa tulisin myos tekemaan paljon toita. Haastattelijoilla oli tulostettuna
CV:ni ja muistiinpanovalineet. Haastattelutilanteessa oli mielestani rento tunnelma ja pystyin
rentoutumaan ja antamaan itsestani mahdollisimman hyvan kuvan. Haastattelun jalkeen olin
hyvilla mielin ja minulle jai vahva tunne onnistumisestani. Uskoin saavani paikan ja nain kavi-

kin.

2.4 Parhaan ehdokkaan valinta

Haastatteluiden paatteeksi on aika tehda paatos siita, kuka tehtavaan palkataan vai palka-
taanko ketaan. Saattaa nimittain kayda niin, etta sopivaa henkiloa ei loydy haastatteluiden
jalkeen. Talloin ratkaisuna on aloittaa uusi rekrytointiprosessi, joka tulisi kalliiksi ja veisi ai-
kaa ja rahaa. Tarve uudelle tyontekijalle on kuitenkin olemassa. Parempana ratkaisuna voisi
olla mahdollisimman pitka koeaika, jotta saadaan konkreettista tietoa valitun henkilon pate-
vyydesta kyseiseen tehtavaan (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 62.) Saattaa myos olla ti-
lanne, jossa toinen haastattelukierros on tarpeen. Toisella haastattelukierroksella hakijaa voi-
daan pyytaa tekemaan soveltavia tehtavia, joiden avulla saadaan taas lisaa tietoa hakijan val-
miuksista tehtavaan. Saattaa myos olla, etta tyon luonne vaatii tyonaytteita hakijalta, esi-
merkiksi copywriteriksi hakevalla henkilolla saattaa olla nayttoa tekemistaan toista. Toista
haastattelu kertaa ei kannata jarjestaa, jos on vaan mahdollista, silla se antaa huonon kuvan

organisaation paatoksenteko- ja tiedonkulun prosesseista (Hyppanen 2007, 190.)

Yksi luotettavimmista keinoista varmistua hakijan tyoskentelytavoista on ottaa yhteytta mah-
dollisiin suosittelijoihin. Suosittelijoiden kontaktointia varten tulee kuitenkin pyytaa lupa ha-
kijalta. Taytyy kuitenkin muistaa, etta suosittelijan nakemykset ovat aina henkilokohtaisia.
Lopullista valintaa ei kannata tehda ainoastaan hyvan suosituksen perusteella (Empore 2016.)
Uutta tyontekijaa valitessa tulisi etsia oikeaa henkiloa, eika katsoa ainoastaan saavutuksia ja
koulutusta. Saattaa nimittain olla, etta juuri luonteeltaan ja motivaatioltaan sopiva henkilo ei
omaa yhta vakuuttavaa koulutus/kokemustaustaa kun jokin toinen hakija. Tallaisessa tilan-

teesta tulisi miettia tarkasti, kumpi sopii tehtavaan paremmin. Luultavasti paremman moti-
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vaation ja organisaation luonteelle sopivamman persoonan omaava henkilo tulisi menesty-
maan tyossaan paremmin kuin henkilo, jolta ei loydy muuta annettavaa kuin vaikutuksen teh-
nyt CV.

Apuna paatoksen teossa voidaan kayttaa myos soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa analysoidaan
hakijan soveltuvuutta ja persoonallisuutta haetun tyon nakokulmasta. Testin tarjoajia on lu-
kuisia, joten paatos oikeasta testista tulisi tehda harkiten, jotta se palvelee parhaiten organi-
saation tarpeita. Soveltuvuusarviointi on hyodyllinen apukeino tilanteessa, jossa on kaksi tasa-
vakista hakijaa. Testin avulla toiselta hakijalta saattaa loytya tyotehtavaa vaativia ominai-
suuksia, jolloin hanen palkkaamista voisi harkita. Lopullisia rekrytointipaatoksia ei kuitenkaan
kannata tehdi pelkastaan hyvan testituloksen pohjalta (Osterberg 2014, 107 - 108.) Testeihin
ei tulisi luottaa sokeasti. Ihminen saattaa jannittaa testitilannetta niin paljon, etta se vaikut-

taa vaaristavasti tuloksiin.

Lopullisen paatoksen henkilon valinnasta tekee aina esimies. Monia osa-alueita rekrytointipro-
sessista voidaan ulkoistaa muiden hoidettavaksi, mutta esimies on lopulta vastuussa uuden
henkilon palkkaamisesta (Hyppanen 2007, 191.) Paatoksen jalkeen tulee valitulle henkilolle
ilmoittaa paatoksesta ja sopia, milloin tyot aloitetaan. Saattaa olla, etta valittu henkilo ei ole
enaa kiinnostunut paikasta ja silta varalta on hyva olla toinen henkilo varalla. Tasta syysta lo-
pullisesta paatoksesta tulisi ilmoittaa muille hakijoille vasta kun valittu henkilo on allekirjoit-
tanut tyosopimuksen. Hyva tapa on myos ilmoittaa muille hakijoille, etta heita ei valitetta-
vasti valittu tehtavaan. Tama antaa ammattimaisen kuvan yrityksesta, silla jokainen hakija on

myos potentiaalinen tuleva hakija, yhteistyokumppani tai asiakas (Hokkanen ym. 2008, 61.)

Hakijan hyvaksyessa tyotarjouksen on aika sopia tyosopimuksen allekirjoituksesta. Tyosopimus
asettaa uudelle tyontekijalle velvoitteen suorittaa tyosopimuksessa sovittu tyo. Samalla alka-
vat myos tyonantajan velvoitteet. Yleensa tyosopimus tehdaan kirjallisena, mutta suullinen
sopimus on yhta pateva (Hyppanen 2007, 193.) Ei ole kuitenkaan suositeltavaa tehda vain
suullista sopimusta, silla ongelmatilanteissa voidaan kirjallisesta sopimuksesta tarkistaa, mita
on sovittu. Tyosopimuksessa sovitaan keskeiset asiat tyosuhteeseen liittyen muun muassa tyo-
suhteen alkamispaiva, tyosopimuksen kesto (maaraaikainen jne.), koeaika, palkka ja salassa-

pitovelvollisuus (Hyppanen 2007, 193).

3 Perehdytys

Kupias & Peltola (2009, 19) maarittelee perehdyttamisen tarkoittavan toimenpiteita ja tukea,

joiden avulla uusi tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan ja tyoym-
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paristossaan. Tarkoituksena on myos, etta tyontekija pystyy mahdollisimman nopeasti toimi-
maan itsenaisesti tyossaan. Juholin (2009, 233) kertoo perehdyttamisen olevan osa laajempaa
kokonaisuutta, joka alkaa jo rekrytointivaiheessa, ehka jo aiemmista mielikuvista yrityksesta.
Yrityksen on tarkeaa ajatella, millainen kuva yrityksesta annetaan rekrytointivaiheessa, silla
epaammattimaisesti hoidettu rekrytointiprosessi saattaa vaikuttaa negatiivisesti uudentyote-
kijan motivaatioon seka haitata perehdytysta. Perehdytyksesta voidaan puhua myos tilan-
teessa, jossa esimerkiksi perhevapaalla oleva tyontekija palaa takaisin toihin. Talloin on tarve
varmistaa, etta vanha tyontekija hallitsee tyotehtavat tai omaksuu uudet kaytanteet, joita on

saattanut tulla vapaan aikana.

Vastuuhenkilo uuden tyontekijan perehdytyksessa on hanen esimiehensa. Mukana perehdytyk-
sessa ovat myos muut tahot, silla esimiehella ei ole tarvittavaa tietoa/aikaa kaikkien asioiden
hoitamiseen itse. Ennen perehdytyksen aloittamista tulisi nimeta tarkasti erilaiset perehdyt-
tajaroolit. Talloin toiminnasta saadaan tehokasta ja asiantuntevaa. (Kupias & Peltola 2009,
19.) Kaikkea ei voi kuitenkaan opettaa kerrallaan, eika niin ole tarkoituskaan. Perehdytyksen
aikana on turha kertoa kaikkia uusia asioita saman paivan aikana, kaikkea ei voi omaksua ker-
ralla. Perehdytykseen tulee siis varata riittavasti aikaa, jotta perehdytyspaivista ei tule puu-

duttavia ja voidaan keskittya yhteen asiaan kerrallaan.

Hyva perehdyttaminen vaatii suunnitelmallisuutta. Perehdytyksen tulee edeta prosessimai-
sesti, jotta kaikki tarvittavat asiat tulee varmasti kaytya lapi. Perehdytettavan tulee myos
itse olla tietoinen siita, mita hanelle perehdytetaan. Tama edes auttaa asioiden sisaistamista.
Perehdytyksen tulee olla vuorovaikutteista ja avointa. Perehdytettavalla tulee olla mahdolli-
suus kysya ja palata myohemmin asiaan. Uusia asioita tulee paljon ja vaatii paljon prosessoi-
tavaa. Keskustelun tulee olla avointa ja perehdyttajan helposti lahestyttava. Perehdytys tulee
suunnitella aina yksilollisesti koskemaan juuri tiettya henkiloa ja tehtavaa. Tyoyhteison tulisi
ottaa uusi tyontekija avoimesti vastaan. Myos yrityksen johdon tulee olla mukana perehdytys-
vaiheessa. Nain ollen perehdytettavalle tulee arvostettu olo ja han motivoitunut oppimaan.
(Juholin 2009, 236 - 237.)

Perehdytys Boschilla

Perehdytysta varten Boschilla jokaiselle uudelle tyontekijalle laaditaan kirjallinen perehdyt-
tamissuunnitelma. Suunnitelma tehdaan myos silloin, kun henkilo palaa esimerkiksi vanhem-
painvapaalta tai ulkomaan tyokomennukselta. Vastuu perehdytyksesta on uuden tyontekijan
esimiehella. Hanen vastuullaan on pitaa huolta, etta uusi tyontekija seuraa hanelle laadittua
perehdyttamissuunnitelmaa. Perehdyttamissuunnitelmaa varten on laadittu lomake, joka tu-
lee perehdytyksen paatteeksi palauttaa henkilostoosastolle. Henkilostoosasto tarkistaa, etta

henkilo on osallistunut perehdytykseen suunnitelman mukaisesti.
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3.1 Perehdytysprosessi

Kuviossa 3 esitellaan perehdytysprosessin vaiheet. Perehdytysprosessin huolellinen suunnittelu
on aarimmaisen tarkeaa, jotta perehdytys olisi mahdollisimman kattava ja antaa tyontekijalle
kaiken informaation sopivan joustavalla aikataululla. Perehdytyksen toimenpiteet on syyta
aloittaa jo ennen uuden tyontekijan saapumista tyopaikalla, jotta heti ensimmaisena paivana
paastaan tehokkaasti itse asiaan. Perehdytysta varten tulee olla tarkka perehdytysohjelma,
jonka mukaan asiat perehdytetaan. Perehdytysohjelmasta tulisi kayda ilmi selkeasti perehdyt-
tajaroolit eli eri asioille tulee olla eri perehdyttajat. Nain jokaiselle asialle loytyy alan asian-
tuntija ja saadaan mahdollisimman tarkkaa tietoa. Perehdytyksen aikana on syyta jarjestaa
valikatsauksia, joissa kokonaisperehdytyksen koordinoija tarkistaa, onko asiat sisaistetty vai
olisiko lisaperehdytys tarpeellista. Perehdytysprosessi jatkuu aina koeajan paattymiseen
saakka, jolloin arvioidaan perehdytysta ja mietitaan onko viela tarvetta jatkaa perehdytystoi-

menpiteita.

Kuvio 3 Perehdytysprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)
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3.1.1 Ennen toiden aloitusta

Perehdytyksen toimenpiteet tulisi aloittaa jo ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopai-
vaa, jotta ensimmaisena perehdytyspaivana ei kulu aikaa turhaan saatamiseen perusasioiden
kanssa. Suunnittelu on hyva aloittaa puhelinsoitolla uudelle tyontekijalle. Uusi tyontekija voi
halutessaan esittaa mielta askarruttavia kysymyksia tyohon liittyen ja perehdyttaja antaa
viela ohjeita ensimmaista paivaa varten. Puhelinsoiton myota uudelle tyontekijalle tulee luot-
tavainen olo tulessa toihin ensimmaista paivaa, silla han tietaa minne tulla ja kuka hanta
siella odottaa (Kupias & Peltola 2009, 103; Juholin 2009, 236.) Tarkeimpana on varmistaa,
etta uudelle tyontekijalle on valmiina tarvittavat tyokalut toiden tekemiseen, esimerkiksi toi-
miva tietokone ja tarvittavat ohjelmat ja salasanat ohjelmistoihin. Tarvittavien valineiden
hankintaan saattaa kulua kauankin aikaa, joten on hyva varmistaa ajoissa, etta kaikki toimii

niin kuin pitaa.

Lisaksi esimiehen tulee miettia sopiva perehdytysohjelma uudelle tyontekijalle. Tama aika-
tua. Perehdytysohjelmaan kuuluu yleensa muun muassa taloon tutustumista, muiden osasto-
jen esittelya, terveyspalvelut, poissaolokaytanteet ja henkilokuntaedut. Tyontekijalle voi-
daan my0s antaa niin sanottu Tervetuloa taloon-materiaali, johon han voi tutustua kotona en-
nen ensimmaista tyopaivaa (Hyppanen 2007, 195 - 196.). Perehdytysohjelman lisaksi pereh-
dyttajan tulisi laatia muistilista, jota han kayttaa apuna perehdyttaessaan uutta tyontekijaa
tyotehtaviin. Muistilista tulisi laatia huolella, jotta uusi tyontekija saa tietoonsa kaiken oleel-

lisen tyostaan.

On myos muistettava, etta perehdytyksen laajuus ja kesto riippuvat uuden henkilon tulevista
tyotehtavista ja tyosuhteen pituudesta. Esimerkiksi sijaisuuksia varten perehdytykseen va-
rattu aika saattaa olla erittain lyhyt. Talloin tulee miettia tarkkaan, millaisia asioita perehdy-
tyksessa tulisi kdyda lapi, jotta henkilo suoriutuisi tehtavassaan mahdollisimman hyvin (Oster-
berg 2014, 116.).

Ennen toiden aloitusta Boschilla

Ennen toiden aloitusta Boschilla kavin allekirjoittamassa tyosopimuksen henkilostopaallikon
luona. Sain pienen esitteen mukaani, jossa kerrottiin yrityksesta. Tassa tilanteessa olisi ollut

hyva, jos olisin saanut perehdytysmateriaalia mukaani omaan tyonkuvaani liittyen.
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Boschilla perehdytysohjelma oli laadittu tarkasti. Se sisalsi muun muassa yrityksen esittelyn,
eriosastojen esittelyt, tyosuhdeasiat (tyoehtosopimus yms.), palkkahallinto, tyoterveyshuolto,
kulkukortit, tyosuhde-edut jne. Perehdytysohjelma oli siis erittain kattava ja antoi hyvan ku-
van yrityksesta, joka haluaa panostaa uusien tyontekijoiden perehdytykseen. Jokainen uusi
tyontekija sai tulostetun version perehdytysohjelmasta joka tulisi ottaa mukaan jokaiseen pe-
rehdytystilaisuuteen, jotka oli jarjestetty kevyesti eripaiville, jotta ensimmaisena paivana ei
tulisi lilkaa asiaa. Perehdytystilaisuuden jalkeen lappuun tuli pyytaa allekirjoitus perehdytta-
jalta, jotta esimies voisi varmistua, etta perehdytyksiin on osallistuttu. Perehdytyksen katta-
vuutta olisi kuitenkin mielestani hyva viela miettia tarkemmin harjoittelijoiden osalta. Onko
tarpeellista kertoa harjoittelijoille tarkasti erilaisista tyosuhde-eduista ja laskutusasioista,

jotka eivat kuulu heidan tyosopimukseen?

3.1.2 Ensimmainen paiva

Ensimmaisena perehdytyspaivana on aarimmaisen tarkeaa ottaa tyontekija vastaan hyvalla
asenteella. Vastaanoton aikana uusi tyontekija saa tarkean ensivaikutelman koko tyoyhtei-
sosta, joka kantaa pitkalle tulevaisuuteen. Huonoa alkua on hyvin vaikea yrittaa korjata pa-
remmaksi jalkikateen. Hyva startti ensimmaiselle paivalle on muistaa uuttaa tyontekijaa jol-
loin tapaa. Taman ei tarvitse olla iso ele, pienikin asia riittaa. Esimerkiksi: kakkukahvit, Ter-
vetuloa-kortti, jossa tyokavereiden allekirjoitukset, tervetuliaisviesti ilmoitustaululla, mai-
noslahja tai tervetuliaislounas. Piristavan aloituksen jalkeen on hyva siirtya kaytannon asioi-
hin. Ensimmaisena onkin syyta hankkia kulkuluvat, avaimet ja muut tarkeat tyon aloittamista
helpottavat asiat kuntoon (Kupias & Peltola 2009, 103 - 105.). Loppupaiva onkin hyva kayttaa
tyoymparistoon tutustuen. Tarkeaa on esitella talo, jossa tyoskennellaan, jotta se tulisi tu-
tuksi mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Ensimmaisena paivana on myos hyva kertoa pe-
rehdytyksen aikataulusta ja antaa materiaalia perehdytysta varten, esimerkiksi perehdytys-
suunnitelma. Talloin uusi tyontekija tietaa, mita tapahtuu milloinkin. Perehdytyspaivien tulee
olla leppoisia ja hyvassa hengessa toteutettuja, jotta uudelle tyontekijalle jaa mahdollisim-
man positiivinen kuva uudesta tyopaikastaan. Perehdyttaminen ei siis valttamatta kesta koko
paivaa, vaan loppupaivasta voidaan antaa uudelle tyontekijalle jokin helppo ja mukava tyo-
tehtava, jota han voi jo tehda. Ensimmaisen paivan paatteeksi on hyva kerrata, mita paivan
aikana kaytiin lapi ja varmistaa, etta seuraavan paivan aikataulu on tiedossa (Hokkanen, Ma-
kela & Taatila 2008, 65.).

Ensimmainen paivani Boschilla

Ensimmaisena tyopaivanani paasin jo osallistumaan osastoni palaveriin. Tama oli hyva tilai-
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tietokone, jonka IT-osaston tyontekija tuli asentamaan minulle ja auttoi ensimmaisessa si-
saankirjautumisessa ja varmisti, etta kaikki tarvittava loytyy koneelta ja toimii. Sain myos
kulkukortin ja infon, kuinka jatkossa paasen sen kanssa kulkemaan. Loppupaivan paasinkin jo
tekemaan varsinaisia tyotehtaviani. Sain myos perehdytysohjelman, jossa oli esiteltyna yri-
tysta ja tyosuhdettani koskeva perehdytys. Tassa kohtaa olisi myos ollut tarkea saada omaa

tyonkuvaani koskevaa perehdytysmateriaalia.

3.1.3 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa, etta uusi tyontekija paasee kiinni tyontekoon ja aloit-
taa omien verkostojen rakentamisen organisaatiossa (Hokkanen ym. 2008, 66). Tarkeaa on,
etta uusi tyontekija paasee mahdollisimman nopeasti tekemaan paaasiallista tyotaan. Taman
avulla han pystyy peilaamaan perehdytysta omiin tyotehtaviin ja pyytaa tarvittaessa lisaa pe-
rehdytysta hankalassa tyotehtavassa. Uuden tyontekijan motivaatio uutta tyota kohtaan sailyy
myos parempana, kun hanelle annetaan heti alussa oikeita tyotehtavia. Han tuntee olonsa

tarpeelliseksi ja pitaa tyotaan tarkeana osana organisaatiota.

Perehdytyssuunnitelmaa tulisi muokata ensimmaisen viikon aikana, jos sille on tarvetta. Saat-
taa nimittain olla, etta perehdytyksen aikana kay selvaksi, etta uusi tyontekija osaa tietyn
osa-alueen paremmin kuin alussa ajateltiin. Talloin tietyn asian perehdytys voidaan jattaa va-
hemmalle ja keskittya asioihin, joista uudella tyontekijalla ei ole aikaisempaa koke-
musta/osaamista (Kupias & Peltola 2009, 106.). Uudelle tyontekijalle tulee myos antaa mate-
riaalia, josta han voi tarpeen mukaan tarkastaa, kuinka jokin asia hoidetaan. Aktiivinen tyon-
tekija tekee myos itse muistiinpanoja perehdytyksen aikana, mutta valmis perehdytysmateri-
aali ei olisi pahitteeksi. Materiaalista tulisi loytya yleisimmat toimintaohjeet, joihin uusi tyon-

tekija voi perehtya itsenaisestikin.

Ensimmaisen viikon paatteeksi on myos hyva jarjestaa tapaaminen esimiehen kanssa. Tapaa-
misessa kaydaan lapi, kuinka ensimmainen viikko on sujunut ja asetetaan tavoitteita tulevai-
suutta varten (Hokkanen ym. 2008, 66.). Keskustelu esimiehen kanssa toiden sujumisesta jo
ensimmaisen viikon jalkeen on aarimmaisen tarkeaa, jotta mahdolliset ongelmat hoidetaan

kuntoon heti. Talloin valtytaan mahdollista virheilta ja mielipahalta.

Ensimmainen viikko Boschilla

Ensimmainen viikko Boschilla kului nopeasti, silla tyotehtavia oli paljon tehtavana ja ne tuli
tehda nopealla aikataululla. Oli mukavaa, etta paasin tekemaan varsinaisia tyotehtavia heti

alusta alkaen. Tama toi varmuutta ja uskoa omiin kykyihin. Mielessani oli jo tassa vaiheessa



22

perehdytysmateriaalin keraaminen yhteen, jotta se olisi helposti saatavilla. Oma tyonkuvani

oli viela epaselva, silla kunnollista materiaalia ei ollut kaytettavissa.

3.1.4 Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen viikon jalkeen uusi tyontekija on jo tuottelias osa organisaatiota. Han tietaa
yleisimmat kaytanteet ja tuntee omat tyotehtavansa. Tarkedaa on myos, etta uusi tyontekija
on tietoinen siita, mista han voi kysya apua tarvittaessa. Avun saaminen tulee tehda mahdolli-
simman helpoksi, jotta avun pyytaminen ei tunnu hankalalta operaatiolta vaan, etta se on
normaalia ja sallittavaa. Kupias & Peltola (2008, 106 - 107) kertoo, kuinka ensimmaisen kuu-
laan johtavat toimintatapojen kehittamiseen parempaan suuntaan. Esimiehen seka muun tyo-
yhteison tulisi ottaa palaute vastaan avoimesti ja kasitella se hyvassa hengessa. Usein uusi
henkilo nakee toiminnan eri tavalla kuin jo pitkaan yrityksessa toimineet tyontekijat. Tama
on hyva asia, silla pitkaan talossa toimineet tyontekijat ovat saattaneet ns. sokeutua omalle
tyolleen eika puutteita huomata. Uuden tyontekijan raikas nakemys on siis enemman kuin ter-

vetullut.

Perehtyminen paattyy, kun uusi tyontekija on sitoutunut uuteen tyotehtavaansa. Hanen muis-
tinsa ja tarkkaavaisuus kehittyvat, jolloin tyotehtavien hoitaminen luonnistuu jo itsenaisesti.
Han pystyy jo arvioimaan omaa toimintaansa ja nain olleen saattaa huomata puutteet pereh-
dytyksen aikana. (Ketola 2010, 54.). Tarkeaa on kayda palautekeskustelu perehdyttajan

kanssa ja selvittaa, mita uusi tyontekija osaa ja mita osa-alueita tulisi viela kayda lapi.

Ensimmainen kuukausi Boschilla

Boschilla perehdytysohjelma oli jo kayty lapi ja olin hyvin tietoinen yrityksesta ja sen eriosas-
tojen toiminnasta. Oma tyonkuvani oli vielakin hieman epaselvana. Tyotehtavia tuli vanhan
harjoittelijan kautta meille uusille harjoittelijoille. Vanha harjoittelija olisi meidan kanssa
viela muutaman kuukauden samaan aikaan ja antaisi meille tyotehtavat. Tama oli mielestani
hieman haasteellinen yhtalo, silla vanha harjoittelija oli jo taysin rutinoitunut tyossaan, joten
hanen oli vaikea asettua uuden harjoittelijan saappaisiin. Tama esiintyi esimerkiksi epaselvina
ohjeistuksina. Tassa tilanteessa olisi ollut hyva, jos kaytossa olisi ollut perehdytyskansio. Kan-
sio olisi toiminut apuna tehtavien teossa. Perehdytykseen panostamisen ansiosta vanhan har-
joittelijan ei olisi tarvinnut tyoskennella uusien kanssa monta kuukautta vaan muutaman vii-

kon perehdytys olisi riittanyt.
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3.1.5 Koeajan paatyttya

Koeajan pituus riippuu tyosuhteesta. Tyosuhteen kesto saattaa olla vain muutama kuukausi,
jolloin koeaika on lyhempi kuin lain sallima nelja kuukautta. Koeaikana seka uuden tyonteki-
jan etta esimiehen on varmistuttava siita, etta tehty valinta on oikea. Tasta syysta on aarim-
maisen tarkeaa, etta perehdytysprosessi toimii. Hyvan perehdytyksen myota uudelle tyonteki-
jalle muodostuu positiivinen kuva yrityksesta ja tata myota myos uusi tyo tuntuu mielek-
kaalta. Epaonnistuneen perehdytyksen seurauksena voi olla pahimmillaan irtisanoutuminen
koeajalla. Talloin on syyta tutkia tarkasti, mista tama johtui, jotta perehdytysprosessi saa-
daan toimivaksi ja turhia irtisanoutumisia ei tapahdu. (Hyppanen 2007, 199; Kupias & Peltola
2008, 109.). Perehdytysprosessi saattaa jatkua viela koeajan jalkeenkin, jos sille on tarvetta.
Esimies ja uusi tyontekija keskustelevat yhdessa perehdytysprosessista koeajan jalkeen, jol-
loin arvioidaan onnistuminen ja mahdolliset jatkotoimenpiteet. Keskustelun aikana tulisi myos
keskustella, onko ensimmaisen viikon aikana asetettuihin tavoitteisiin paasty, jos ei niin mita

tulisi tehda, jotta tavoitteet saavutetaan.

Kaikkia asioita ei tarvitse eika voikaan oppia perehdytyksen aikana. Organisaatioissa on paljon
myos niin sanottua hiljaista tietoa, jota ei ole dokumentoitu. Hiljaista tietoa on usein vaikea
pukea sanoiksi. Parhaita tuloksia saadaan, kun pystytaan hyodyntamaan myos hiljaista tietoa
varsinaisen kirjallisen materiaalin lisaksi, silla nama ovat keskenaan vuorovaikutuksessa (Kesti
2013, 42.). Olisikin tarkeaa tarkkailla ja keskustella tyotovereiden kanssa ja huomata erilaisia

toimintatapoja ottaa niista oppia tarvittaessa.

Kolmen kuukauden jalkeen Boschilla

Harjoitteluani oli kulunut noin kolme kuukautta, kun vanha harjoittelija lopetti ja vastuu jai
ainoastaan minulle ja toiselle harjoittelijalle. Tama tarkoitti tyotehtavien tarkempaa jaka-
mista. Jaoimme tehtavat yhdessa osaston paallikon kanssa tasaisesti. Tassa vaiheessa olimme
toisen harjoittelijan kanssa loytaneet omat vahvuusalueemme, joten tehtavien jako sujui vai-

vattomasti.

3.2 Perehdytyksen lainsaadanto

Erilaisissa tyota koskevissa laeissa on suoria viittauksia perehdyttamiseen. Erityisesti on kiinni-
tetty huomiota tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Perehdytysta kasittele-

via lakeja ovat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Ku-
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pias & Peltola 2009, 20.). Perehdytysta suunnitellessa tulee yrityksen ottaa huomioon lainsaa-
dannon vaatimukset. Noudattamalla lainvaatimuksia valtytaan turhilta ongelmatilanteilta
tyontekijan ja tyonantajan valilla, joissa perehdytys ei ole vastannut saadettyja lakeja. Pa-
himmassa tilanteessa tyontekija saattaa haastaa yrityksen oikeuteen epaoikeudenmukaisen
perehdytyksen vuoksi, josta yritykselle saattaa muodostua huono maine seka suuret oikeuden-

kaynti kustannukset.

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan velvoitteena on huolehtia siita, etta tyontekija voi suo-
riutua tyostaan myos yrityksen toiminnan muuttuessa. Tata taydentaa laki, jossa tyontekijalla
pitaa olla mahdollisuus kehittya tyourallaan (Kupias & Peltola 2009, 21). Nama saattavat kuu-
lostaa itsestaan selvilta asioilta, jotka ovat kunnossa jokaisessa suomalaisessa yrityksessa ai-
nakin jollakin tasolla. Tama ei kuitenkaan valitettavasti toteudu joka paikassa. Kova tyotahti
saattaa haitata etenemismahdollisuuksien toteutumista. Tyota on niin paljon tehtavana, jol-
loin aika ei riita koulutuksissa kaymiseen, jonka avulla tyontekija voisi parantaa ammattitaito-

aan ja tata kautta mahdollisesti edeta urallaan.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyoantajan on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista, eika
tyontekijoiden terveys ole vaarassa tyon takia. On siis aarimmaisen tarkeaa, etta perehdytyk-
sessa varataan runsaasti aikaa myos tyoturvallisuuden kasittelyyn. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002; Kupias & Peltola 2009, 23.) Saatetaan ajatella, etta tyoturvallisuus koskee vain
aloja, joissa kaytetaan esimerkiksi suuria koneita tai teravia esineita yms. Tyoturvallisuus
kuuluu jokaiseen tyohon myos ns. siistia sisatyota tekevalle toimistotyontekijalle. Istuma-
tyossa on aarimmaisen tarkeaa ottaa huomioon tyopisteen ergonomisuus. Ergonomian ollessa
kunnossa valtytaan selkakivuilta, jotka saattavat pahemmissa tapauksissa johtaa leikkauksiin

ja nain ollen pitkiin sairaslomiin.

den kanssa yritysta koskevista asioista. Laissa on mainittu, etta perehdytys tulee olla nakyvaa
kaikille tyopaikalla toimiville. Tyontekijoilla on oikeus tietaa, kuinka heidan tulevat kollegat
tai joskus he itse tyotehtavan vaihtuessa saavat opastusta ja koulutusta tyopaikallaan (Kupias
& Peltola 2009, 25-26). Tamakin kuulostaa itsestaan selvalta asialta, mutta valitettavasti on
yrityksia, jossa tyontekijoilta salataan asioita tarkoituksella. Saattaa olla, etta yrityksella ei
mene taloudellisesti kovin hyvin jolloin yrityksen johto salaa huonon tilanteen, jotta se ei vai-
kuttaisi negatiivisesti tyontekijoiden motivaatioon. Asia on usein toisin pain. Motivaatio tyota
kohtaan saattaisikin juuri parantua, jos huonosta tilanteesta kerrottaisiin totuudenmukaisesti.
Tyontekijat saattaisivat tyoskennella entista ahkerammin ja huono tilanne muuttuisikin pa-

remmaksi.

Perehdytyksen lainsaadanto Boschilla




25

Boschilla mielestani noudatettiin naita mainitsemiani lainsaadantoon liittyvia kohtia perehdy-
tykseen liittyen. Tyontekijoilla oli mahdollisuus edeta urallaan, jos he sita halusivat. Esimer-
kiksi entinen harjoittelija oli edennyt valmistuttuaan koulusta myyjaksi. Tyontekijoiden er-
gonomiaan oli myos panostettu. Tyontekijat saivat halutessaan fysioterapeutilta neuvoja er-
gonomian parantamiseksi tyopisteella. Yrityksen seka sen tyontekijoiden valinen viestinta oli
mielestani ihailtavan aktiivista. Boschilla pidettiin muun muassa aamupala-tiedotustilaisuuk-
sia, joissa kerrottiin yrityksen kuulumisia, myos tyontekijoille suunnattua intraa paivitettiin

ahkerasti.
3.3 Perehdyttajaroolit

Uuden tyontekijan esimies on viime kadessa vastuussa perehdytyksesta. (Kupias & Peltola
2009, 94.). Hanen tehtavanaan on varmistua siita, etta uusi tyontekija on perehdytetty pereh-
dytyssuunnitelman mukaisesti. Uuden tyontekijan esimiehella ei kuitenkaan ole kaikki talon
tavat tuttuja eika hanella ole tarvittavaa ammattitaitoa kertoa ja opastaa kaikkia yrityksen
asioita. Tasta syysta on tarkeaa nimeta erilaiset perehdyttajaroolit, jotta perehdytys on mah-
dollisimman laadukasta. Yrityksen koosta ja toiminnasta riippuen roolien maara vaihtelee,
mutta perusperiaate pysyy samana. (Ketola 2010, 121). Kuviossa 4 on esitetty millainen roo-

lienjako sopisi mielestani Boschin kaltaiselle isolle yritykselle.

Kokonaisperehdytyksen
A koordinoija

Tyoyhteisoon
tutustuttaja

\ Tyosuhteeseen
perehdyttaja

Uuden tyontekijan
vastaanottaja

Perehdyttajaroolit

Hallinnollinen p /
perehdyttaja

Yritykseen
perehdyttaja

Kuvio 4 Perehdyttajaroolit (Kupias & Peltola 2009, 95)
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Uuden tyontekijdn vastaanottaja

Uuden tyontekijan saama ensivaikutelma uudesta tyopaikasta muotoutuu heti ensimmaisena
tyopaivana. Taman takia on aarimmaisen tarkeaa, etta ns. uuden tyontekijan vastaanottaja
eli henkilo, jonka han kohtaa ensimmaisena antaa parhaan mahdollisimman kuvan yrityksesta
ja innostaa uutta tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 96). Uuden tyontekijan vastaanottaja
tulisi olla jo pitkaan talossa tyoskennellyt henkilo, joka tuntee talon tavat ja on innostunut
tyostaan. Innostunut asenne omaa tyota kohtaan antaa uudelle tyontekijalle hyvan kuvan uu-

desta tyopaikastaan. Han uskoo, etta voisi itsekin viihtya ja motivoituu tekemaan parhaansa.

Hallinnollinen perehdyttdjd

Hallinnollisen perehdyttajan vastuulla on huolehtia kaikki kaytannon asiat kuntoon ennen uu-
den tyontekijan saapumista ja sen jalkeen. Tallaisia asioita ovat mm. kayttajatunnukset ja
salasanat tietokoneohjelmiin (Kupias & Peltola 2009, 96). Hallinnollisen perehdyttajan rooli
on aarimmaisen tarkea uudelle tyontekijalle. Kaytannon perehdytyksen ollessa kunnossa val-
tytaan turhilta ongelmatilanteilta ja arvokasta perehdytys aikaa ei mene hukkaan turhan pai-
vaiseen. Hallinnollinen perehdyttaja on luotettava henkilo, jonka luokse on helppo menna
pyytamaan apua. Hanen tulisi myos olla saatavilla nopeasti ja vaivattomasti, jotta ongelmati-

lanteet saadaan nopeasti ratkaistua.

Tyoyhteisoon tutustuttaja

Tyoyhteisoon tutustuttaja esittelee uuden tyontekijan hanen tuleville kollegoilleen ja yhteis-
tyokumppaneille. Esittelyn voi tehda joko kiertamalla taloa lapi ja esittelemalla henkilot tai
yhteisessa tilaisuudessa. Kaikkien nimia ja kasvoja ei tietenkaan muista heti, mutta on silti
hyva kayda kaikki henkilot lapi, jotta naamat tulevat tutuiksi ja vanhat tyontekijat ovat tie-
toisia uudesta tulokkaasta. (Kupias & Peltola 2009, 96). Tyoyhteisoon tutustuttaja voi olla
sama henkilo, joka on vastuussa perehdytyksesta. Hanen kanssaan uusi tulokas luultavasti
viettaa suurimman osan ajasta, joten se on luonteva valinta kierrattajaksi. Esittelykierroksen

aikana uusi tulokas voisi esitella itse itsensa ja ottaa nain kontaktin tyokavereihin.

Tydsuhteeseen perehdyttdjd

Tyosuhteeseen perehdyttaja kertoo uudelle tyontekijalle mm. tyOajoista, palkanmaksusta,
henkilostoetuuksista ja tyoterveyshuollosta (Kupias & Peltola 2009, 97.) Tyosuhteeseen pereh-
dyttaja on syyta olla erillinen henkilo, jolla on ammattitaitoa kertoa asioista. Uutta tyonteki-
jaa varmasti kiinnostaa, millaisia asioista tyosuhteeseen kuuluu, vaikka ne yleensa kaydaan

osittain lapi jo tyohaastatteluvaiheessa.
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Yritykseen perehdyttdjd

Yritykseen perehdyttaja kertoo uudelle tyontekijalle tarkemmin yrityksesta, esimerkiksi ar-
voista, strategiasta ja tulevaisuudennakymista. Taman avulla uusi tyontekija linkittaa yrityk-
seen liittyvat seikat omaan tekemiseensa ja on nain ollen osa laajempaa kokonaisuutta. Tasta
perehdytyksen vaiheesta vastaa yleensa henkilon esimies (Kupias & Peltola 2009, 97). Yrityk-
seen liittyva perehdytys on tarkea vaihe perehdytysohjelmassa. Taman aikana uudelle tyonte-
kijalle muotoutuu kuva yrityksesta, joka vaikuttaa tulevaan tyomotivaatioon. Jos perehdytyk-
sen aikana annetaan yrityksesta huono kuva ei se motivoi uutta tyontekijaa. Tyoharjoitteli-
joita ajatellen on hyva panostaa yrityksesta kertovaan perehdytykseen, silla he kirjoittavat
tyoharjoittelusta raportteja, joissa esitellaan yritysta. Esityksia seuraa toiset opiskelijat,

jotka ovat puolestaan tulevia tyonhakijoita.

Kokonaisperehdytyksen koordinoija

Kokonaisperehdytyksen koordinoijan vastuulla on huolehtia siita, etta uuden tyontekijan pe-
rehdytys etenee perehdytysohjelman mukaisesti sovitussa aikataulussa. Koordinoijan rooli on
aarimmaisen tarkeaa tilanteessa, jossa perehdyttajia on monia (Kupias & Peltola 2009, 97.)
Koordinoija voisi olla uuden tyontekijan esimies, joka on joka tapauksessa vastuussa perehdy-
tyksesta. Perehdytyksen paatteeksi koordinoijan olisi tarkeaa kayda perehdytysohjelma uuden
tulokkaan kanssa lapi ja selvittaa olisiko tarvetta jatkaa jonkin asian perehdytysta. Saattaa
olla, etta perehdytysta on syyta jatkaa tai muuttaa jos uudella tyontekijalla on viela epasel-

vyyksia. Nain valtytaan virheilta ja epavarmuudelta, jota tietamattomyys tuottaa.

Kummi tai mentori

Kummi tai mentori on henkilo, joka pitaa huolta uudesta tyontekijasta perehdytyksen aikana.
Kummi tai mentori vastaa kysymyksiin, joita uudelle tyontekijalle tulee perehdytyksen ai-
kana. Suhde kummin tai mentorin ja uuden tyontekijan valilla on usein tiivis, ja jatkuu myos
perehdytyksen jalkeen. Kummien tai mentorien ja uusien tyontekijoiden suhde on usein eri-
tyisosaamista vaativa, johon vaaditaan koulutusta (Juholin 2009, 240; Kupias & Peltola 2009,
98). Kummi tai mentori on uudelle tulokkaalle aarimmaisen tarkea henkilo. Hanen puoleensa
voi kaantya asiassa kuin asiassa. Kummi tai mentori tulee valita tarkasti, jotta tulee toimeen
uuden tyontekijan kanssa. Henkilokemioiden tulee kohdata, jotta paastaan syvalliseen yhtey-
teen. Kummin tai mentorin tulee pitaa huolta siita, etta tyoyhteiso ottaa uuden tyontekijan

vastaan lampimasti ja osaksi tyoyhteisoa. Kummin ja mentorin rooli on aarimmaisen tarkea



28

tilanteessa, jossa uusi tyontekija on ujo. Talloin uudelle tyontekijalle voi olla suuri kynnys tu-
tustua uusiin ihmisiin. Kummi tai mentori voi rohkaista ujoakin henkiloa ja antaa tukea ja ym-

marrysta.

Perehdyttajaroolit Boschilla

Boschilla perehdyttajarooleja oli kaytetty luontevasti. Lahes kaikki roolit tulivat esille, mutta
niita oli yhdistetty luontevasti ajan saastamiseksi. Kokonaisperehdytyksen koordinoijaa ei
mielestani nimetty tarpeeksi selkeasti. Mielestani perehdytyksen paatteeksi olisi ollut tar-
peellista kayda kaikki perehdytetyt asiat lapi tarkasti koordinoijan kanssa ja varmistua, etta
perehdytysta ei tarvitse jatkaa. Kummia tai mentoria ei ollut kaytossa perehdytyksen aikana,

mutta henkilostopaallikon mukaan tulevaisuudessa tulisi olemaan.

3.4 Perehdytettava - erilaiset persoonallisuustyypit

Perehdyttaminen on osa onnistunutta henkilostojohtamista. Uudet tyontekijat eivat yleensa
tunne yrityksen toimintamalleja, vaan tavoitteena on saada heidat oppimaan ne. (Ketola

2010, 52). Tasta syysta on aarimmaisen tarkeaa, etta uuden tyontekijan aikaisemmat taidot
otetaan huomioon perehdytyksessa. Uusi tyontekija saattaa jo hallita asioita, joita perehdy-
tyssuunnitelmaan on kirjattu. Ennen perehdytyksen aloittamista onkin syyta kayda perehdy-

tysohjelma lapi ja selvittaa, kuinka paljon aikaa tiettyyn asiaan tarvitaan.

Tietoa ei voida siirtaa suoraan uudelle tyontekijalle sellaisenaan vaan han muodostaa uudesta
asiasta omanlaisensa muiston/kasityksen itselleen. Sisaiset mallit eli aikaisemmat kokemuk-
semme muokkaavat oppimistamme (Kupias & Peltola 2009, 116). Perehdyttajasta saattaa kuu-
lostaa ja tuntua haastavalta ottaa huomioon jokaisen ihmisen sisaiset mallit ja erilaiset oppi-
miskasitykset perehdyttaessa, mutta ilman sita perehdytys ei tule onnistumaan halutulla ta-
valla. Perehdytyksen alussa olisi hyva selvittaa, mika on uudelle tyontekijalle luontevin tapa
oppia uusia asioita. Osa oppii paremmin kirjoittamalla muistiinpanoja, kun taas toiset oppivat

paremmin kuuntelemalla ja katselemalla kuvia.

Modernin persoonallisuustyyppiennegrammin mukaan persoonallisuustyypit voidaan jakaa yh-
deksaan eripersoonaan: uudistaja, auttaja, tekija, individualisti, tutkija, lojaali, innostuja,
haastaja ja rauhantekija (Riso & Hudson 2016, 24-26). Perehdyttajan olisi hyva tutustua erilai-
siin persoonallisuustyyppeihin ja oppia tunnistamaan niita. Jokaisella persoonallisuustyypilla
on oma tapansa oppia uusia asioita. Esimerkiksi tutkijalle voidaan antaa haastaviakin tyoteh-
tavia, silla hanella riittaa rahkeet sen tekemiseen, kun taas innostujat ovat hajamielisia,

mutta tarvittaessa erittain aikaansaavia.
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Perehdytettavan persoonallisuuden huomioinen Boschilla

Boschilla tyoharjoitteluni aikana tyoparinani oli toinen harjoittelija. Hanella oli kokemusta
sahkotyokalujen myymisesta, joten han tunsi tuotteet hyvin. Minulle puolestaan sahkotyoka-
lut olivat uusi asia ja jouduin opiskelemaan mita mikakin tyokalu tekee itsenaisesti. Mieles-
tani olisi ollut tarkeaa jarjestaa minulle erillinen perehdytys, jossa kaydaan lapi tyokaluja.
Tyonkuvaamme kuului tyokalujen markkinointitekstien laatiminen, jolloin tarvittiin tietoa
tyokaluista. Tietoa oli saatavilla, mutta omalla kohdallani olisin sisaistanyt asiat paremmin

konkreettisen opastamisen kautta.

4  Yhteenveto ongelmakohdista harjoitteluni aikana

Tyohaastatteluvaiheessa opastus oli jossain maarin puutteellista, joka toi epavarman olon
haastattelutilanteeseen saapumiseen. Saapuessa vieraaseen paikkaan tulisi olla tarkat ohjeet
siita, mihin auto voidaan parkkeerata, kuinka rakennukseen paastaan sisaan. Boschin sisaan-
kaynti oli minulle uudenlainen, silla siella oli kaytossa virtuaaliaulapalvelu. Tama oli hammen-
tavaa, silla en aikaisemmin ole sellaista kayttanyt. Tama toi turhaa lisajannitetta tilantee-

seen.

Perehdytyssuunnitelma puuttui kokonaan harjoittelijan tyohon. Yrityksesta ja tyosuhteesta
kertova perehdytys oli rakennettu tarkasti ja apuna kaytettiin lomaketta, johon pyydettiin
perehdyttajilta kuittaus siita, etta perehdytykseen oli osallistuttu. Nain varmistuttiin siita,
etta jokainen osallistuu perehdytykseen. Tallainen lomake olisi ollut hyodyllinen myos harjoit-
telijan tyon perehdytyksessa. Perehdytettavia asioita oli paljon, joten varmistus siita, etta

kaikki asiat on kayty lapi olisi tapahtunut systemaattisesti.

Perehdytysmateriaalia harjoittelijan tyotehtaviin oli olemassa, mutta se oli sekavasti eri pai-
koissa ja vaikeasti luettavassa muodossa. Materiaali olisi hyva loytya selkeasti samasta pai-
kasta ja olla helppolukuista, jotta sen sisaistaminen kay vaivattomasti. Kaikkea ei tietenkaan

ole tarkoitus oppia heti vaan materiaaliin voidaan palata tarvittaessa.

Harjoittelijan tyon perehdytyksessa tulisi ottaa myos huomioon erilaiset persoonallisuustyypit
seka osaamisen tasot. Ihmiset oppivat asioita eri tavalla. Osa oppii paremmin itse tekemalla,
kun taas osa oppii paremmin kirjoista lukemalla seka kuvia katsomalla. Taman takia tulisi olla
erilaisia materiaaleja seka tapoja perehdyttaa, jotta jokaiselle loytyy paras tapa oppia. Myos

osaamisen tasot tulisi ottaa huomioon. Itse en tiennyt myymistamme sahkotyokaluista mitaan
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ennen toiden aloitusta. Olisi ollut tarkeaa jarjestaa tarkempaa tuote-perehdysta, jotta tuot-

teet olisivat tulleet mahdollisimman tutuiksi.

5  Perehdytyskansio ongelmien ratkaisuna

Perehdytykseni aikana Boschilla kavin lapi laajasti muut talossa olevat osastot ja tukitoimet.
Sain myos kattavan perehdytyksen tyosuhteeseeni liittyviin asioihin, muun muassa etuihin ja
tyoaikaseurantaan liittyen. Tata perehdytysta varten oli perehdytysohjelma, jonka mukaan
perehdytys eteni systemaattisesti. Oma tyon kuvani jai kuitenkin hieman epaselvaksi. Tata
varten ei ollut perehdytysohjelmaa tai mitaan muutakaan tietoa, millaisia asioita tultaisiin
kaymaan lapi ja millaisella aikataululla. Uusia asioita tuli paljon nopealla tempolla ja oli vai-
kea pysya perassa ilman materiaalia. Asiat olivat sekavasti kansioissa tietokoneella tai op-
paissa kirjallisesti. Idea perehdytyskansiosta tuli mieleeni heti ensimmaisena tyopaivanani.
Perehdytyskansio oli kaytossa aikaisemmassa tyoharjoittelupaikassani, jossa se oli tarkea apu-
valine perehdytyksen aikana. Pidin sita hyvana tyokaluna silloin ja se auttoi minua oppimaan

ja antoi turvaa itsenadisen tyon alkaessa.

Perehdytyskansio sisaltaa yrityksen tietosuojalain alaista materiaalia, joten se on ainoastaan
yrityksen sisaisessa kaytossa. Kansion kansilehti ja sisallysluettelo loytyvat kuitenkin tyoni liit-
teena. Kansilehden jalkeen kirjoitin viestin tuleville harjoittelijoille, jossa kerron mita kansi-
osta loytyy ja mihin sita kaytetaan. Pyrin pitamaan tekstin helposti luettavana ja leikkimieli-
sena, jotta kansion kayttaminen alkaisi miellyttavalla tavalla. Viestin jalkeen alkaa sisallys-
luettelo, jonka pyrin rakentamaan loogisessa jarjestyksessa ja riittavan selkeasti, jotta etsit-

tava tieto loytyisi mahdollisimman helposti.

Pyrin luomaan kansioon mahdollisimman tarkat ja yksityiskohtaiset ohjeet mita pitaa tehda ja
miten. Otin kuvankaappauksia ohjelmista, joita harjoittelun aikana kaytetaan ja kirjoitin yksi-
tyiskohtaisen selostuksen mita kuvakaappauksessa tapahtuu. Mielestani yhdistamalla kuvan ja
tekstin asian sisaistaminen kay nopeammin ja miellyttavammin. Pelkka teksti on puuduttavaa
luettavaa. Kerasin kansioon myos erilaisia vinkkeja, kuinka tietyissa tilanteissa ja asioissa tu-
lee toimia. Tama helpottaa varsinkin sellaista harjoittelijaa, jolle harjoittelupaikka on ensim-
mainen laatuaan. Saattaa nimittain olla, etta harjoittelijalle ei ole aikaisempaa kokemusta
toimistotyoskentelysta. Kansion paivittaminen on aarimmaisen tarkeaa, jotta se pysyy ajan

tasalla ja palvelee oikealla tavalla. Paivitys tulisi tehda aina kun kaytanteet muuttuvat.

Kansio toimii myos erinomaisena tyokaluna perehdytyssuunnitelman laatimiseen, silla kansi-

osta loytyy kaikki perehdytettavat asiat. Perehdyttaessa asioita voidaan tehda konkreettisesti
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yhdessa ja esimerkiksi paivan lopussa voidaan antaa harjoittelijan itse kokeilla jotain tehta-
vaa itsenaisesti perehdytyskansiota apuna kayttaen. Talloin harjoittelija oppii kayttamaan
kansiota apuna seka oppimisesta tulee viela konkreettisempaa. Tietenkin tehtava tulee olla

harjoitus eika oikea, silla viela harjoitellaan.

6 Pohdintaa

Opinnaytetyoni aihe tuli mieleeni jo hyvin varhaisessa vaiheessa tyoharjoitteluani, silla huo-
masin puutteita perehdytyksessa. Tama oli hyva asia, silla sain rutkasti aikaa kerata materiaa-
lia kansiota varten tyoharjoittelun aikana. Materiaalia kertyi paljon, joka oli ilo huomata.
Tama tarkoitti sita, etta kansiolle oli selkea tarve. Kansioon kertyi kaikki informaatio, mita
itse harjoitteluni aikana kaytin/tarvitsin. Kerroin myos vinkkeja, kuinka tietyissa tilanteissa
tulisi toimia. Esimerkiksi kuinka vastata sahkopostiviestiin asiakkaalle yms. Mielestani myos
ns. itsestaan selvyydet on hyva kirjoittaa ylos, silla tyoharjoittelupaikka saattaa olla harjoit-
telijalle ensimmainen toimistotyo. Talloin hanella ei valttamatta ole tietoa/taitoa kirjoittaa

sahkopostiviesteja tilanteen vaativalla tavalla.

Mielestani loysin ongelmakohdat perehdytyksessa Boschilla teoriaa lapikaydessani. Puutteita
loytyi perehdytykseen valmistautumisessa, materiaalin puutteessa ja vastuuhenkiloiden ni-
meamisessa. Osa perehdytykseen liittyvista asioista oli kuitenkin ihailtavan organisoinutta Bo-
schilla. Perehdytyssuunnitelma, joka oli aikataulutettu ja jarjestetty kevyesti eri paiville oli
mielestani erittain hyva idea ja toimi erinomaisesti. Tata samaa organisoitumista vain lisaa
harjoittelijoiden tyonkuvan perehdytykseen perehdytyskansion avulla niin hiotaan jo taydelli-
syytta. Perehdytyskansio tulisi muistaa paivittaa aktiivisesti, jotta se palvelee parhaalla mah-
dollisella tavalla. Paivittamatta jattaminen aiheuttaa sen, etta kansio ei enaa toimi luotetta-
vana perehdytystyokaluna. Tiedot eivat pida paikkaansa ja saattavat pahimmassa tilanteessa
vain sekoittaa uuden tyontekijan paan, kun informaatio ei ole johdonmukaista. Kansio on
pitka ja tietoa on paljon, joka saattaa tuntua uudesta tyontekijasta ahdistavaltakin. Tallgin
perehdyttajan onkin syyta painottaa, etta kaikkea ei tarvitse eika pidakaan osata ulkoa. Kan-
sio on vain apuvaline tarvittaessa. Asiat oppivat pikkuhiljaa eika kaikkea tarvitse heti sisais-

taa.

Teoria osuudessa kavin lapi rekrytointia, perehdytysprosessia, perehdytyksen lainsaadantoa,
perehdyttajarooleja seka itse perehdytettavaa. Teoria kappaleiden kerroin Boschin tavasta
toimia. Naissa kappaleissa esitin ongelmakohdat, joihin kansioni toimii ratkaisuna. Mielestani
tama oli hyva tapa jasentaa opinnaytetyota. Pitkat teoria osuudet saattavat tuntua puudutta-
vilta. Tahan ratkaisuna toimii mielestani oman pohdinnan seka ongelmakohtien esittaminen.

Talloin luettavuus paranee ja lukijan mielenkiinto sailyy. Luotettavien lahteiden loytaminen
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oli yllattavan haastavaa. Olettamukseni oli, etta perehdytysta kasittelevaa kirjallisuutta lOy-
tyisi paljon, mutta olin vaarassa. Onneksi kuitenkin muutama hyva teos loytyi, joista teoriaa
loytyi.

Minulla oli tilaisuus paasta kokeilemaan kansiotani kaytannossa, silla olin vastuussa seuraajani
perehdytyksesta harjoittelijan tyohon. Rakensin perehdytyssuunnitelman perehdytyskansiota
apuna kayttaen ja se toimi mielestani loistavasti. Uusi harjoittelija kertoi pitavansa perehdy-
tyskansiota hyodyllisena tyokaluna. Tulostin hanelle fyysisen kopion, jotta sen selaaminen
olisi kaytannollisempaa. Mielestani onnistuin tyossani hyvin. Loysin ongelmakohdat ja keksin

ratkaisun, jonka koekayttokin tuntui onnistuneen.
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