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Taman opinnaytetydn paatavoitteena oli luoda kohdeyritykselle yhtenainen ja selkea pereh-
dytysprosessi, joka on seurattavissa ja raportoitavissa jalkikateen. Toisena tavoitteena opin-
naytetydssa oli tuottaa perehdytysmateriaalia perehdytyksen tueksi. Perehdytys-
materiaaleista luotiin verkkokoulutuksia yrityksen verkkokoulutusjarjestelmaan.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdyttdmisen teoriaa ja lains&aa-
dantéad. Perehdyttamisen teoriassa keskityttiin alkuperehdyttamiseen ja rajattiin pois tyéhon
opastus. Liséksi teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin verkko-oppimista ja verkkokoulut-
tamista.

Opinnaytetyo toteutettiin kehittamistutkimuksena, jossa kehittamishankkeen suunnittelun ja
toteutuksen pohjana toimi laadullinen tutkimus. Tutkimuksessa selvitettiin, mita uudelta pe-
rehdytysprosessilta haluttiin. Tutkimusaineisto kerattiin haastatteluilla, jotka toteutettiin pe-
rehdytysprosessiin osallistuville henkilGille.

Tutkimuksen tulosten perusteella perehdytysprosessin kehittamiselle oli tarvetta yrityk-
sessa. Perehdytyksesta haluttiin yhtendisempi prosessi. Lisaksi perehdytysprosessilta toi-
vottiin ajansaastoa. Tutkimuksen tulosten pohjalta perehdytysprosessia kehitettiin haluttuun
suuntaan. Kehittdmishankkeen suunnittelu ja toteutus kuvattiin opinndytetydssa. Opinnay-
tetydn tuotoksena syntyi perehdytysprosessi, jota kuvataan prosessikaavion muodossa. Li-
saksi opinnaytetydssa luotiin kaksi verkkokoulutusta osaksi perehdytysprosessia.

Avainsanat perehdytys, perehdytysprosessi, verkko-oppiminen, verkko-
kouluttaminen, kehittdminen
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The main purpose of this thesis was to create a coherent and clear orientation process with
a simple follow-up system. The secondary purpose was to create educational material to
support the orientation process. This material was mainly created in the form of online
training.

The theoretical framework of this thesis dealt with orientation theory and legislation. Main
focus of orientation theory were the first steps in orientation. In addition, the theoretical
framework introduced e-learning and online training.

This thesis was made as a development research. Development process was planned and
conducted based on qualitative research. Qualitative research investigated needs for the
new orientation process. The research material was gathered from interviews of people who
participate in the orientation process.

According to the results, the development of orientation process was needed in this com-
pany. The results of this study showed that the orientation process needed to be more
coherent and give time savings to the people who participate in the orientation process.
Orientation process was developed based on the results of the qualitative research. Devel-
opment of orientation process were described in this thesis.

Keywords orientation, orientation process, e-learning, online training,
development
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1 Johdanto

1.1 Alkusanat

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla uuden tydntekijan osaa-
mista, tydymparistéa ja tydyhteisda kehitetaan niin, ettd han paasee mahdollisimman
hyvin alkuun uudessa tydssaan seka tydyhteisdssaan. Perehdyttamisen tavoitteena on
ohjata mahdollisimman nopeasti uusi tulokas selviytymaan tyostaan tarvittavan itsenai-
sesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttamisella pyritdan antamaan oikea kuva organisaatiosta ja auttamaan tyonteki-
jaa luomaan myonteisia kokemuksia yrityksesté. Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo uu-
delle tyontekijalle mahdollisuuden tottua nopeasti organisaation toimintatapoihin ja so-
peutua uuteen tydyhteistéonsa. (Kauhanen 2009, 151-152.) Perehdytys vaikuttaa laa-
jimmillaan my6s vastaanottavaan tydyhteisdon ja organisaatioon positiivisesti, kuten esi-

merkiksi toimintatapojen ja ty6ilmapiirin kehittymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 19).

Tydnantajien on tarjottava tyonhakijoille kilpailukykyisen palkan ja mielenkiintoisen tyon-
kuvan lisdksi myds muuta, mikali he aikovat saavuttaa kilpailuedun rekrytointimarkki-
noilla. Henkildstéedut, kehittyminen, lisdkoulutus ja etenemismahdollisuudet ovat teki-
j6ita, joiden perusteella tyontekijat valitsevat tydpaikkoja. Myds tyénantajamielikuvalla on
suuri merkitys tydpaikkaa valitessa. Tydomarkkinoiden laajetessa tyontekijat padsevat va-
litsemaan tyOpaikkoja, jolloin kilpailueduilla on merkitysta.

Tybnantajamielikuva tarkoittaa sita, ettd millaisena tyténantajana yritys nahdaan joko ul-
kopuolisten tai oman henkiléston silmissa. Tama jakaa tyonantajamielikuvan ulkoiseen
ja sisaiseen tydnantajamielikuvaan. (Heinonen 2006, 32—-33.) Hyva tybnantajamielikuva
lisdd menestysta ja tyontekijoiden itsetuntoa, jos yritys on maineensa arvoinen. Oleelli-
nen tekija ulkoisen tyonantajamielikuvan muodostumisessa on viestinnan totuudenmu-
kaisuus. Ty6nantajamielikuva vaikuttaa rekrytoinnin onnistumiseen ja siksi yritysten on-
kin otettava huomioon tekijoitd, jotka vaikuttavat myos sisdisen mielikuvan muodostumi-

seen.



Tyytyvéinen ja tydnantajastaan ylpea henkildsté on tehokkain ja lahjattomin tyonantaja-
mielikuvan rakentaja. Hyva tydnantajamielikuva syntyy sisalta pain ja on seurausta siita,
ettd on tehty oikeita asioita ja oikealla tavalla. Tydntekijan sitoutumista ja tyotyytyvai-
syytta kasvattavat arvostus, kehittymisen mahdollisuudet, oikeudenmukainen johtami-
nen ja hyva tyoilmapiiri ja samat asiat vaikuttavat myds tydnantajakuvan rakentumiseen.
(Koskimies 2018.) Hyva perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti arvostuksen tuntee-
seen, kun tyontekija tuntee olevansa tervetullut tydyhteisoon. Hyvalla ja onnistuneella
perehdytyksella on pitkékestoiset vaikutukset, kun tyytyvaiset tyontekijat viestivat tyon-

antajastaan omalle verkostolle.

1.2 Opinnaytetydn tausta

Opinnaytety® keskittyy Delta Motor Groupin perehdytysprosessin kehittamiseen. Yrityk-
sessd on vuoden aikana toteutettu suuria organisaatiomuutoksia, joiden mydéta téita on
uudelleenjarjestelty monella tavalla. Myds henkilostén vahennyksia on tehty organisaa-
tiomuutosten vuoksi. Muutosten seurauksena perehdytys on entista tarkeammassa roo-
lissa toiminnan sujuvuuden ja tuloksellisuuden kannalta. Yrityksen henkilostérakennetta
rasittaa myos suuri vaihtuvuus. Tama osittain alasta johtuvaa, silld henkilostén vaihtu-
vuus on autoalalle hyvin ominaista. Naiden syiden vuoksi perehdytysprosessin kehitta-

minen tarkea projekti yritykselle.

Yrityksen nykyinen perehdytysprosessi poikkeaa melko paljon toimipisteen seké tehta-
vankuvan mukaan. Perehdytyksen toteutus on talla hetkella kokonaan esimiesten vas-
tuulla. Henkilostohallinto on luonut perehdytykselle muistilistan, joka on yrityksen siséi-
sessa viestintdkanava intrassa seka HR-jarjestelma Sympassa, mutta muistilistan kay-
tosta tai perehdytyksen etenemisesta yksilotasolla ei ole yhtendista seurantaa. Koko or-
ganisaatiolla on kaytdssa henkiléstbosaston toimesta tehty yleinen perehdytysmateri-
aali, joka sisaltaa yritysesittelyn liséksi tietoa henkildstohallintoon liittyvista asioista, ku-
ten palkanmaksusta, henkilostdeduista ja ty6terveyshuollosta.

Yhtenaisen ja suunnitelmallisen perehdytysprosessin puuttuminen hankaloittaa uuden
tyontekijan sopeutumista tydyhteisdon, eika yritys voi varmistua siitd, etta uusi tyontekija
ymmartaa toimenkuvansa, pystyy suoriutumaan tyotehtavista vaaditulla tavalla ja tayttaa

tehtavaan kohdistetut vaatimukset.



Tyoskentelen talla hetkella Delta Motor Groupin tukitoiminnoissa, joihin kuuluvat henki-
I6stdhallinto, laskentaosasto seka tietohallinto. Delta Motor Group on Delta Auton emo-
yhtié. Konsernin tukitoiminnot palvelevat myds tytaryhtioita. Tyokokemuksen ansiosta
tunnen yrityksen toimintatavat ja tiedan perehdytysprosessin nykytilanteen ja sen haas-
teet. Konsernin tydntekijana olen kaynyt lapi yrityksen perehdytyksen, jolloin minulla on

myds tyontekijakohtaista kokemusta henkildstohallinnon tytkokemuksen liséksi.

1.3 Opinnaytetyon tavoite ja rajaus

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda yritykselle yhtendinen ja selkea perehdytyspro-
sessi. Perehdytysprosessin eteneminen tulee olla seurattavissa ja raportoitavissa yksi-
I6tasolla jalkikateen. Perehdytysprosessi jakautuu loppuvaiheessa henkildoryhmattain ku-
vatuksi poluksi, jolloin perehdytys kohdennetaan yksilotasolle. Uuden tyontekijan pereh-
dytys on useamman henkilén yhteisty6ta, jolloin yhteistyén merkitys prosessissa koros-
tuu. Perehdytysprosessin tulee kuvastaa yrityksen arvoja ja toimintamalleja, jotta uusi

tyontekijd omaksuu ne heti ensimmaisina paivina.

Paatavoitteen lisaksi toisena tavoitteena opinnaytetydssa on tuottaa perehdytysmateri-
aalia yrityksen perehdytysprosessiin. Perehdytysmateriaalia luodaan alkuperehdytyk-
seen ja yrityksen yleinen perehdytysmateriaali luodaan verkkokoulutukseksi. Lisaksi uu-
sille esimiehille luodaan perehdytysmateriaali henkiléstohallintoon ja palkanlaskentaan

liittyvista asioista.

Opinnaytety® on kehittamistutkimus, jolla etsitdén vastaus tutkimuskysymyksiin:

o Miten perehdytysprosessista saadaan yhtenédinen ja johdonmukainen opastus
tydntekijan ensimmaisiin viikkoihin?

¢ Miten perehdytysprosessista saadaan yksilotasolla seurattava prosessi?

Ensimmaisena tutkimuskysymyksené opinnaytetytssa on, miten perehdytysprosessista
saadaan yhtenainen ja johdonmukainen opastus uuden tyéntekijan ensimmaisiin viikkoi-
hin. Perehdytysprosessin tulee noudattaa samaa kaavaa toimipisteesta tai esimiehesta
riippumatta. Yhtenaisen ja selkean perehdytysprosessin tarkoituksena on varmistaa, etta
uudet konserniin tulevat tydntekijat saavat yhtélaiset mahdollisuudet tyésséaan onnistu-

miseen sekd kouluttaa heidat tulosta tekeviksi tyontekijoiksi.



Toisena tutkimuskysymyksena toimintatutkimuksessa on, miten perehdytysprosessista
saadaan yksilétasolla seurattava prosessi. Yrityksen toteuttaman perehdyttamisen pe-
rimmaisena tavoitteena on lain velvoitteiden tayttaminen. Esimerkiksi tydésopimuslaki vel-
voittaa tybnantajaa huolehtimaan siita, etta tyéntekija voi suoriutua tyostaan itsenaisesti.
(Tyosopimuslaki 2001, 2 luku 1 8.) Tama tarkoittaa sita, ettéd perehdyttamisen etenemi-
nen ja toteuttaminen on pystyttava todentamaan myéhemmin. Perehdytysprosessi tulee
olla seurattavissa ja raportoitavissa ja talla opinnaytetyolla kehitetadn myds siihen rat-
kaisu. Perehdyttamistéa ohjaavaan lainsaadantoon tutustutaan tarkemmin opinnaytetyon

luvussa 3.

Opinnaytety6 perustuu tydelaméan toimeksiantoon. Toimeksiantajalle luodaan perehdy-
tysprosessi, jota kuvataan tdssa opinnaytetydssa kehittamishankkeena. Opinnaytetyon
aihe on rajattu koskemaan perehdytysprosessin suunnittelua seka perehdytysmateriaa-
lin tuottoa kohdeyrityksessa. Perehdytys koskee tdssa opinnaytetydssa konserniin tule-
via uusia tyontekijoitd ja rajaa pois tyduran muussa vaiheessa tapahtuvan perehdytyk-
sen, kuten esimerkiksi tydnkuvan tai jarjestelmien muuttuessa toteutettavan perehdytyk-
sen. Perehdytysprosessi on rajattu tdssa opinnaytetydssa alkuperehdytykseen, jonka

tydntekija kay lapi ensimmaisten viikkojen aikana.

1.4 Viitekehys

Teoreettisen viitekehyksen alussa méaaritellaan perehdyttaminen kasitteena. Sen jalkeen
tarkastellaan perehdyttdmista koskevaa lainsdadantod, joka velvoittaa tyonantajia pe-
rehdyttamaan uudet tyontekijat. Lisaksi teoreettinen viitekehys antaa vastauksen siihen,
millainen on hyva perehdytyssuunnitelma. Eri perehdyttamistyylit kasitelladn opinnayte-
tyossa mukaillen Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36—-42) perehdyttdmismalleja.

Suunnitelmallisen perehdyttdmisen hyotyja kasitelladn seka tydntekijan etta yrityksen
nakokulmasta. Hyvalla perehdyttamisella tuetaan uuden tydntekijan sitoutumista ja or-
ganisaatioon ja tydtehtavaan. Perehdyttdmiselld turvataan tyon laatu ja tuottavuus seké
lisataan henkiloston myonteistd asennetta, pysyvyytta ja ty6turvallisuutta. (Viitala 2004,
261.)

Lisaksi teoreettisessa viitekehyksessa tarkastellaan koulutusmateriaalin tuottoon ja verk-
kokouluttamiseen liittyvia asioita. Verkko-oppimisympéristot haastavat ja muuttavat pe-

rinteisid opetusmenetelmid, mutta opetuksen kaksi tarkeinta osatekijaa pysyvat samana:



tavoite ja siséaltd. Selkeat tavoitteet antavat suunnan opiskelulle, silla oppija joutuu aina
mukauttamaan oppimansa tiedon toimintaansa ja suhteuttamaan opitun aiempaan tieto-
rakenteeseen. (Méakitalo & Wallinheimo 2012, 30.)

Viimeiseksi viitekehyksessa tarkastellaan perehdytyksen trendeja ja tulevaisuutta ajan-
kohtaisten artikkeleiden avulla. Myos perehdytyksen trendeissd on huomattavissa digi-
talisaation vaikutus tyoelamaan ja yhdeksi trendiksi on noussut digitaalisten materiaalien
hyddyntaminen perehdytyksessa. (Perehdytys 2.0 2017, 41.)

1.5 Laadullinen tutkimus

Laadullinen tutkimus rakentuu aiemmista, tutkittavasta aiheesta tehdyista tutkimuksista
ja teorioista, empiirisesta aineistosta ja tutkijan omasta ajattelusta ja paattelysta. Laadul-
liselle tutkimukselle ominaisia piirteitd ovat haastattelut, elaméankerrat ja havainnointi ai-
neistonkeruumenetelmana, suhteellisen pienet aineistokoot, jotka toteutetaan harkin-
nanvaraisen tai teoreettisen otannan avulla. Tutkimuksen tyylilajilla ja tulosten esitysta-
valla ei ole tiukkaa formaattia, joka mahdollistaa luovatkin ratkaisut raportoinnissa.
(KvaliMOTYV 2008.)

Laadullisen tutkimuksen avulla pyritdan 16yddksiin ilman tilastollisia menetelmia tai maa-
réllisia keinoja. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on ilmién kuvaaminen, ymmarta-
minen ja mielekkaan tulkinnan antaminen, jolloin pyrkimyksena on ilmién syvallinen ym-

martaminen. (Kananen 2012, 29-30.)

Laadullista tutkimusta tarvitaan kehittdmistutkimuksen jokaisessa vaiheessa. Laadulli-
sen tutkimuksen menetelmaét voidaan jakaa tiedonkeruu- ja analyysimenetelmiin Analyy-
simenetelmat edellyttéavat sita, ettd aineisto on keratty laadullisen tutkimuksen tiedonke-
ruumenetelmin, joita ovat havainnointi, haastattelut ja dokumentit. Tutkittava ilmio, sen
ominaisuudet ja halutun tiedon tarkkuus méaarittelevat kaytettavat tiedonkeruumenetel-
mat. Laadullista tutkimusta hyddynnetdan kehittdmistutkimuksessa lahtékohtatilanteen
arvioinnissa, tutkimus- ja kehittdmisongelman maéarittelyssa, kehittdmishankkeen tulos-
ten ja tavoitteen arvioinnissa ja kehittamisilmiéon perehtymisessa. (Kananen 2012,
92-93.)



1.6 Kehittamistutkimuksen vaiheet

Kehittamistutkimuksen toteutus liittyy aina kaytantéon. Kehittamistutkimuksen taustalla
on ilmid, prosessi tai asiantila, jonka halutaan olevan kehittdmisen tai muutoksen jalkeen
paremmin. Ennen ongelman ratkaisua taytyy tietda, mista ongelmassa on kyse. Kaytan-
non ilmididen ymmartamiseksi on kehitetty teorioita, malleja ja lakeja. Teoriat ovat ilmi-
Oiden yksinkertaistuksia, joissa maaritellaan ilmidihin tai prosesseihin vaikuttavat tekijat
ja niiden vaikutus- ja riippuvuussuhteet. Tieto ilmidn rakenteesta, tekijdista, muuttujista

ja kausaliteeteista mahdollistavat ilmiédn vaikuttamisen. (Kananen 2012, 12—-13.)

Kehittamistutkimuksen vaiheet perustuvat toimintatutkimuksen vaiheisiin. Kehittamistut-
kimuksen eteneminen voidaan kuvata yksinkertaistettuna seuraavilla vaiheilla: ongel-
man maadrittely, ratkaisun esitys, ratkaisun kokeilu, ja arviointi. Ongelman maarittelyssa
keskitytaan tilanteen kartoitukseen ja siihen vaikuttavien tekijdiden analysointiin.
(Kananen 2012, 53.)

Ongelman maarittelyn jalkeen esitetddn ongelman parannusehdotuksia, jotka ovat toi-
menpiteitd, joilla tAhdatddn ongelman poistamiseen. Interventioiden avulla muutetaan
kehittAmiskohteena olevaa prosessia ja katsotaan, miten se vaikuttaa lahtotilanteeseen.
Kokeiluvaiheessa muutokseen tahtaavat toimenpiteet vieddén kaytantton ja arvioidaan
niiden toimivuutta ja kayttokokemusta ymparistossaan. Arvioinnissa toteutettuja toimen-
piteitd tulee arvioida asetettuihin tavoitteisiin. Kehittamistyon aikana on tehtéava arvioin-
tia, miten muutosprosessi etenee ja tehda tarvittavia korjaustoimenpiteitd, jos muutos ei

etene oletetun linjan mukaisesti. (Kananen 2012, 53.)

Kehittamishankkeen toteutuksen jalkeen arvioidaan toteutetut toimenpiteet ja analysoi-
daan niiden onnistuminen asetettuihin tavoitteisiin nahden. Analysoinnissa tulee kayda
ilmi, miten kehittdmishankkeelle asetetut tavoitteet saavutettiin ja myds mahdolliset syyt,
miksi tavoitteita ei tdysin saavutettu. Analysoinnin pohjalta kehittamishankkeelle voi

nousta jatkokehitysehdotuksia jatkoa varten. (Kananen 2012, 53.)



1.7 Opinnaytetydn rakenne

Kehittamistutkimus on opinndytetytna vaiheistettavissa prosessiksi, jossa tutkija tekee
menetelma-, analyysi-, ja aineistovalintoja. Vaihtoehdoilla on omat kriteerinsa, jotka riip-
puvat tutkimusaiheesta ja valitusta lAhestymistavasta. Ratkaisut on perusteltava, jotta
tyon lukijat pystyvat arvioimaan valintojen sopivuuden. (Kananen 2012, 9.)

Tama opinnaytetyd koostuu yhdeksasta luvusta. Opinnaytetyén johdannossa esitellaén
opinnaytetyon aihe ja sen tausta. Johdannossa maaritelladn myés opinnaytetydn tavoit-
teet ja rajataan aihe. Seuraavaksi esitellaan laadullisen tutkimuksen menetelmé seka
kehittamistutkimuksen vaiheet. Viimeiseksi johdannossa kuvataan opinnaytetyén ra-
kenne. Johdantoa seuraa yritysesittely Delta Motor Group Oy:sté seka yritykselta saatu

toimeksianto, joka toimii taman opinnaytetydn pohjana.

Teoreettista viitekehysta kasitellaan luvuissa 3-5. Viitekehys rakentuu perehdyttamisen
ja verkkokouluttamisen teorian ymparille. Viitekehyksen tarkoituksena on luoda pohja

kehittdmistutkimukselle ja kehittamishankkeen toteutukselle.

Teoreettisen viitekehyksen jalkeen opinnaytetydssa kaydaan lapi laadullinen tutkimus,
joka toimii pohjana kehittamishankkeelle. Laadullisella tutkimuksella selvitetd&n, mita uu-
delta perehdytysprosessilta halutaan. Tutkimuksessa hyddynnetdén haastatteluja,
joissa haastatellaan perehdytysprosessiin osallistuvia henkil6itd. Tutkimuksen tuloksia
analysoidaan ja peilataan kehittdmishankkeen tavoitteisiin. Haastatteluista saatua tietoa
hyddynnetdan kehittdmishankkeen toteutuksessa, jolloin perehdytysprosessista saa-
daan kohderyhmalle mahdollisimman kaytanndllinen ja tyoskentelyyn sopiva.

Kehittamishankkeen suunnittelun vaiheet ja toteutus esitelldén luvussa seitsemén. Pe-
rehdytysprosessin kehittaminen alkaa lahtétilanteen kartoituksella, jonka jalkeen raken-
netaan perehdytykselle prosessikaavio. Osana kehittdmishanketta perehdytykseen luo-

daan myos koulutusmateriaalia, joista luodaan verkkokoulutukset.

Johtopaatoksissa tarkastellaan tutkimuksen tulosten ja viitekehyksen valistd suhdetta
seka peilataan niité kehittamishankkeeseen. Opinnaytetyolle asetettujen tavoitteiden on-
nistuminen arvioidaan seké tehdaan laadullisen tutkimuksen luotettavuusarviointi. Joh-

topaatoksissa esitelladn myos kehittdmishankkeen jatkokehitysehdotukset.



2 Delta Motor Group Oy

2.1 Yritysesittely

Delta Motor Group on konserniyhtid, joka tarjoaa tukitoiminnot tytaryhtiélleen Delta Au-
tolle. Konserniyhtiosta kaytetaan myéhemmin tassa tydssa myos lyhennetta Delta. Delta
Auto myy ja huoltaa Kia-, Mitsubishi-, Mazda- ja Opel-autoja yhteensa 19 toimipistees-
saan. Lisaksi Delta tarjoaa huoltopalveluja Fiat-, Alfa Romeo, Lancia- ja Lada-merkkisille
autoille seka useilla paikkakunnilla myds Chevrolet-, Opel- ja Saab-merkkisille autoille,
seka Konalan toimipisteessa Jaguar- ja Land Rover-merkeille. Delta Auto ty6llistaa noin

500 autoalan osaajaa, seka se on yksi Suomen suurimpia kaytettyjen autojen myyijia.

Delta-konsernin toimintaa maarittelevat sen arvot, ja ne nakyvatkin kaikissa lilkketoimin-
nan osa-alueissa seka tydskentelyssa niin asiakkaiden, kumppaneiden kuin tyokaverei-
denkin kanssa. Deltan arvoja ovat asiakkaan palveluun sitoutuminen, innostava ja avoin
tekemisen henki, osaamisen jatkuva kehittdminen, seka paatoksenteon ja vastuun jaka-
minen. (Perehdytysmateriaali 2017.)

Deltan visiona on tarjota hyvalla, aktiivisella palvelulla parasta vastinetta asiakkaan ra-
hoille. Henkildston korkea ammattitaito ja positiivinen palveluasenne tekevat meista au-
toalan edellakavijan. Yrityksen missiona on ratkaista asiakkaiden autoilutarpeet ja tehda

autoilusta miellyttavaa ja turvallista. (Perehdytysmateriaali 2017.)

Kehittyminen on Deltalla keskeisessa osassa, ja osaamista pyritddnkin kehittamaan jat-
kuvasti. Jokaiselle tyontekijalle jarjestetaan tavoite- ja kehityskeskustelu, seka tyonteki-
joille jarjestetaan koulutustarvekartoitukseen pohjautuen saanndéllisia koulutuksia. Tallai-
sia koulutuksia esimerkiksi automyyjille ovat merkkikoulutukset. (Perehdytysmateriaali
2017.)

Deltalla on myds omat standardit, Delta-standardit. Niitd arvioidaan, ja kehitetdan jatku-
vasti, ja niiden avulla my6s haastetaan henkilostoa jatkuvaan toimintojen seké itsensa
kehittamiseen. Standardeihin kuuluvat esimerkiksi yhteiset pelisd&nnét ja parhaat kay-
tannot. (Perehdytysmateriaali 2017.)



2.2 Toimeksianto

Opinnaytetyt tehdaan toimeksiantona Delta Motor Group Oy:lle. Toimeksiantona on pe-
rehdytysprosessin kokonaisvaltainen uudistaminen hyddyntamalla sekd olemassa ole-
via kaytantoja ettéd luomalla uusia toimintamalleja perehdytykselle. Yleinen perehdytys-
prosessin runko tulee luoda koko konsernissa tydskenteleville tyontekijoille ja prosessin
tulee edeta liiketoiminta-alueittain seka henkiléryhmittain toteutettavaksi perehdy-

tykseksi. Projekti toteutetaan yhteistydssa eri liiketoiminta-alueiden toimijoiden kanssa.

Prosessissa tulee huomioida erikseen seka tydntekijoiden perehdytys etta esimiesase-
massa tydskentelevien perehdytys. Yrityksen tavoitteena on saada jarjestelmallinen pe-
rehdytysprosessi, joka toimii uuden tydntekijan perehdytysohjelmana seka esimiesten
ettd muiden perehdytykseen osallistuvien henkildiden apuna. Perehdytysprosessin to-
teutuminen yksilétasolla tulee olla seurattavissa yrityksen jarjestelmistda. Tama on yksi

projektin kdytannon tasolla toteutettavista kehittamistoimenpiteista.

Osana perehdytysprosessin kehittamistd hyddynnetdén yrityksen verkkokoulutusjarjes-
telmaa. Perehdytysprosessin kehittamisessa luodaan yrityksen yleinen perehdytysma-
teriaali verkkokoulutukseksi, joka tukee verkkokoulutusjarjestelman kaytt6a heti ensim-
maisista paivista lahtien. Lisdksi esimiehille luodaan verkkokoulutusperehdytys, jossa

kaydaan lapi olennaisia asioita henkildston hallintaan ja palkanmaksuun liittyen.

Perehdytysprosessin kehittdminen on osa yrityksen laajempaa toimintamallimuutosta.
Toimintamallimuutos kehittéda yrityksen toimintaa keskusjohtoisempaan suuntaan ja ta-
voitteena on keskittya ydinliiketoiminnan kehittdmiseen. Toimintamalleja yksinkertaiste-
taan, selkeytetaan ja dokumentoidaan, jotta ne ovat henkildston toteutettavissa paivittai-

sessd liiketoiminnan arjessa.

Perehdytysprosessin kehittdminen tukee uuden toimintamallin jalkautusta kentalle, silla
prosessissa voidaan hyddyntdd myos perehdyttdmiseen luotua materiaalia. Perehdy-
tysté ei tule nahda vain uusien konserniin tulevien tyontekijoiden kouluttamisena, vaan
myds nykyisen henkildstén kouluttamisena, etenkin koko yritystd koskevassa toiminta-

mallimuutoksessa. (Kaskivirta 2017.)
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3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttaminen pitaa sisallaan kaikki ne toimet, joiden avulla tyontekija saadaan mah-
dollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteista ja sidosryhmia seka sisaistaméaan
omat tydtehtavansa (Osterberg 2015, 115). Kauhanen (2010) jakaa Henkildstévoimava-
rojen johtaminen -kirjassaan perehdyttamisen kolmeen osa-alueeseen: tyéyhteisdon,
tydymparistoon seka tydohon perehdyttamiseen eli tybhén opastukseen. Tydyhteison pe-
rehdyttamisessa tyontekija oppii tuntemaan tydyhteisénsa, sen toiminta-ajatuksen, vi-
sion, liikeidean, seka arvot ja toimintatavat. Tyopaikkaan perehdyttaminen pitaa sisal-
laan sidosryhmat, joiden kanssa tyontekija on tekemisissa, kuten tydpaikkansa ihmiset,
asiakkaat seka tiimin jadsenet. Tyohon perehdyttaminen eli tydhdn opastuksessa tyonte-
kija oppii oman tydnsa seka siihen liittyvat odotukset ja vastuualueet. (Kauhanen 2010,
151.)

Perehdyttdminen on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, jossa paamaarana on
tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmartaminen, omien velvollisuuksien ja
vastuiden selkeytyminen. Perehdyttdmisessa luodaan kokonaiskuva, sisdinen malli,
jonka avulla tyontekija pystyy suoriutumaan tyétehtavistaan. Sisdiset mallit ohjaavat ih-
misen kaikkea toimintaa ja muodostuvat osaksi kokemusvarastoa, jonka pohjalta han
toimii mydhemmin vastaavissa tilanteissa. Sisainen malli syntyy ulkoisesta ymparistosta
tehtavista havainnoista ja niiden tulkinnasta tytkokemuksen kautta karttuvat tiedot ja tai-
dot. Sisdisen mallin kehittyminen tydpaikoilla vaatii riittavan perusteellista ja yksityiskoh-
taista opastusta tydhon seka perehdyttamisen tydpaikan fyysiseen ja sosiaaliseen ym-
paristoon. (Lepistd 2005, 56-57.)

Perehdytysjakson pituus riippuu henkilon tyésuhteen kestosta, tydtehtavan luonteesta,
peruskoulutuksesta seké aikaisemmasta osaamisesta ja tyokokemuksesta. Toisissa yri-
tyksissa perehdytykseen kaytetdan useista viikoista jopa vuoden kestaviin perehdytys-
ohjelmiin. Tydsuhteesta riippumatta perehdytyksen tulisi olla perusteellista, monipuolista
ja organisoitua, jotta tyontekijd saa tasta ajasta mahdollisimman paljon irti. (Kauhanen
2010, 92.)
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Perehdyttaminen tulee hoitaa aina suunnitelmallisesti eri perehdyttdjien avulla. Suurissa
organisaatioissa uusille tyontekijdille jarjestetdan perehdytysjaksoja, joihin osallistuu
useampi uusi tyontekija (Viitala 2004, 259). Paavastuu perehdyttamisesta ja sen toteut-
tamisesta on kuitenkin aina lahimmalla esimiehelld, mutta perehdyttamiseen osallistuvat
yleensa kakki ne tyontekijat, joiden kanssa tyontekija on tulevaisuudessa tekemisissa,
silla on tarkedd, ettd uusi tydntekija tutustuu eri tbiden osaajiin jo alussa. Esimies voi
jakaa perehdytysté esimerkiksi sellaiselle tydntekijélle tai tiimille, jonka kanssa tulokas
tulevaisuudessa tyoskentelee. (Kauhanen 2019, 152.) Erikseen valitut ja koulutetut pe-
rehdyttajat on valittava huolellisesti, silla ensivaikutelman lugjilla on vastuu siitd, miten

tyontekija kokee uuden tydympéariston ja oman merkityksensa tydyhteisossa.

3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Suomen lainsaadantd velvoittaa tydnantajaa perehdyttamaan ja opastamaan uuden
tydntekijan tybhonsa. Perehdyttamiseen on suoria viittauksia tydsopimuslaissa, tyotur-
vallisuuslaissa, ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Ty6lainsaadantd on usein pakot-
tavaa oikeutta ja perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tyén-
antajaa velvoittaviin saadoksiin. Lainsaadanndn noudattaminen on yrityksille koosta riip-
pumatta vahimmaisvaatimus, jota voidaan taydentaa tydehtosopimuksilla. Lainsaadan-
non ja muiden sopimusehtojen huolellinen noudattaminen lisaa tyontekijdiden luotta-

musta tydnantajaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tybsopimuslain 1 pykélan yleisvelvoitteen mukaan tydnantajan on huolehdittava siita,
ettd tyontekija voi suoriutua tydstaan itsendisesti myds yrityksen toiminnan, tehtavanku-
van tai tydbmenetelmien muuttaessa ja kehittyessa. Tydnantajaa velvoitetaan edistaméaan
tydntekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyouralla etenemiseksi. (Tydso-
pimuslaki 2001, 2 luku 1 8.)

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 4 luvun 15 pyk&lan 2 momentin mukaan yhteistoimin-
taneuvotteluissa on kaytava lapi uuden uudelle tyontekijalle annettavat tiedot tyopaik-
kaan ja yritykseen perehtymiseksi. Taman lain 15 pykalan 2 momentin tarkoituksena on
tehdé yrityksen perehdyttamisprosessi nakyvaksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 4
luku 15 8). Avoin tiedottaminen ja keskustelu tyopaikalla vahentavéat epavarmuutta ja
vahvistavat koko tydyhteisén vastuuta. Yhteistoimintaneuvotteluiden ennaltaehkaiseva
vaikutus lisaa yksittaisen tyontekijan luottamusta ja vaikutus ulottuu koko tydyhteisoon.
(Kupias & Peltola 2009, 25-26.)
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Tyo6turvallisuuslain 14 pykala velvoittaa tydnantajaa tai sen edustajaa antamaan tyonte-
kijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehtimaan siita, etta
tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tytkokemus huomioon ottaen tyontekija perehdy-
tetaan riittavasti tydhon. Tyontekijalle tulee antaa riittavasti ohjeistusta tytpaikan tyoolo-
suhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin seka tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden
oikeaan kayttéon. Ennen kaikkea tyoturvallisuuslailla halutaan ennaltaehkaista ja valttaa
tydstad aiheutuvia haittoja ja vaaroja, jotka uhkaavat tyoturvallisuutta tai terveyttd. Tyon-
antajaa velvoitetaan myods tdydentdmaan tyontekijélle annettua opastusta ja ohjausta
tarvittaessa, mika tarkoittaa perehdytyksen jatkumista tyon sita vaatiessa. (Tyo6turvalli-
suuslaki 2002, 2 luku 14 §8.)

Perehdyttamista painotetaan Suomen tydlainsaadanndssa paljon, silla tyon tekeminen
on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Yrityksen luotettavalla ja lainmukaisella toimin-
nalla on suuri vaikutus kilpailukykyyn, tydhyvinvointiin sek& menestymiseen. Lainvastai-
sella toiminnalla ja heikosti toteutetulla perehdytyksella on taas ty6taistelujen ja euro-
maaraisten menetysten lisdksi vaikutus menetettyihin tydpanoksiin. Vaillinainen pereh-
dytys heikentaa tyontekijoiden mahdollisuutta onnistua tydssaan ja tavoitteissaan yrityk-

sen menestymisen hyvaksi seka lisaa tyotyytymattomyytta. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3.3 Perehdyttamisen hyddyt

Laadukkaalla tydsuorituksella on aina taloudellista, yhteiskunnallista seka henkilékoh-
taista arvoa. Taitavan tydsuorituksen merkitys kasvaa tydelaméan, yhteiskunnan ja liikke-
toiminnan muutosten seka digitalisaation myo6ta. Tybelaman muuttuessa tydn osaami-
nen, nopea oppiminen seka muuntautumiskyky ovat entista tarkeampia ominaisuuksia.
Uudet ammatit ja tybtehtavat tarvitsevat tehokkaasti, luotettavasti sekd laadukkaasti
tydnsa suorittavia tydntekijoita. Yksilon kannalta tAma tarkoittaa ammattitaidon jatkuvaa

kehittamista ja yllapitdmista, jotta tydmotivaatio sailyy. (Lepisté 2005, 56-57.)

Perehdyttamisen hyotyja voidaan tarkastella monesta ei nakékulmasta, niin tyéntekijan,
esimiehen kuin yrityksenkin kannalta, mutta todellisuudessa hyédyt ovat moninaisia ja
hyddyttavat kaikkia osapuolia. Suunnitelmallisen ja kattavan perehdytyksen my6té tyon-
tekijan epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat, jonka seurauksena perehdy-
tettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille. Sopeutuminen tyéyhteis66n helpot-
tuu, kun tyontekija kokee olevansa tervetullut yritykseen ja héanen tydpanostaan arvos-
tetaan. (Lepistd 2005, 56-57.)
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Ammattitaidon kehittyminen ja tytssa oppiminen nopeutuvat, kun hyvan perehdytyksen
ansiosta tyota opitaan tekemaan alusta alkaen oikein. Taman myo6ta tyontekijan amma-
tillinen itsetunto kasvaa. Perehdytys valmistaa tyontekijaa tyéskentelemaan tehtavas-
saan itsenaisesti ja itsendinen paatoksenteko kasvattaa tydmotivaatiota. Tydntekijan
mielenkiinto ja vastuuntunto tyotd kohtaan kasvavat, mika sitouttaa tyontekijan yrityk-
seen. Etenkin suorituspalkkaisissa tdissa perehdytyksen merkitys korostuu, kun uusi

tyontekija saavuttaa normaalin ansaintatason nopeammin. (Lepistd 2005, 56-57.)

Kattavan perehdytyksen ansiosta tyon tulos ja laatu paranevat, joka ehkéisee tydssa
tapahtuvia virheité, taloudellisia vahinkoja seké tyttapaturmia. TyOyhteison henki ja yh-
teistyd paranevat, kun tulokas opitaan tuntemaan tydyhteiséssa. Kattavalla perehdytyk-
selld on vaikutusta koko tydyhteis6on. Hyva perehdyttdminen saa koko tyéyhteison tar-
kastelemaan toimintaansa ja kehittdmé&éan ja tehostamaan toimintatapojaan. Organisaa-
tiotasoiset vaikutukset nakyvat liiketaloudellisina vaikutuksina seka toiminnan laadun yl-
l[&pitamisena ja parantamisena. Perehdyttamisen pitda tuottaa lisdarvoa tydyhteisdlle ja
koko organisaatiolle. (Lepistd 2005, 56-57.)

3.4 Perehdyttamistyylit

Perehdyttamistyyli ja tapa organisoida perehdyttamisté tulee olla yhteydessa yrityksen
toimintakonseptiin. Yrityksen eri osastoilla ja tehtavankuvilla on erilaiset toimintaperiaat-
teet, mika tarkoittaa, etta perehdyttamistyyleja voi olla kaytéssa useampia. Eri perehdyt-
tamistyyleissa korostuvat eri toimijat ja vastuut, mutta kaikissa on yhteista keskinainen
yhteisty0 eri perehdyttdjien kesken. Kupias ja Peltola (2009, 36—42) esittelevat kirjas-
saan viisi erilaista perehdyttamiskonseptia. Perehdytyksessd on hyva valita tietoisesti
yksi tai useampi tilanteeseen ja tehtavankuvaan sopiva perehdyttamistyyli, jotta uuden
tyontekijan perehdytys on mahdollisimman selkea ja johdonmukainen. Seuraavaksi ku-

vataan eri perehdyttamistyylit ja niiden ominaispiireet.

Vierihoitoperehdyttadminen perustuu kasitydmaiseen perehdyttamiseen, jossa uusi tyon-
tekija saa yksilollisen vastaanoton ja perehdytyksen. Uusi tydntekija oppii asioita seuraa-
malla kokeneemman tyontekijan tydskentelyéa. Vierihoitoperehdyttdmisessa uusi tyonte-
kija tytskentelee esimiehen tai nimetyn perehdyttdjan kanssa, joka kertoo yrityksesta,
tydyhteisdsta ja tehtdvankuvasta oman tyonsa ohella. Perehtyminen tapahtuu hiljalleen
tyon tekemisen ohella. Nain ollen uusi tyontekija huomioidaan ja perehdytetdén tyo-

honsa yksil6llisesti. Vierihoitoperehdyttamisessé korostuvat valitun perehdyttdjan kyvyt
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ja osaaminen ohjata tulokasta tyonsa alussa. Perehdyttamistyylissa on vaarana, etta pe-
rehdyttamisen laatu ja onnistuminen ovat vain yhden henkilén ja hdnen osaamisensa

seka henkilokohtaisen innostuksensa varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)

Malliperehdyttamisessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyt-
tamisen tueksi. Perehdyttdmisen standardointi yhtendistaa ja tehostaa perehdyttamista
seka auttaa yksittaista perehdyttajaa jasentamaa perehdytysprosessia. Malliperehdytta-
minen tietyn toimintamallin mukaisesti sisdltaa selkeasti maaritellyt tyon- ja vastuunjaot
seka keskitetysti tuotetut perehdyttamisen materiaalit yrityksen siséiseen kayttéon. Pe-
rehdyttdmiskonseptissa henkildstdosastolla on vastuu perehdyttamisen toimintamal-
leista ja niiden kehittamisesta. Henkildstéosaston rooliin kuuluu yleisperehdyttamisen to-
teuttaminen, johon kuuluvat tydsuhteeseen ja yritykseen perehdyttaminen. Mallipereh-
dyttamista hyddynnetddn naissa perehdyttamisen vaiheissa, joita voidaan organisaatio-
tasolla toteuttaa saman kaavan mukaisesti. Tyéhénopastus ja tyoyhteiséon perehdytta-
minen tapahtuvat yksikdissa erikseen. Malliperehdyttamisen etuna on yhtenéinen ja ta-
salaatuinen perehdyttdminen lapi yrityksen, mutta toisaalta vaarana on perehdyttdmisen
jaykistyminen ja huomion pois vienti itse tyon tekemisesta. (Kupias & Peltola 2009, 36—
42.)

Laatuperehdyttamisessé perehdyttamisen vastuuta siirretaan takaisen tydyksikdille ja tii-
meille, jotta perehdytys keskittyy olennaiseen eika jaa ylatasolta toteutettavaksi tie-
donanniksi. Lahtékohtana perehdyttdmisessa on jatkuva laadun parantaminen seka pe-
rehdyttamisen kehittaminen tydyksikdiden ja tiimien toimesta. Tydyksikon esimiehella on
laatuperehdyttdmisessa vastuu perehdytysprosessin lapiviennista, mutta esimies voi
siirtdd vastuuta perehdyttamisesta nimetylle perehdyttajalle. Parhaimmillaan laatupereh-
dyttamisessa koko tydyksikké tai tiimi osallistuu uuden tyontekijan perehdyttdmiseen ja
koko prosessin kehittamiseen ja tulokas sulautuu osaksi tydyhteisda sujuvasti. Vaarana
perehdyttamiskonseptissa on vastuun karkaaminen kaikkien harteille, jolloin vastuuta ei
ota yksilollisesti ketdan. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)

R&ataloity perehdyttaminen koostuu eri osa-alueista, joita organisaation eri toimijat tuot-
tavat, erityisesti henkilostéhallinto ja yksittaiset tydyksikot. Osa-alueista rakennetaan pe-
rehdytettavalle yksilollinen kokonaisuus. Raataldidyssa perehdyttamisen prosessissa tu-
lee olla koordinoija, joka vastaa uuden tyontekijan kokonaisperehdyttdmisesté, osa-alu-
eiden toteutumisesta seka kytkea perehdyttamisverkostoon tarvittavat toimijat osaksi pe-

rehdytysprosessia. Koordinoijalla tulee olla ndkemys perehdyttdmisen osa-alueista seka



15

taitoa yhdistella niitd uuden tydntekijan osaamisen ja tarpeiden mukaan. Tarkeaé tassa
perehdyttamismallissa on vuoropuhelu perehdytettavan kanssa. Raataloity perehdytta-
minen vaatii uudelta tyontekijalta sitoutumista omaan perehdyttamisohjelmansa laatimi-
seen, mutta sita kautta perehdytysprosessi huomioi yksildllisen osaamisen ja sitouttaa

tata kautta myos tyotehtavaan ja yritykseen. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)

Dialoginen perehdyttdminen sopii tilanteeseen, jossa uudella tyontekijalla ei ole tarkkaan
maaritettyd tehtavaa ja toimenkuva muokkautuu tyéntekijan osaamisen, vahvuuksien ja
yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Perehdyttdaminen tapahtuu talldin uuden tydntekijan
ja tybyhteistn yhteistydna, jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvéat koko proses-
sin ajan sek& myds perehdytys eldé koko prosessin ajan. Raataloidyssa perehdyttami-
sesséa hyddynnetddn uuden tyontekijan asiantuntemusta ja perehdytyssuunnitelma laa-
ditaan yhteistytssad. Vastuu perehtymisesta ja oppimisesta siirtyy uudelle tydntekijalle
itselleen. Yrityksessa on kuitenkin toistaiseksi pysyvié asioita, kuten yrityksien perustie-
dot ja arvot, jotka tulee kertoa uudelle tyontekijalle, jotta han pystyy niihin sitoutumaan.
Dialoginen perehdyttdminen osallistaa koko yritysta ja sen verkostoja, jolloin dialoginen

toimintatapa on jokaisen omaksuttava ja osattava. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)

3.5 Perehdyttamissuunnitelma

Isoissa yrityksissa perehdyttamisen suunnitteluun osallistuvat henkiléstdalan ammattilai-
set, koulutuksesta ja kehittamisesta vastaavat yksikot seka paikalliset esimiehet ja pe-
rehdyttajat. Perehdyttdmiseen tarvitaan yhteinen kasitys siitd, minkalainen organisointi
perehdyttamiseen tukee yrityksen toimintamalleja, tavoitteita ja strategiaa, jotta saadaan
yhtendainen ja sujuva perehdytysprosessi. (Kupias & Peltola 2009, 46.)

Henkildstohallinto laatii yrityksen perehdyttdmisohjelman, joka toimii tyévalineena kai-
kille perehdytykseen osallistuville. Kun perehdyttamisohjelma on kerran perusteellisesti
rakennettu, sen kayttéonotto on helpompaa ja siitd muodostuu yleinen toimintatapa. Hy-
vin suunniteltua ja kayttdonotettua perehdytysohjelmaa on myds helpompi paivittaa tar-
peen tullen. (Osterberg 2015, 118.)
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Systemaattinen perehdytysjarjestelmassa maaritelladn, kuka perehdyttaa uuden tyonte-
kijan, miten ja missa. Viitalan (2004, 260) mukaan perehdyttamisjarjestelmassa tulisi olla

kasiteltyind seuraavat asiat:

¢ tiedottaminen ennen t6ihin aloitusta
e vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen
e tyosuhde perehdyttdminen

e tyOnopastus.

Perehdyttamista suunnitellessa on pohdittava, minkalaista perehdytysta yrityksessa juuri
nyt vaaditaan ja tarvitaan. Perehdytyksen tulee olla aina yhteydessa yrityksen strategi-
aan. Yrityksen toimintakonsepti antaa lahtokohdat perehdytyksen suunnittelulle, jonka
jalkeen on asetettava rinnakkain seka yrityksen etta yksilén tarpeet. Perehdyttamisen
suunnittelussa on otettava huomioon aikaisemmat toimintamallit ja osaaminen ja peilat-
tava sita tavoiteltavaan perehdyttdmiskaytantédn. Tavoitekaytantd maaritelldan yrityk-
sen strategian ja vision pohjalta, millaisena yritys halutaan nahda tulevaisuudessa. Yri-
tyksen strategian tulisi nékya arjen toiminnassa ja tyontekijéiden toimintamalleissa. Pe-
rehdyttamissuunnitelman tulee tukea yrityksen tavoitekaytantta ja strategian muodosta-
maa polkua kohti visiossa maariteltya tavoitetilaa. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Perehdyttdmissuunnitelmaan tulisi jattaa tilaa myos perehdytettavan osaamisen ja am-
matillisen taustan huomioimiseen. Pitkan tydkokemuksen omaava tyontekija on jo tottu-
nut tydskentelemaan erilaisissa tyotehtavissa ja tydyhteisoissa ja aktiivisempi kuin tyo-
uran alussa oleva tyontekija. Myds perehdytettdvan ammattitausta vaikuttaa perehdytta-
misen suunnitteluun. Samalta alalta ja samansisaltdisesta tehtavasta tuleva tyéntekija
omaa yleiskasityksen tulevasta tyotehtavasta kuin alan vaihtaja. Organisaatio, tavoitteet
ja tybyhteisd ovat kuitenkin aina uusia alasta tai tyokokemuksesta riippumatta.
(Osterberg 2015, 115-117.)

Rakenteiden kehittdmisen lisksi on kehitettdvd myos perehdyttdmisty6ta tekevien vuo-
rovaikutus- ja ohjaustaitoja. Yrityksessé kaytettavissa olevat resurssit maarittavat reuna-
ehdot perehdyttamissuunnitelmalle. (Kupias & Peltola 2009, 43.) Prosessin tulee olla
selked ja yksinkertainen, jotta perehdyttdmiseen kaytettdvéat resurssit hydodynnetdan

mahdollisimman tehokkaasti.
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3.6 Perehdytyksen eteneminen

Perehdytyssuunnitelma voidaan kuvata prosessina ja perehdytyksen eteneminen voi-
daan jakaa vaiheisiin (kuvio 1). Prosessikuvaus auttaa niin uutta tyontekijaa kuin pereh-
dyttajagkin ymmartamaan, mitd missakin vaiheessa tapahtuu.

Ensimmd&inen
Rekrytointi —»{ Ennen téihin tuloa[®  Vastaanotto ¥ N :
viikko
Ensimmdinen Ensimmadinen : x . Tydsuhteen
— —»| Koeajan paatyttya —»
viikko kuukausi padttyminen

Kuvio 1. Perehdyttamisen vaiheet (Mukaillen Kupias & Peltola 2009, 132).

Perehdyttdmisen suunnittelu alkaa ennen rekrytointia tulevan tehtdvan vaatimuksien ja
osaamisen maarittelylla. Tehtava voi olla valmiina organisaatiossa, jolloin puhutaan kor-
vausrekrytoinnista. Kokonaan uutta tehtavaa haettaessa taydentdmaan organisaation
osaamista, tehtavankuva saattaa mukautua rekrytoitavan henkilon mukaan, jolloin sel-
kedd maaritelmaa ei voida tassa vaiheessa tehda. Perehdytyksen painopiste naiden lah-
tokohtien mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointi on tarkea perehdyttamisvaihe, missa niin yritys kuin hakijatkin saavat tietoa
vastapuolen ajatuksista, ndkemyksista ja vaatimuksista. Uuden tydntekijdn osaamisen
kehittaminen alkaa jo haastattelujen aikana, jolloin hakijan potentiaali ja osaaminen suh-
teutetaan yrityksen vaatimuksiin. Hyvilla rekrytointikdytanndilla luodaan pohja jatkope-
rehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ennen tdihin tuloa perehdytyksesta vastaavan henkilon kannattaa olla yhteydessa uu-
teen tulokkaaseen. Yhteydenotolla saadaan tarke&aa tietoa myos perehdytyssuunnitel-
man laatimista varten. Tassa vaiheessa kerrotaan ensimmaisen paivan kulusta, anne-
taan viime hetken ohjeita ja varmistetaan aloitusaika ja -paikka. Yhteydenotolla tulokas
saa ennen toihin tuloa kontaktin henkiléon, joka on hanta vastassa ja nain varmistaa

miellyttavan aloituksen. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Ennen toihin tuloa méaaritelladn myds perehdyttdmisen painopisteet ja tavoitteet. Jos

uusi tyontekija on tullut korvausrekrytoinnin kautta ja perehdytetdan ennalta maariteltyyn
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tehtavankuvaan, perehdyttdmisen painopiste on tehtavan vaatimuksissa. Tassa tilan-
teessa perehdyttamistyylina voidaan hyddyntaa malli- ja laatuperehdyttamistyyleja. Jos
uusi tyontekijd on rekrytoitu organisaatioon osaamista taydentavaksi tyontekijaksi, pe-
rehdyttamisella varmistetaan, ettd organisaatio saa tulokkaasta kaiken mahdollisen tay-
dentdvan osaamisen, jolloin painopiste on dialogisessa perehdyttamistyylissa. Oli paino-
piste kumpi tahansa, molemmissa tapauksissa tarvitaan my6s perusperehdyttamista
tydsuhteen alkuun liittyviin k&ytannon asioihin, voimassa oleviin toimintatapoihin seké
tydyhteis00n ja koko organisaatioon. Uusi tyontekija taytyy perehdyttaa nykyisiin kaytan-
t6ihin ja taustatietoihin, vaikka hanet olisi palkattukin tekemaan kehittamistyota. (Kupias
& Peltola 2009, 103.)

Hyva ensivaikutelma tydyhteisdsté ja yrityksesté kantaa pitkalle, jolloin vastaanoton mer-
kitys korostuu. Tarkeintd, on ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi. Taman
jalkeen ensimmaisen paivan aikana hoidetaan tyopisteeseen, tyévalineisiin ja kulkulupiin
liittyvid kaytannon asioita. Tydympaériston ja tydyhteison esittely kuuluu ensimmaiseen
paivaan ja samalla aloitetaan hiljalleen tydhon opastus. (Kupias & Peltola 2009, 103—
105.) Ensimmaiseen paivaan kuuluu myds perehdyttdmissuunnitelmaan tutustuminen.
Uudelle tydntekijalle on hyva antaa perehdyttamissuunnitelma heti, jolloin hén kokee,

etta hanta on odotettu ja tuloon on valmistauduttu. (Osterberg 2015, 123.)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaalle hahmottuu kokonaiskuva yrityksestd. Uuden
tydntekijdn on hyva saada mahdollisimman nopeasti kiinni tyétehtavistaan, jolloin héan
voi linkittdd perehdyttamista omiin tyttehtaviinsa ja tarkastella yleisia asioita omien ty6-
tehtavien kautta. Jokainen uusi tulokas haluaa olla hyddyksi uudessa tydssaan, jolloin
on tarkead, ettd perehdytys on tarkoituksenmukaista ja suunniteltua toimintaa. Ensim-
maisen viikon uudella tyontekijalla tulee olla riittavasti tekemisté, mutta tietoa ei saa tulla
lian paljon, silla uuden tiedon omaksumiskyky on rajallinen. (Kupias & Peltola 2009,
105.)

Ensimmaisen viikon jalkeen uusi tyontekija paasee kiinni tuottavaan tydhon ja sisaistaa
tydyhteison toimintakulttuurin. Perehdyttdminen ohjaa yha enemman itsendiseen tyds-
kentelyyn ja vastuu perehdyttamisesta siirtyy perehtyjalle itselleen. Uuden tyontekijan
vaikutukset alkavat nakya tyoyhteisdssa ja vastaanottavassa tyoilmapiirissa tulokkaan
ideat johtavat toimintatapojen kehittamiseen. Perehdyttgjan kanssa kaydaéan palautekes-

kustelu ensimmaisen kuukauden jalkeen. Palautekeskustelulla varmistetaan, ettéa uu-
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della tyontekijalla on organisaation puolesta riittavat mahdollisuudet tyéssa onnistumi-
seen ja menestymiseen. Uusi tydntekija saa myos palautetta omasta toiminnastaan koe-
aikaa varten. (Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

Ty6sopimuslain (2001/55) 1 luvun 4 pykalan maarittamaa kuuden kuukauden koeaikaa
pidetddn yhtena pisteena perehdytyksen paattymiselle. Koeaikana punnitaan molemmin
puolin rekrytoinnin onnistumista ja tyontekijan onnistumista ja tydsuhteen jatkumista. Pe-
rehdyttdminen voi paattyd myos siihen, etta tydsuhde paattyy joko tyontekijan aloitteesta
tai yrityksen puolelta. My6s maéaraaikaisuuden paattyminen esimerkiksi kesatyontekijoi-
den kohdalla on luonnollinen paatepiste niin perehdyttamiselle kuin tyosuhteellekin.
(Kupias & Peltola 2009, 109.)

3.7 Perehdytys tulevaisuudessa

Perehdytyksen merkitys on huomioitu yrityksissa ja siihen kiinnitetdan entista enemman
huomiota. Tydntekijat ynd useammin paasevat valitsemaan mielenkiintoisten tydpaikko-
jen valilla, kun yritykset kilpailevat ammattitaitoisista osaajista. The Wynhurst Group:n
tekeman tutkimuksen mukaan 22 prosenttia henkildston vaihtuvuudesta tapahtuu ensim-
maisten 45 paivan kuluessa tydsuhteen alusta. Konsultti- ja valmennusyrityksen tutki-
mukseen osallistui 22 000 uutta tyontekijad. Saman tutkimuksen mukaan 58 prosenttia
uusista tyontekijoista, jotka saivat suunnitelmallisen perehdytyksen, olivat todennakoi-

simmin yrityksen palveluksessa viela kolmen vuoden jalkeenkin. (Greenberg 2015.)

ACC Globalin syksylla 2017 tekeman kysely etsi vastauksia siihen, miten yritykset pe-
rehdyttavat tyontekijoitdan talla hetkelld ja mitka ovat tarkeimpia trendeja tulevaisuu-
dessa. Kyselyyn vastasi yhteensa 132 henkil6a, jotka tydskentelivat henkiléstéhallinnon,
esimiehen ja tyontekijan tyorooleissa. Talla hetkelld esimiehen opastuksen liséksi yh-
teisO- ja vertaisopastuksella on suuri merkitys perehdytyksen onnistumisen kannalta. Pe-
rehdytysohjelmat kehittyvat koko ajan monipuolisemmiksi, mutta aika ja kaytettavissa
olevat resurssit haittaavat kehitystd seka toteutusta. 40 prosenttia kyselyyn osallistu-
neista vastasi, etta perehdytyksen tuloksia ja onnistumista ei mitata millaan tavalla. Ky-
selyn tulosten perusteella tama johtuu aika ja resurssipulasta. (Perehdytys 2.0 2017,
2-3.)

Kyselyn tulosten perusteella perehdytykselle kehittamisehdotuksia kysyttaesséa 54 pro-
senttia vastanneista toivoi digitaalisten materiaalien kayton lisaamisté perehdytyksessa.

38 prosenttia vastanneista toivoi perehdytyksen alkavan aikaisemmin. Tulevaisuuden
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suuntaus on, etta perehdytys aloitetaan jo ennen ensimmaista tyopaivaa digitaalisten
materiaalien opiskelulla. Toisena nousevana trendina voidaan pitaa perehdytyksen ajoi-
tuksen muuttumista. Perehdytys alkaa aikaisemmin usein jo rekrytoinnin yhteydessa ja
kestaa pidempaan, mahdollisesti koko tydsuhteen ajan, mikali tydtehtavat sita vaatii.
(Perehdytys 2.0 2017, 25-41.)

Talla hetkellda perehdytys perustuu suurilta osin esimiesten toteuttamaan perehdytyk-
seen. Perehdytysta koskevan kyselyn tulosten perusteella tulevaisuudessa perehdytyk-
sessd yhteis6- ja vertaisopetuksen osuus kasvaa. Vastuu perehdytyksesta siirtyy
useammalle ammattilaiselle tydyhteistssa eri puolilla organisaatiota. Taméan seurauk-
sena esimies pystyy perehdyttdmaan tyontekijdd uuden roolin haasteisiin tehokkaam-
min, uusi tyontekija verkostoituu heti tydsuhteen alussa seké sopeutuu uuden tydyhtei-
son kulttuuriin. (Perehdytys 2.0 2017, 42.)

4 Koulutusmateriaalin tuotto

4.1 Verkko-oppiminen

Verkko mahdollistaa monimuotoisen, joustavan ja vuorovaikutteisen ajasta ja paikasta
riippumattoman ympariston oppimiselle ja opetukselle. Verkon avulla kurssien opetus-
materiaaleja voidaan sailyttaa ja jakaa sekd hyodyntdd myds seuraavilla kursseilla.
(Nevgi & Tirri 2003, 22.)

Verkko-oppimisen kasite on yleistynyt kaytossa ja kasitetta kaytetddn maailmalla termilla
eLearning, joka on kaannetty suomeksi termilla eOppiminen. Verkko-oppiminen tarkoit-
taa opiskelua ja oppimista Internetissa tai Intranetissa. Verkko-oppiminen parantaa ope-
tuksen ja oppimisen tuloksia. Tutkivan oppimisen nakemysta on laajalti hyddynnetty
verkko-oppimisessa. Tutkivassa oppimisessa oppija luo aikaisemmin opitun tiedon itsel-
leen uudelleen kognitiivisia tyokaluja hytdyntaen. Kontekstin luominen, ongelman aset-
taminen, tydskentelyteorian luominen, kriittinen arviointi ja syvan tiedon hankkiminen
ovat prosessin osia, jossa oppija tutkivin tavoin analysoi ja hyddyntdd oppimaansa.
(Nevgi & Tirri 2003, 22-23.)
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Jyri Manninen (2001) maarittelee verkko-oppimisympariston kasitteella verkkopohjainen
oppimisymparistd, joka on toteutettu verkkoteknologiaa hytdyntaen. Ympéaristd muodos-
tuu hypertekstirakenteista ja hypermediasta ja sisaltaa esimerkiksi linkkeja ja vuorovai-
kutuksen mahdollistavia valineita, kuten keskustelualueita usean henkilon yhteiseen
viestintaan. Verkkopohjainen oppimisymparist6 voi sisaltaa interaktiivista ja vuorovaikut-
teista sisalt6d, kuten verkkosivustoja ja oppimismateriaaleja. Anne Nevgi ja Kirsi Tirri
(2003) ovat lyhentaneet kasitteen verkko-oppimisymparistoksi, jolla he tarkoittavat inter-
net- tai intranet-verkkoon luotua sivustoa, jossa opettaja ja opiskelija voivat yhteisessa
virtuaalisessa ymparistossa toteuttaa opetusta. Verkko-oppimisymparistt sisaltaa yleis-

taen seuraavia ominaisuuksia:

e materiaalin sailytys, hallinnointi ja yllapito oppimisymparistéssa
e monimuotoista ja hypertekstirakenteista oppimateriaalia teksteista, grafiikasta,
multimediasta

¢ kommunikaation mahdollistavia toimintoja.

4.2 Verkkokurssi

Verkkokurssi tarkoittaa edellda mainitun verkko-oppimisympéariston avulla toteutettua
verkkosivustoa, joka on rajattu usein vain tietylle ryhmaélle. Verkkokurssi voidaan laatia
itsendisesti opiskeltavaksi, jolloin oppija kdy omatoimisesti Iapi interaktiivista materiaalia
ja verkkosivustoja. Opiskelijan eteneminen voidaan ennalta maarittaa tiettyyn jarjestyk-
seen, jolloin suorituksiin voidaan asettaa ehtoja. Vaihtoehtoisesti oppija voi itse valita

haluamansa polun ohjelman avulla. (Nevgi & Tirri 2003, 23.)

Verkko-oppimisympaériston valitseminen opetustavaksi asettaa haasteita oppimisproses-
sille. Oppimisymparistdn tulee olla selked ja yksinkertainen kayttda kohderyhman huo-
mioon ottaen. Teknisesti verkko-oppimisymparistot ovat kokoelma toisiinsa saumatto-
masti integroituja valineita, joita tuotetaan erillisten palvelujen avulla. Verkko-oppimisym-
pariston kayttdé mahdollistaa resurssien taloudellisen kayton, jolloin opetuksen suunnit-
teluvaiheessa voidaan hyddyntdd muita toimintamalleja luokkahuoneopetuksen lisaksi.
(Mékitalo & Wallinheimo 2012, 21.)
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4.3 Tavoitteet yrityksen ndkdkulmasta

Opetuksen tarkeimmat osa-alueet ovat tavoite, sisaltd ja menetelmda. Verkko-oppimis-
ymparistd muuttaa opetuksen menetelmi&, mutta tavoitteet ja sisaltdé pysyvat samana.
Yrityksessé tavoitteet asetetaan liikketoimintaa hyddyntéaviksi, jolloin sisdlté maaraytyy or-
ganisaation tyotehtavien ja tydprosessien ohjaamana. Kaytanndssé oppimisprosessissa
on kysymys tyotehtaviin liittyvien taitojen kehittdémisesta, jolloin verkko-oppimisympéris-

ton kayttd nopeuttaa tietojen ja taitojen hyédyntamista tydskentelyssa.

Oppimisympariston tulisi tarjota tyontekijalahtéinen yhteiséllinen oppimiskokemus, joka
rakentaa loogisen sillan liiketoimintaprosessien ja ihmisten valisen kommunikaation
vdlille. Opiskelun tapahtuessa tydn ohessa ja, kun johto on sitoutunut koulutuksen ta-
voitteisiin, myos tydntekija motivoituu oppimaan ja sitoutuu asetettuihin tavoitteisiin. Kes-
keinen tavoite verkko-oppimisympariston hyédyntamisessa on oppimisen integrointi

osaksi normaalia tydskentelya tyén kulkua. (Makitalo & Wallinheimo 2012, 32—-33.)

5 Laadullinen tutkimus

5.1 Tutkimuksen toteutus

Ennen perehdytysprosessin kehittdmisen aloitusta toteutettiin laadullinen tutkimus, jossa
selvittamaan, mitd uudelta perehdytysprosessilta toivotaan. Laadullisen tutkimuksen tu-
losten pohjalta perehdytysprosessia kehitetaan haluttuun suuntaan. Laadullinen tutki-
mus toteutettiin kohdeyrityksessd, jonka perehdytysprosessia opinnaytetydssa kehite-

taan.

Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana kaytettiin haastatteluja, joissa haastateltaville
esitettiin samat kysymykset samassa jarjestyksessa. Haastattelu valikoitui tiedonkeruu-
menetelmaksi, kun haastateltavilta haluttiin vastauksia avoimiin kysymyksiin. Haastatel-
tavien maaran ollessa nelja, tiedonkeruu voitiin toteuttaa haastatteluiden avulla. Tutki-
muksessa kaytetyt kysymykset ovat tdméan opinnaytetyon liitteena 2. Opinnaytetydssa
haastateltiin henkil6itd, jotka osallistuvat kohdeyrityksen perehdytysprosessiin erilaisissa

rooleissa.
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Tutkimukseen haastateltavien henkildiden valinnassa kaytettiin harkinnanvaraista otan-
taa. Haastateltavat ja havaintoyksikét valitaan harkinnanvaraisesti, kun valitaan ne hen-
kilot, joita ilmio koskettaa. (Kananen 2012, 71.) Tutkimuksessa haastateltiin neljaa hen-
kiloa, jotka toimivat eri asemassa perehdytysprosessissa. Haastattelut toteutettiin kah-
delle Delta Autossa tydskentelevélle esimiehelle, jarjestelmékouluttajalle sekd henkilos-
topaallikolle. Haastateltavien henkildiden valinnassa otettiin huomioon, etta perehdytys-
prosessiin osallistuvista henkildista saataisiin eri henkildiden ndkokulmia esiin. Haastat-
telut toteutettiin helmikuussa 2018.

Haastattelukysymyksind laadullisessa tutkimuksessa olivat seuraavat:
¢ Mita toivoisit uudelta perehdytysprosessilta?

¢ Milla keinoilla haluttuun lopputulokseen paastaisiin?

Haastattelukysymykset jatettiin suhteellisen avoimiksi, koska tutkimuksessa toteutetta-
via haastatteluita oli neljid. Harkinnanvaraisen otannan avulla rajattiin haastatteluista

saatavan tutkimusaineiston maaraa.

Haastatteluaineiston analyysimenetelmana kaytettiin  sisadltbanalyysia.  Sisalto-
analyysissa litteroidusta haastatteluaineistosta pyritddn muodostamaan tiivistetty Ku-
vaus tutkimuksen kohteena olleesta ilmidsta (Tuomi & Sarajarvi 2002, 105). Siséaltdana-
lyysin avulla laadullisen tutkimuksen haastatteluaineistosta etsitaan olennainen ja poimi-

taan kehittamishankkeen tavoitetta edistavat asiat.

5.2 Tutkimuksen tulokset

Haastatteluiden toteutuksen jalkeen aineisto litteroitiin ja siséltdanalyysin avulla aineisto

analysoitiin, jonka pohjalta kehittamishanke suunniteltiin.

Henkildstopaallikdn haastattelussa vallitsevaksi teemaksi muodostui yrityksessa meneil-
l&&n oleva toimintamallimuutos, jonka myo6ta toimintaa muokataan keskusjohtoisempaan
suuntaan. Osana toimintamallimuutosta henkilstopaallikké ndkee perehdytysprosessin
olevan tarke& osa muutosta. Henkilostopaallikon mukaan uuden perehdytysprosessin

tulisi olla yhtendinen prosessi, joka tukee vallitsevaa toimintamallimuutosta. Uuden kou-
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lutusjarjestelman kayttoonotto tukee verkkokouluttamista yrityksessa ja perehdytysma-
teriaali tuotetaan verkkokoulutusjarjestelméén, jotta jarjestelman kaytté saadaan jal-

kautettua henkiltstdlle heti tydsuhteen alusta lahtien.

Henkilostopaallikké nékee, etta esimiesten osaaminen tydsuhteisiin liittyvissa asioissa
on paikoin heikolla tasolla ja néin ollen esimiehen perehdytysmateriaalin luominen tulee
tarpeeseen. Koko perehdytysprosessin tulee olla yhtenainen ja eri vaiheiden tulee tukea
toisiaan. Perehdytysprosessiin osallistuu eri perehdyttajid, jolloin yhteistydn tulee olla
suunniteltua ja sujuvaa. Henkildstéhallinnon rooli on tukea perehdyttdmisessa seka vas-

tata prosessin etenemisen seurannasta.

Jarjestelmékouluttajaa haastateltaessa ensimmaisend asiana esiin nousi konserniin tu-
levien tydntekijoiden l&ht6taso. Esimerkiksi uusien automyyijien lahtotaso tietoteknisessa
osaamisessa ja myynnin tyokalujen kaytossa asettaa haasteita perehdyttamiselle. Verk-
kokouluttamisjarjestelman hyddyntaminen perehdytysprosessissa mahdollistaisi lahtota-
sotestauksen, lisamateriaalin opettamisen seka tiedon testauksen ilman henkiléresurs-
seja. Tama vapauttaisi jarjestelmakouluttajan aikaa seka auttaisi keskittymaan, siihen
missa uusi tydntekija tarvitsee eniten apua. Perehdytysprosessilta jarjestelmékouluttaja
toivoo tehokkuutta ja jarjestelmallisyytta seka kattavampaa perehdytysta kokonaisuu-

dessaan.

Esimiesten haastatteluista tarkein asia, mita uudelta perehdytysprosessilta toivottiin, oli
ajankayton vapautuminen. Tydskentelyarki toimipisteissa kentélla on usein hyvin Kii-
reista, jolloin perehdytys jaa usein Kiireellisempien tehtavien varjoon ja uusi tyontekija
perehtyy tyota tekemalla. Ajankaytén vapautumiseen liittyen perehdytysprosessilta toi-
vottiin vastuunjaon jakautumista. Talla hetkella uuden tydntekijan perehdytys on koko-
naan esimiehen vastuulla. Haastatteluista ei tullut konkreettisia vastauksia, milla kei-

noilla haluttuun lopputulokseen paastaisiin.

5.3 Tutkimustulosten analysointi

Tutkimusten tulosten perusteella yhdeksi vallitsevaksi teemaksi nousi perehdytysproses-
sin yhtenaistdminen. Yhtenaistdmisen ndhdéaéan olevan linjassa yrityksen laajemman toi-

mintamallin muutoksen kanssa. Tutkimuksen tulosten perusteella yhtendinen perehdy-
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tysprosessi nousi myds taman opinnaytetyon paatavoitteeksi. Perehdytysprosessin yh-
tendistamista edistaa perehdytykselle suunniteltava prosessikaavio, jolla méaéaritetdan

toimintatavat prosessiin osallistuville henkildille.

Esimiesten ja jarjestelmakouluttajan haastatteluista voidaan tulkita, etta uudelta pereh-
dytysprosessilta toivotaan ajankaytén optimointia ja tehostamista. Haastatteluissa kavi
ilmi, etta paivittainen arki on ajoittain hyvin kiireista, jolloin perehdytysté ei aseteta etusi-
jalle, vaan keskitytaan luonnollisesti asiakaspalveluun ja toiden tekemiseen. Tama ei
saisi kuitenkaan tapahtua perehdytyksen kustannuksella, vaan jokainen tydntekija tulisi
perehdyttaa yhta kattavasti tydsuhteen alussa. Perehdytyksen tarkempi suunnittelu etu-
kateen seké prosessikaavio selkeyttavét perehdytyksen kulkua ja nain ollen tehostavat
ajankayttoa.

Haastatteluiden perusteella verkkokoulutusjarjestelm& nahtiin ratkaisuna useampaan
ongelmaan perehdytysprosessissa. Verkkokoulutusjarjestelméan hyédyntadminen tuo pe-
rehdytykselle monipuolisia mahdollisuuksia, kun tyéntekija voi sopivana ajankohtana
kayta verkkokursseja yksilollisesti, eika se vaadi perehdyttdjan lasndoloa. Taman seu-
rauksena perehdyttajan aikaa saastyy, kun tyontekija pystyy itse perehtymaén materiaa-

liin sahkoisen verkkokoulutuksen avulla.

Haastatteluista saatujen tutkimustulosten perusteella seka toimeksiannon mukaisesti
perehdytysprosessia kehitetdan seuraavassa luvussa kuvatun kehittamishankkeen mu-

kaisesti.

6 Kehittamishankkeet vaiheet

6.1 Kehittamishankkeen tavoite

Opinnaytety® toteutetaan toimeksiantona Delta Motor Group Oy:lle ja projektin paata-
voitteena on luoda yhtenéinen perehdytysprosessi konserniin. Yhtenaisella perehdytys-
prosessilla varmistetaan uusille tydntekijoille yhtalaiset mahdollisuudet tyéssé onnistu-
miseen ja menestymiseen. Kattava perehdytys valmistaa tyontekijaé tulokselliseen ty6s-
kentelyyn niin yrityksen hyvéksi kuin myés oman motivaation yllapidon ja kehittymisen

kannalta.
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Kehittamisessa tutkimuskohteena on prosessi tai toiminto, johon voidaan vaikuttaa. Ke-
hittamiskohteen lisaksi tydssa tuodaan esille toimenpiteet, joilla pyritddn saamaan ai-
kaan muutos kohteessa. Kehittamiskohteeseen pyritdan vaikuttamaan keinoilla eli inter-
ventioilla. Interventioiden maarittdmiseksi tulee selvittaa, mitk&a ovat oikeat keinot muu-
toksen aikaansaamiseksi ja miten toimenpiteet onnistutaan kohdistamaan suunniteltuun
kohteeseen. Kehittamistydssa tulee tuntea myds intervention mekanismit, eli miten toi-

menpiteet vaikuttavat kohteeseensa. (Kananen 2012, 53.)

Perehdytysprosessin uudistaminen kohdeyrityksessa on kehittamishanke, jonka suun-
nittelu ja toteutus ovat tdman opinnaytetyon tavoitteita. Kehittamishankkeessa kehite-
taan perehdyttdmisen toimintatapoja seka tuotetaan perehdyttamismateriaalia. Yrityk-
sen tavoitteena on saada yhtendinen perehdytysprosessi, joka on seurattavissa ja ra-
portoitavissa. Seuraavissa alaluvuissa kuvataan kehittémishankkeen toteutusta.

6.2 Lahtotilanteen kartoitus

Perehdytysprosessin kehittdmisen ensimmainen vaihe on nykyisten perehdytyskaytan-
tojen kartoitus. Perehdytysprosessin kehittdmisessa on tarkoitus hyddyntaa myoés hyvia

olemassa olevia kaytantoja, jolloin perusteellinen alkukartoitus on tarpeellinen.

Yrityksen yleinen perehdytysmateriaali, joka on tehty henkildstéhallinnon toimesta sisal-
taa yrityksen yleisesittelyn, organisaatiorakenteen, liiketoiminnan mission, vision ja pal-
veluidean sek& toimintaa ohjaavat arvot. Konsernin liiketoiminta keskittyy Delta Auton
toimintaan, jolloin perehdytysmateriaali esittelee pitkalti tytaryhtion liiketoimintaa. Mate-
riaalin tydsuhdeperehdytyksessé kasitelladn palkanmaksuun liittyvét oleelliset asiat, ku-
ten palkanmaksupadivat ja toimintaohjeet palkanmaksuun liittyvien materiaalien toimituk-
seen ja kommunikointiin henkildstéhallinnon suuntaan. Yrityksen palkanlaskenta on ul-
koistettu Aditro Oy:lle, jolloin henkilostohallinto toimii valikatena viestinnassa. Perehdy-
tysmateriaalissa esitelladn myos tyontekijoiden henkildstdedut ja niiden kayttdon liittyvat

ohjeistukset, tyoterveyshuollon yhteystiedot ja toimintatavat sairausloman yhteydessa.

Haasteena yrityksen nykyisessa perehdytyksessa on se, ettd henkiloston toimenkuvat
ovat hyvin erilaisia, jolloin kohderyhma on laaja-alainen. Perehdytysmateriaalin tulisi kat-
taa niin konsernissa tydskentelevét tyontekijat kuin tytaryhtié Delta Auton tydntekijat.
Yleisen perehdytysmateriaalin tulisi palvella yhta hyvin huoltokorjaamossa aloittavaa

mekaanikkoa kuin johtoryhman jaseneksi tulevaa ylempaa toimihenkiloa. Aikaisemmin
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toimipisteet ympari Suomen ovat toimineet yrittdjahenkisesti, jolloin autotalon paallikko
on ollut vastuussa koko toimipisteen toiminnasta ja toimintatavat ovat pisteesta riippuen

poikenneet toisistaan.

Tybymparistoon perehdytys ja tydhon opastus ovat esimiehen vastuulla, mutta han voi
siirtdd perehdytyksen toteutusta myds muille tydyhteisdssa tydskenteleville henkildille.
Esimies tai perehdyttgjaksi valittu kollega ovat sopivimmat henkilot esittelem&an uudelle
tyontekijalle tydymparisttn ja talon tavat, jolloin han paéasee sujuvasti osaksi tydyhteisoa.
Kokeneemman tyontekijan valitseminen perehdyttajaksi on hyddyllistd sen vuoksi, etta
uusi tyontekija oppii haneltéd hyoddylliseksi koettuja toimintatapoja ja nain ollen siirtda hil-
jaista tietoa eteenpdin. Haasteena kuitenkin on, ettd uusi tydntekijd omaksuu perehdyt-
tajaksi valitulta henkilbltd myds vaaria toimintatapoja ja néin hankaloittaa uuden nako-
kulman tulemista tyoyhteis6on, mika on toivottavaa uuden tydntekijan aloittaessa.

6.3 Prosessikaavio

Perehdytysprosessin kehittdamissa alkukartoituksen jalkeen prosessista luodaan proses-
sikaavio (liite 1). Prosessikaavio jaetaan kolmeen osaan; ennen tydsuhteen alkua tapah-
tuvat asiat, tydsuhteen alkaessa perehdyttamiseen liittyva toiminta sekd perehdytyksen
seuranta. Prosessikaavion tarkoituksena on selkeyttda perehdytysprosessia ja kirjata,
mita perehdytykseen tulisi kuulua. Prosessikaavio on tarkoitettu niin henkiléstéhallinnon
avuksi kuin esimiehille ja tyontekijoille perehdytysprosessin lapivientiin. Paivittdisessa
arjessa on usein Kiire ja esimiehilld on tydssaan monia asioita muistettavana, jolloin pe-
rehdytykseen liittyvat asiat eivat ole ensimmaisena mielessa. Perehdytysprosessin do-
kumentointi kaavioksi helpottaa perehdytyksen lapivientid ja auttaa perehdytyksen on-

nistumisessa.

Ennen tydsuhteen alkua uuden tyontekijan tuloon tulee valmistautua, jotta aloitus sujuu
ongelmitta. Prosessikaaviossa on koottu muistilista asioista, joita esimiehen tulee hoitaa
ennen tydsuhteen alkua. Tydsopimus, tydvalineet ja tyopiste tulee olla valmiina ensim-
maisena tyopaivana. Perehdytykselle on hyva asettaa aikataulu seka jakaa perehdytta-
misen vastuuta usealle perehdyttajalle. Uudesta tyontekijasté tulee tiedottaa tydyhteista
seka toimenkuvasta riippuen my6és muuta organisaatiota esimerkiksi sisdisen viestinnan

kanavassa intranetissa.
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Prosessikaavion toisessa osassa tydsuhteen alkaessa perehdytykseen liittyvassa toi-
minnassa on nelja vaihetta: tydyhteisdon, tydsuhteeseen ja tydymparistéon perehdytys
seka tyohon opastus. Tyodyhteis6on seka tydsuhteeseen perehdytys suoritetaan verkko-
koulutuksena, joka tuotetaan osana tata opinnaytetydta. Tydymparistoon perehdytys
seka tybhon opastus tapahtuvat toimipisteessa esimiehen tai nimetyn perehdyttajan toi-

mesta.

Tyohon opastuksen vaiheessa perehdytys jakautuu liiketoiminta-alueittain ja henkiloryh-
mittain toteutettavaksi perehdytykseksi. Tassé vaiheessa hyddynnetéén eri liiketoiminta-
alueiden asiantuntijoita, jotta perehdytykseen prosessiin saadaan tarvittavat elementit.
Delta Auton liiketoiminta jakautuu automyyntiin ja jalkimarkkinointiin ja sen lisaksi on yri-
tyksen hallinto. Konsernin tyontekijat jaetaan omaksi henkiléryhmaksi perehdytysproses-
sissa. Liiketoiminta-alueittain ja henkiléryhmittain toteutettavan perehdytyksen suunnit-
telu jaa taméan opinnaytetyon toteutuksen ulkopuolelle.

6.4 Koulutusmateriaali

6.4.1 Verkkokoulutuksen luonti

Osana tata opinnaytety6ta luodaan yrityksen perehdytysprosessiin perehdytysmateriaa-
lia. Perehdytysmateriaalin l&pikdynnissa tullaan hyédyntamaan koulutusmuotona verk-
kokoulutusta, jolloin se toimii suunnittelun laht6kohtana. Perehdytysmateriaalia luodaan

koko henkildstolle seka kohdistetusti konsernin esimiehille.

Delta-konsernilla on kaytdssaan koulutustenhallintajarjestelméa Mediamaisteri. Media-
maisteri on verkkopohjainen koulutusalusta, joka toimii pddasiassa koulutusten- ja suo-
ritustenhallinta jarjestelmana. Mediamaisterin oppimisymparistona toimii Moodle, avoi-
men lahdekoodin oppimisympadristd. Moodle rakentuu kursseista, joissa hyddynnetaan
erilaisia materiaaleja seka tehtavia. Moodlen verkkokoulutuksia hyddynnetdén perehdy-

tysprosessissa.

Verkkokoulutuksen hyédyntaminen niin tydntekijdiden kuin esimiestenkin kouluttami-
sessa on jarkevaa ja kustannustehokasta, silla yrityksen toimipisteet sijaitsevat ympari
Suomea, jolloin kasvotusten perehdyttaminen henkiléstéhallinnon toimesta on l&hes

mahdotonta.
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6.4.2 Yrityksen yleinen perehdytysmateriaali

Yrityksen yleista perehdytysta suunnitellessa tulee kirjata tavoitteet, mité talla perehdy-
tyksella tavoitellaan ja minkalaista tietoa uuden tyontekijan tulee saada aloittaessaan
tyot. Olennaisia asioita ovat yrityksen perustiedot, kuten organisaatiorakenne, henkilos-
ton maara ja jakautuminen, liiketoiminnan osa-alueet, liikeidea, strategia ja arvot. Ylei-
sessd perehdytyksessa tulee kasitella myos tydsuhteeseen liittyvid asioita, kuten palkan-
maksu, henkilostéedut ja tydterveyshuolto. Edelld mainitut asiat ovat hyvin esiteltyina
nykyisessa perehdytysmateriaalissa ja sitd onkin hyddynnetty uudessa koulutuksessa.
Liséksi on hyva myos esitella yrityksen tarkeat henkildt organisaatiotasolla. Oman tyon

kannalta olennaiset henkilot esitellaan tydympéristodn perehtymisessa.

Yleista perehdytysmateriaalia rakentaessa, tavoitteena on ollut luoda kattava, mutta sa-
malla myos tiivis perehdytyspaketti. Yleisen perehdytysmateriaalin lapikdyminen vie
tyontekijalta verkkokoulutuksena noin 15 minuuttia. Sisalléltaan tiiviseen erehdytysma-
teriaaliin on lisatty verkkopohjaisia linkkeja, joista aiheista l0ytyy lisatietoa. Talla keinolla
perehdytyksestd saadaan myos kattava ja uusi tyontekija pystyy oman mielenkiinnon

seka ajan puitteissa tutustua oheismateriaaliin myohemmin.

Yleinen perehdytysmateriaali rakennetaan verkkokoulutuksen muotoon, joka on kuvattu
litteessa 3. jossa jo koulutuksen aikana tydntekijan oppimista testataan helpoilla kysy-
myksilla. Valikysymysten tavoitteena on pitda tyontekijan mielenkiinto ylla koko koulu-
tuksen ajan seka testata omaksumiskykya ja myos verkkokoulutuksen toimivuutta kay-

tannossa.

6.4.3 Esimiehen hr-perehdytysmateriaali

Esimiesten perehdytysmateriaalin (liite 4) tarkoituksena on ohjeistaa uutta konserniin tu-
levaa esimiesta henkildstdhallintoon ja palkanmaksuun liittyvissa asioissa. Esimiehen
tuottavat Delta Auton puolella paljon materiaalia palkanmaksuun liittyen, joten on erityi-

sen tarkeaa, etta kaytannot tulevat tutuksi heti tydsuhteen alussa.

Esimiehen perehdytykseen on koottu toimintaohjeita kuukausittaisiin palkanmaksuihin
liittyen. Verkkokoulutusjarjestelma toimii myos esimiehen materiaalipankkina, jolloin han
l6ytaa ohjeistusta koostetusti yhdestéa paikasta. Tama helpottaa niin henkiléstdhallinnon

kuin esimiehenkin toimintaa ja ohjaa itsendisempaan tydskentelyyn.
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Verkkokoulutus sisaltaa toimintaohjeita esimiehelle palkanmaksuun liittyen seka erilaisia
lomakkeita, milla palkkamateriaalia toimitetaan. Verkkokoulutuksessa opastetaan hr-jar-
jestelmad Sympan sekéa tytajanseurantajarjestelman kayttd esimiehen nakdkulmasta. Li-
saksi koulutuksessa annetaan tytkaluja ja toimintaohjeita esimiestytskentelyyn yrityk-

sessa.

6.5 Perehdytysmateriaalin testaus

Lahtdtilanteen méaarittelyn, prosessikaavion rakentamisen ja koulutusmateriaalin luonnin
jalkeen kehittamishankkeessa testataan perehdytysmateriaalin toimivuutta kaytan-
nossa. Perehdytyksen verkkokoulutuksia testattiin konserniin tulevilla uusilla tyonteki-
j6illa. Kehittamishankkeen tydstamisen aikana konserniin palkattiin kolme uutta tyonte-
kijaa, jotka kavivat lapi yrityksen yleisen perehdytysmateriaalin verkkokoulutuksen. Pe-
rehdytysmateriaalin testauksessa hyddynnettiin havainnointia, jonka avulla saatiin pa-

lautetta verkkokoulutuksen toimivuudesta.

Verkkokoulutuksesta saatujen palautteiden perusteella perehdytysmateriaaliin tehtiin
muutoksia kayttajaystavallisyyden parantamiseksi seka jarjestelmallisiin ja hallinnollisiin
tekijoihin. Verkkokoulutus koettiin toimivaksi perehdytyksen muodoksi helppouden ja

ajattomuuden vuoksi. Haasteita aiheutti tietotekniikan heikko osaaminen.

Kehittdmishanketta ehdittiin toteuttaa opinnaytetydn aikana koulutusmateriaalin testauk-

seen asti. Taman jalkeen kuvatut toimenpiteet ovat suunnitelmia tulevasta toteutuksesta.

6.6 Perehdytyksen seuranta

Perehdytysprosessin seuranta rakennetaan jarjestelmien avulla. Yrityksen verkkokoulu-
tusjarjestelmasta luodaan jarjestelmaintegraatio HR-jarjestelma Sympaan, jonka avulla
suoritusmerkinnat siirtyvat automaattisesti tyontekijan kayttajaprofiilin. Tieto koulutuk-
sen suorittamisesta siirtyy automaattisesti uuden tyontekijan tietokorttiin. Henkildstohal-
linnon on helppo HR-jarjestelmasta seurata, kuinka moni uusi tyontekija on kaynyt kou-

lutuksen ja nain yllapitaa prosessia.
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Liséksi henkilostohallinto ottaa aktiivisen roolin perehdytyksen etenemisen seurannassa
viikoittaisilla yhteydenotoilla uusien tyontekijoiden esimiehiin. Yhteydenottojen tarkoituk-
sena on vakiinnuttaa perehdytysprosessin toimintamalleja ja seurata perehdytyksen to-
teutumista kaytanndssa. Tarkoituksena on myds, ettéa henkiléstdhallinto tukee esimiehia
enemman perehdytyksen toteuttamisessa. Esimiehet sijaitsevat maantieteellisesti ym-

pari Suomea, jolloin yhteydenpito puhelimitse on tehokkain toimintatapa.

Henkildstohallinnon oman siséisen toimintamallin mukaisesti esimieheen otetaan yh-
teyttd ennen uuden tyéntekijan tydsuhteen alkua ja kerrataan prosessin kulku, muistute-
taan tyosopimuksen allekirjoituksesta ja verokortin toimittamisesta seka vastataan mah-
dollisiin lisakysymyksiin. Kuukauden kuluttua tyésuhteen alusta, esimiehen kanssa kay-
daan lapi perehdytyksen eteneminen ja nain varmistutaan perehdytyksen toteutumi-
sesta. Toimintamallin tueksi hr-jarjestelméaan on luotu valmis raporttipohja, jolla kartoite-
taan alkavat tydsuhteet.

6.7 Tulevaisuudessa toteutuvat toimenpiteet

Perehdytysprosessi julkaistaan yrityksen sisalla sisdisessa viestintdkanavassa intrassa
koko henkiltstdlle. Julkaisun ajankohdaksi valittiin toukokuun alku, jolloin yrityksessa
aloittaa useampia uusia tyontekijoitd yhta aikaa kesdsesongin alettua. Perehdytyspro-
sessin uudistamisesta viestitaan kohdistetusti sdhkopostitse konsernin esimiehille, joi-

den toimintatapoja muutos koskee.

Verkkokoulutusjarjestelmaan luodaan liiketoiminta-alueittain ja henkildtyhmittain hyo-
dynnettavia perehdytyspolkuja, jolloin perehdyttdjien taakka pienenee, kun tydntekija
kayttaa aikaa itseopiskeluun perehtymisen muotona. Verkkokoulutusjarjestelméén voi
tulevaisuudessa rakentaa monipuolisia verkkokoulutuksia, joissa tydntekija voi itse va-

lita, misté aiheesta tarvitsee lisatietoa pakollisten perehdytysmateriaalien lisaksi.

Automyynnin toiminnanohjausjarjestelma tulee vaihtumaan syksylla 2018, jonka vuoksi
automyynnissa tyoskentelevien tyontekijoiden perehdytysprosessin kehittdminen jaa
suunnitelman tasolle. Toiminnanohjausjarjestelman muutoksen vuoksi perehdytysmate-
riaalin tuottaminen vanhalle jarjestelmalle olisi turhaa. Uuden jarjestelméan myota pereh-
dytysprosessia voidaan hyddyntda myos vanhojen tyontekijoiden perehdytyksessa jar-
jestelmdan. Perehdytys tulisi muistaa myos ty6tehtéavien vaihtuessa ja kuten tésséa ta-

pauksessa jarjestelmamuutoksen yhteydessa, kun vaikutukset tyéhon ovat suuret.
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7 Johtopaatokset

7.1 Tyon tavoitteen onnistuminen

Talla opinnaytetyolla oli kaksi tavoitetta. Paatavoitteena oli luoda kohdeyritykselle yhte-
nainen ja selked perehdytysprosessi, jonka eteneminen on seurattavissa hr-jarjestel-
masta ja jalkeenpain myods raportoitavissa. Tama tavoite saavutettiin kehittdmishank-
keessa osittain. Verkkokoulutuksen suoritusmerkinta siirtyy hr-jarjestelmaan automaatti-
sesti jarjestelmaintegraation avulla, jolloin suoritus on raportoitavissa jalkeenpain.
Perehdytyksen kaytannon toteutumista toimipisteessa seurataan henkildstohallinnon toi-
mintamallin avulla. Toimintamallin mukaan esimieheen ollaan yhteydesséa ennen tyésuh-
teen alkua ja kuukauden kuluttua tyésuhteen alusta. Tavoitteen mukainen raportointi-

ominaisuus puuttuu viela tasta prosessin osasta.

Paatavoitteen lisaksi tavoitteena oli tuottaa perehdytysmateriaalia perehdytyksen tueksi.
Perehdytysmateriaali luotiin verkkokoulutuksen muotoon, jossa uusi tyontekija kay lapi
yrityksen yleisen perehdytysmateriaalin. Lisaksi esimiehille tuotettiin perehdytysmateri-
aali henkilostdasioihin liittyen sek& tukemaan paivittaista esimiestytta. Esimiesten hr-
perehdytysmateriaali luotiin my6s verkkokoulutuksen muotoon. Tavoite toteutui, kun
suunnitellut perehdytysmateriaalit tuotettiin kehittdmishankkeessa. Tavoitteessa ei kui-
tenkaan maaritelty esimerkiksi perehdytysmateriaalin laatua, verkkokoulutuksen pituutta
tai kaytdnnon toimivuutta. Naiden tekijoiden maarittely olisi tarkentanut tavoitetta ja aset-

tanut arvioitavia kriteereita tavoitteen toteutumiselle.

Haastatteluissa tuli ilmi, ettd perehdytysprosessin kehittamiselle ja yhtenaistamiselle oli
tarvetta kohdeyrityksessa. Kehittdmishankkeessa luotu perehdytyksen prosessikaavio
edesauttaa yhtenaistamista ja sita, etta kaikki tarvittavat elementit sisaltyvat perehdytyk-
seen. Perehdytysprosessin tulee olla linjassa yrityksen tavoitteiden, strategian ja toimin-
takonseptin kanssa. Taméa tukee myos kohdeyrityksessa vallitsevaa toimintamallimuu-
tosta, ja kehittAmishankkeen muutosten my6ta perehdytysprosessi on linjassa uuden
toimintamallin kanssa. Yhtenainen ja standardoitu perehdytysprosessi mukailee Kupiak-
sen ja Peltolan kuvaamaa malliperehdyttamisen tyylid. Malliperehdyttamista hyddynne-
taan tyosuhteeseen ja yritykseen liittyvassa perehdyttdmisessa, jotka voidaan toteuttaa

organisaatiotasolla saman kaavan mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)
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Tutkimustulosten perusteella perehdytysprosessilta odotettin myds ajankayton opti-
mointia. Hyvin suunniteltu ja aikataulutettu uuden tyontekijan perehdytys séastaa niin
vastuussa olevan esimiehen kuin muidenkin perehdytysprosessiin osallistuvien henki-

kodiden aikaa.

Perehdyttamisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen liséksi hyvin suunniteltua itse-
opiskelumateriaalia tyésuhteen alkuun perehdytyksen tueksi. Verkkokoulutus tarjoaa
tyontekijalle erinomaisen ja tehokkaan vaihtoehdon kayda tata materiaalia lapi. (Viitala
2004, 261.) Verkko-oppimisen hyédyntaminen perehdytyksen yhteydessa sdastaa pe-
rehdyttajan aikaa, monipuolistaa perehdytyksen menetelmid/perehdytystyylia ja se on
erinomainen tapa kerrata ja testata jo aiemmin opittua tietoa.

7.2 Luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen luotettavuuden arviontiin kuuluvat reliabiliteetin ja validiteetin arviointi. Re-
liabiliteetti tarkoittaa tutkimustulosten pysyvyytta eli sita, etté jos tutkimus toistetaan, saa-
daan samat tutkimustulokset. Validiteetti tarkoittaa puolestaan tutkimuksen patevyytta,
eli sitd, tutkitaanko oikeita asioita. (Kananen 2012, 172-173.) Taman opinnaytetyon laa-
dullisessa tutkimuksessa kaytettiin haastatteluja tiedonkeruumenetelmana, jonka vuoksi
tutkimuksen reliabiliteetti on heikko. Jos tutkimus toistettaisiin muiden tutkijoiden toi-
mesta eri henkildille, tutkimuksen tulokset eivat olisi edellisten kaltaiset. Haastateltavien

henkildiden asema vaikutti olennaisesti tutkimuksen tuloksiin.

Laadullisen tutkimuksen validiteetti voidaan maaritella kohtalaiseksi. Tutkimustulokset
vastasivat tutkimuskysymyksiin. Tutkimuksen validiteettia heikensi tutkimuskysymysten
vahainen maard. Esimerkiksi perehdytysprosessin nykytilasta olisi voinut haastattelui-

den avulla saada oleellista tietoa kehittamishankkeen kannalta.

7.3 Kehittamistutkimuksen arviointi

Opinnaytetyo toteutettiin kehittdmistutkimuksena, jossa kehitettiin kohdeyrityksen pereh-
dytysprosessia. Kehittamistutkimuksen vaiheet perustuvat toimintatutkimuksen vaihei-
siin, jossa kehittdmisen sykli toistuu uudelleen useamman kerran. Tassa opinnayte-
tydssa kehittamisen sykli ei toistu. Perehdytysprosessille luotiin prosessikaavio, jota ei

ehditty opinnaytetytn tydstamisen aikana kokonaisuudessaan testata kohdeyrityksessa.
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Osana opinnaytety6ta luotiin perehdytysmateriaalia verkkokoulutukseksi ja koulutusta
ehdittiin testata kolmella konserniin tulleella tyontekijalla. Testauksen jalkeen toteutettiin

saadut kehitysehdotukset verkkokoulutukseen.

Kehittamistutkimuksella ei ole omaa luotettavuustarkasteluaan, koska kehittamistutki-
mus ei ole oma tutkimusotteensa, vaan sekoitus laadullista ja maarallista tutkimusta.
Luotettavan kehittamistutkimuksen pohjana voidaan kuitenkin pitéd mahdollisimman
tarkkaa dokumentaatiota siitd, mit&, miksi ja miten on toteutettu kehittamishankkeen toi-
menpiteita. Ratkaisun perustelut on tuotava esille opinnaytetytssa. (Kananen 2012,
166.)

Kehittdmishankkeen toteutus jai opinnaytetyon aikana aikataulullisista syista alkuvaihee-
seen, jolloin kehittAmishankkeen toteutuksen arviointi jad pois. Kehittdmishankkeen vai-
heet sek& suunnitellut toimenpiteet on kuvattu opinnéytetydssa vaihe vaiheelta. Kehitta-
mishankkeessa luodun prosessikaavion seké perehdytysmateriaalien avulla uusia tyon-

tekijoitd voidaan perehdyttaa tehokkaammin kohdeyritykseen.

7.4  Jatkokehitysehdotukset

Perehdytysprosessi vaatii jatkuvasti paivittamista. Yrityksen strategia, tavoitteet ja toi-
mintatavat kehittyvat koko ajan, eika kerran suunniteltu perehdytysprosessi ole kaytto-
kelpoinen vuosien kuluttua. (Osterberg 2015, 119.) Jatkokehitysehdotuksia perehdytys-

prosessille tulee jatkuvasti prosessia kaytettaessa.

Perehdytysprosessin kehittdminen vaatisi liséé tutkimustyota kaytannon tydelamassa.
Laadullisen tutkimuksen toteutus perehdytyksen l&api kayneille henkilGille mittaisi proses-
sin toimivuutta seka kehittdmishankkeen onnistumista. Kehittamistyélle voisi asettaa laa-

dullisia tavoitteita, kuten uuden tydntekijan tiedon maaran perehdytyksen paatyttya.

Toisena tutkimuksen kohteena voisi olla perehdyttdjien motivaatio perehdytykseen. Pe-
rehdyttdjien ammattitaito ja motivaatio vaikuttavat suuresti perehdytyksen onnistumi-

seen, jolloin mahdollinen koulutustarve tulisi esille tutkimuksen avulla.
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Kehittamishankkeen toteutus jatkuu kohdeyrityksesséa ja prosessiin suunnitellaan henki-
[6ryhmittéin toteutettavan perehdytyksen elementteja. Verkkokoulutusjarjestelmaa tul-
laan kayttamaan entistd enemman, jolloin hyédynnetaan myds suunniteltua perehdytyk-

sen seurantaa hr-jarjestelmassa.
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