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Taman opinnéaytetydn aiheena on perehdyttdminen ja perehdytysprosessin selkeyttaminen
Finnair Oyj:ssa. Perehdyttdminen on kokonaisuus, joka kuljettaa uuden tyontekijan sisaan
uuteen organisaatioon. TAssa opinnaytetydraportissa kerron perehdytyksesté teoriassa,
itse produktin toteuttamisesta ja lopuksi pohdin omaa oppimistani prosessin aikana.

Opinnaytetyo tehtiin toiminnallisena opinndytetydna, toimeksiantona yritykselle. Toiminnal-
linen opinnaytetyd toteutettiin kehittamistyona tiiviissé yhteistydssa toimeksiantajan kanssa
kevaalla 2017. Finnair on suomalainen verkostolentoyhti, minka strategia perustuu Euroo-
pan ja Aasian valiseen lentoliikenteeseen. Yrityksell& on suuntanaan kasvu, joten perehdy-
tysprosessin paivittaminen on perusteltua. Kehittdmistyo toteutettiin, koska organisaatio
haluaa olla hyvin valmistautunut tulevia rekrytointeja varten. KehittdAminen keskittyy Finnai-
rin tukeviin toimintoihin, toimistoty6hon saapuviin tyéntekijéihin.

Kehittamistyon tarkoitus oli selvittdd, miten kaytannon tydhdnoton toimintaprosessia voitai-
siin selkeyttaad Finnairilla. Tarkoituksena oli helpottaa ja tarkentaa yhteisia toimintatapoja
perehdytyksessa, jotta tulokkaan saapuminen olisi mahdollisimman onnistunut ja hyvin or-
ganisoitu. Kehittdmisella tavoiteltiin onnistunutta perehdytysprosessia, joka tuo hyotya
koko organisaatiolle ja sen tydntekijoille.

Produkti pohjautuu omaan tietAmykseeni, asiantuntijahaastatteluihin ja havainnointiin yri-
tyksessa. Kehittamistyon aikana olen pohtinut eri toimijoiden rooleja, kuten assistentin roo-
lia, osana perehdytysprosessia. Tassa yrityksessa perehdytysprosessissa suurimassa roo-
lissa ovat esimies, HR-partneri, assistentti tai it-tilaaja, tulokas itse ja mahdollinen nimetty
perehdyttdja. Tarkoituksena oli tuottaa tyovalineita, joiden avulla saadaan helpotettua kay-
tannon tydhonottoa.

Lopputuloksena kehittamistydsta syntyi kaksi tydvalinettd. Ensimmainen tuotos on proses-
sin kuvaus perehdytysprosessin alkuvaiheesta, joka sisaltda toimijoiden roolit ja tehtavéat
ennen uuden tydntekijan tyon aloitusta. Toinen on muistilista, esimiehen ja assistentin vali-
seen kommunikointiin. Tydvalineiden tarkoituksena on selkeyttad, tehostaa ja parantaa toi-
mijoiden valista yhteisty6ta, ja tata kautta koko perehdytysprosessia.

Kummatkin tuotokset on annettu sahkodisessa muodossa yrityksen tydntekijdiden kayttoon.
Kehittamistyoni kautta on péaivitetty ja lisatty uutta materiaali yrityksen sisdiseen intraan,
annettu tydvalineita toimijoille ja hyodynnetty sdhkoisia tyovalineita, kuten HR-osaston
Workday henkilostojarjestelmaa perehdytysprosessissa. Perehdytysprosessin kehittdmi-
nen on antanut sysayksen seuraaville projekteille.

Asiasanat
Perehdyttdminen, perehdytysprosessi, kehittdminen, onnistunut tyhénotto
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1 Johdanto

Kauppalehden teettdmén kyselyn mukaan, joka kolmas pk-yritys aikoo palkata uusia tytn-
tekijoitd seuraavien kolmen kuukauden aikana. (Kauppalehti, 18.4.2017) Tama on merkki
siitd, ettd Suomalaiset yritykset alkavat taas rekrytoida, paikallaan pysymisen ja irtisano-

misen sijaan. Nain on myos Finnairilla.

Tama toiminnallinen opinndytetyd on tybelamaldhtdinen kehittdmistyo, joka koostuu opin-
naytetyoraportista ja produktista. Opinnaytetyoni aiheena on perehdyttaminen ja uuden
tydntekijan vastaanottaminen, tydhonotto. Kehittdmistydn toimeksiantajana toimii Finnair
Qyj. Opinnaytetydraportti sisaltaa yleiskatsauksen perehdyttamiseen ja esittelee perehdy-
tysprosessin. Tassa tydssa kerron teoriaa perehdytyksesta, kuinka toteutin produktin, ja
lopuksi arvioin omaan opinnaytetyéprosessia ja omaa oppimistani prosessin aikana. Pro-
duktissa keskitytaan tydhonottoprosessin selkeyttamiseen ja tehostamiseen tukevissa toi-
minnoissa. Kehittdmistyon tuloksena syntyi kaksi tuotosta yrityksen kayttéon. Ensimmai-
nen tuotos havainnollistaa eri toimijoiden rooleja ja tehtavia tydhénotonprosessissa ja toi-
nen tuotos on tydvdline assistenteille ja esimiehille. Naiden tuotoksien tarkoitus on tukea
laadukasta ja onnistunutta perehdytysta. Talla kehittdmistyolla tavoitteellaan selkeytysta ja

paivitysta Finnairin perehdytysprosessiin eli Onboarding-prosessiin.

Koko opinnaytety6éhon olen hytdyntanyt omaa tietdmystéani ja kokemuksiani Finnairista
tydnantajana. Olen aloittanut joulukuussa 2015 Finnairilla lentoeménténa ja suorittanut
tydharjoitteluni Finnairin paékonttorilla nimikkeella Assistant trainee. Aiheena perehdytta-
minen on aina kiehtonut minua ja koen sen todella tarkeaksi osaksi kestavaa tyésuhdetta
seka strategisesti kannattavaa liiketoimintaa. Aihetta oli miellyttava lahestya ja siihen tart-
tuminen tuntui omalta henkildkohtaisen tytkokemukseni takia. Oma perehdytys oli tuo-
reessa muistissa ja olin jo kuitenkin paassyt hyvin sisalle Finnairilaisuuteen kuluneen kah-
den vuoden aikana. Vilkka ja Airaksinen (2003, 24.) sanovat, etta on hyva valita opinnay-
tetydaihe alueelta, jossa on itse hyva, missa on motivoitunut kehittdmaan taitojaan ja joka
tukee urasuunnitelmia. He ovat myds huomanneet, etta opiskelijat haluavat tehda opin-
naytetoita aiheista joista on hyoétya jollekin. Itse nden tulevaisuuteni Finnairilla ja halusin
toteuttaa tydn josta tydnantajani hyotyisi, ndista syista valitsin tAman aiheen. Aihe on
my6s ajankohtainen, koska yritys on rekrytoimassa tulevina vuosina lisaa henkilokuntaa

erilaisiin tehtaviin.



1.1 Tavoitteet

Taman kehittamistyon tarkoituksena oli selvittdd, miten kaytdnnén tyéhdnoton toimintapro-
sessia voitaisiin selkeyttda Finnair Oy:ssa. Tavoitteena oli péivittaa, tehostaa ja parantaa
koko perehdytysprosessia tydhdnoton toimintaprosessin kautta. Onnistunut perehdytys-

prosessi tuo hyotya koko organisaatiolle ja sen tyontekijoille.

Yritys halusi ajantasaistaa perehdytysta, koska haluaa olla valmiina uusien tulokkaiden
saapuessa. Edellisista suurista rekrytoinneista on vuosia aikaa, joten paivittdminen on
luontevaa. Mik&an perehdytys ei ole tdysin samalainen, mutta hyva perustoimintaprosessi
perehdytyksen taustalla on valttamatonta. Myds jatkuva kehittdminen on tarkeaa jokai-
sessa yrityksessa. Kehittamistyon tarkoituksena oli aikaansaada tuotos, joka edesauttaa
tehokasta tydn aloitusta ja antaa uudelle tytntekijalle pehmeén laskun uuteen tydymparis-

toon.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa tarkasteltiin perehdyttamista kokonaisuutena,
vaikka itse kehittamisty®, produkti, keskittyy yhteen osaan koko perehdytysprosessista.
Toiminnallisella opinnaytety6lla tavoitellaan kaytannon toiminnan ohjeistamista, opasta-
mista ja toiminnan jarkeistamista ammatillisessa ymparistossa esimerkiksi ohjeen tai
opastuksen muodossa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9) Tatd myos tavoiteltiin tdssa tyossa.
Tyo6paikalla, tytharjoitteluni aikana, toteutetun kehittdmistyon avulla tavoiteltiin selkeytta
yrityksen perehdytysprosessiin, tarkemmin aikavaliin jolloin uusi tydntekija valitaan tyéhon
ja aloittaa uudessa tyotehtavassa. Perehdytysprosessin kehittaminen keskittyy Finnairin
tukeviin toimintoihin, ensisijaisesti toimistotydntekijoihin. Kehittdmistyon lopullisia tuotoksia
ja 16ydoksia voidaan toivottavasti tulevaisuudessa hyddyntdd myds muiden osastojen pe-

rehdytyksessa.

Produktin tavoitteena oli selkeyttéa eri toimijoiden (Finnairin kohdalla: assistentin, esimie-
hen, HR-partnerin ja uuden tydntekijan) rooleja ja tehtavia tydhdénoton prosessissa. Pereh-
dytysprosessiin kuuluu Finnairin rekrytointi, Onboarding eli perehdytysprosessi, Join
Finnair eli tyénaloitus prosessi, joka siséltaa itse tulokkaan perehdyttamisen ja perehdy-

tyssuunnitelman. Kehittdmisty6lla haluttiin vahvistaa Finnairin henkilostostrategiaa.

Tata aihetta haluttiin |&hte& kehittamaan Finnairilla, koska yritykseen on saapumassa l&hi-
vuosina paljon uusia tyontekijoita, eri osastoille. Taman kehittamistyon avulla tahdottiin te-
hostaa ja parantaa Onboardingin prosessia, joka tapahtuu taustalla, kun uusi tyéntekija

saapuu uuteen tydhon. Finnairin tarkeéna kasvun tavoitteena on jatkuvasti kehittad henki-



l6stokokemusta (Finnair tiedotteet, 12.5.2016.), koska sill& on merkittédva rooli hyvan asia-
kaskokemuksen synnyttamisessa. Tata myds tavoitellaan ja halutaan tukea talla kehitta-
mistyolla. Koska yritykseen saapuu seuraavina vuosina paljon uusia tyontekijoitd, on tar-
ke&& varmistaa, ettd perehdytysprosessi on hiottu parhaimmilleen. Tarkoitus on helpottaa
ja tarkentaa yhteisia toimintatapoja perehdytyksessa, jotta tulokkaan saapuminen olisi
mahdollisimman onnistunut ja hyvin organisoitu. Alkuaskeleet yrityksessé luovat koko
pohjan tydntekijan uralle ja, tasta syysta Finnairilla halutaan panostaa téhan aihealuee-

seen.

Finnairin tulevaisuuden kannattavalle kasvulle on merkittavaa onnistua rekrytoimaan oi-
keat ihmiset, mutta myds perehdyttdmaan ndma ihmiset oikealla tavalla: tukien heita ty6-
tehtavissaan ja sopeutumaan tydymparistoonsa. Perehdyttamista kehittamalla autetaan
tulevaa tydsuhdetta menestymaan. Perehdyttamalla luodaan terve kasvualusta, jonka
paalle on hyva rakentaa kukoistavaa tydsuhdetta. Perehdyttdminen on kokonaisuus, jota
ei tulisi koskaan vaheksya. Jokaisen menestyneen yrityksen takana ovat sen tyéntekijat,

jotkat ovat tehneet siitd menestyvan.

Koko opinnaytety6n kantavina ajatuksina prosessin selkeyttdmiseen, ovat olleet lauseet:
"onnistunut tydhonotto ja perehdytys, rakentavat pohjan hyvélle tyésuhteelle” ja "henkils-
tokokemus luo asiakaskokemuksen”. Jalkimmainen lause on perdisin Finnairin henkil6sto-

strategiasta.

1.2 Menetelmat

Opinnaytetydsséani on kyse kehittamispohjaisesta oppimisesta, jonka laht6kohtana on oi-
kea tydelaméan kehittdmistoimeksianto. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 14-16.) Ty6s-
sani olen kayttanyt toiminnallisen opinnaytetytn laadullisia menetelmia. Vilkan ja Airaksen
mukaan laadullinen tutkimusmenetelma on toimiva, kun tavoitteena on ilmion kokonaisval-
tainen ymmartaminen. (2003, 63) Kaytin seuraavia laadullisia menetelmia: Omat koke-
mukset, asiantuntija haastattelut, havainnointi tydymparistdssa, alan kirjallisuus ja opin-

naytetydpaivakirja.

Tietoa on kerétty konsultaatioina asiantuntijoita haastatellen. Vilkka ja Airas sanovat, etta
usein toiminnallisessa tytssa konsultaatiot tarkkaan valituille henkil6ille ovat riittavia ja,
ettd konsultaatiot sopivat hyvin faktatietojen tarkentamiseen. (2003, 64.) Paadyin asian-
tuntijahaastatteluihin, koska halusin muodostaa laajemman ymmarryksen aiheesta ja nai-
den asiantuntijoiden avulla pystyin rakentamaan kokonaiskuvan tyéhénoton prosessista ja
yrityksen toimintatavoista. Oman tydnsa asiantuntijat ovat my6s erinomaisia tunnistamaan

kehityskohdat ja jakavat ideoita mielellaan.



My6s omat kokemukseni ja havainnointi ovat olleet tarkeitd menetelmia tyota tehdessa.
Havainnoinnin kautta sain tietoa, miten ihmiset kayttaytyvat ja mita tapahtuu yrityksen ns.
luonnollisessa toimintaymparistdssa. Havainnointi tyéymparistéssa mahdollistaa néke-
maan, toimivatko ihmiset niin kuin he sanovat toimivansa. Havainnointini tukena ovat ol-

leet asiantuntijahaastattelut ja muut kokemukset. (Ojasalo ym. 2009, 103.)

Koko opinnaytetydprosessin aikana olen pitanyt paivakirjaa tydskentelysténi ja prosessin
etenemisestd. Vilkka ja Airaksinen (2003, 19.) sanovat, etta opinnaytetydpaivakirja on
henkilokohtainen sanallinen tai kuvallinen, tai molempia, tapa dokumentoida opinnaytetyo-
prosessia. He sanovat, etta paivakirjaa on hyva pitdd muistin tukena, koska opinnaytetyo-
prosessi on laaja pitkalle ajanjaksolle sijoittuva kokonaisuus. Opinnaytetypaivakirja on
oman nadkdiseni tapa taltioida opinnéytetyon tekoprosessia. Se sisdltaa omia ideoita ja
ajatuksia, tapaamiset, palaverit, keskustelut ja sahkopostiviesteja. Minulle paivakirja on
toiminut muistina mita olen tehnyt, milloinkin ja mista on ollut hyva jatkaa tyota prosessin

aikana.

Jatkuva kehittaminen on edellytys minka tahansa yrityksen menestymiselle. Kehittamis-
tyota tarvitaan mm. kasvun aikaansaamiseksi, tulevaisuuden toimintaa vaikuttavien tekijoi-
den ennakoimiseen, prosessien kehittdmiseen ja organisaatiossa ilmi tulleiden ongelmien
ratkaisuun. (Ojasalo ym. 2009, 12.) Finnairin kohdalla, kasvun aikaansaaminen on talla

hetkella ajankohtainen kehittdmisen syy.

Tyo6n tarkoituksena oli toimia havainnollistajana ja enemmankin paivityksena, pohtia eri
toimijoiden rooleja, kuten assistentin roolia osana perehdytysprosessia ja tuottaa tyovali-
neita joiden avulla saadaan tehostettua tyéhonottoa. Alkuperaisessa tehtavanannossa tar-
koitus oli kuvata ja tarkentaa vain assistentin roolia tdssa prosessissa, mutta lopulta koko-
naisuus nahtiin tarkedmpana. Tydssa tavoiteltiin mutkatonta onnistumista, tehokkuutta ja

parempaa hallintaa uudentyotekijan tyon aloitukseen.

Perehdyttamista voisi kehittda jokaisessa yrityksessa. Finnairin kohdalla halusin keskittya
parantamaan perehdytysprosessin alkuvaihetta. Tydnaloitukseen liittyvissa asioissa assis-
tentti on vahvasti mukana ja pystyy omalla tydpanoksellani vaikuttamaan kaytannén asioi-
den toimivuuteen. Muutoksista ja asioiden kehittdmista voidaan aina puhua, pohtia aa-

neen ja tutkia, mutta itse muutoksen toteuttaminen on toinen asia. Toiveeni talle projektille
oli saada aikaan selvia toimintatapoja, jotka ajaisivat onnistunutta perehdytysta eteenpain.
Ty6hoénotonprosessiin selkeyttamiselld pystyin vaikuttamaan konkreettisesti tulevaisuuden

uusien tyontekijoiden perehdytykseen.



1.3 Keskeiset kasitteet

Tassa opinnaytetydssa kasittelen perehdyttdmista prosessina. Itse projektitydni keskittyy
perehdytysprosessin vaiheeseen, joka tapahtuu ennen tydnaloitusta. Termina prosessi liit-
tyy tapahtumasarjaan tai toiminnan eteenpain viemiseen. Finnairilla perehdytysprosessi
on nimetty sen englanninkielisen termin mukaan: Onboarding process. Onboardingin on
terminé laajempi, kuin yleisperehdytys (englanniksi orientation), joka tahtaa vain perusval-
miuksien hankkimiseen. Onbordingin tavoitteet ovat korkeammalla ja sen tarkoituksena on
saada tulokas kiinni tuottavaan tekemiseen, varmistaa sitoutumista ja edistaa strategisten
tavoitteiden jalkauttamista uuden tydntekijan kohdalla. (Luoto 2012.) Finnairin Onboar-
ding-prosessista puhuttaessa viittaan kokonaisvaltaiseen perehdytysprosessiin, joka alkaa

jo rekrytoinneista, uuden henkilén valinnasta.

Puhun tassa tydssa yrityksesta ja organisaatiosta synonyymeind, tarkoittaen samaa. Toi-
mijoista puhuttaessa viittaan henkildihin, tydntekijoihin organisaatiossa, jotka ovat jollain
tasolla osallisena perehdytysprosessissa. Toimijat eli osalliset, tassa tydssa ovat: esimies,
assistentti, HR-partneri ja uusi tyontekija. Jokaisella toimijalla on oma roolinsa ja tehtavéat
perehdytysprosessissa. Perehdyttajan rooli on myds tarked, mutta tdssa tydssa se on
suunniteltu esimiehelle. Esimies voi hytdyntaa lahiperehdyttajan roolia kaytannon pereh-

dytystydssa.

Strategia

Perehdyttdminen

Perehdytysprosessi

Tybhonotto: kaytdnnon jarjestelyt

Kuvio 1. Ké&sitealue
Tyon keskeiset kasitteet on naytetty kuviossa 1. Strategia kasitellaén seuraavassa kappa-

leessa, muut kasitteet mydhemmin tydssa.

Sanalla strategia on paljon maéaritelmia ja sen taustalla on monta eri strategia-ajattelijaa.
Strategia ndhdaéan usein yrityksen tarkoituksenmukaisena suunnitelmana tai nakemyk-
sena tai visiona yrityksen tulevaisuuden tilasta. (Kehusmaa 2010,13-14.) Mielestéani stra-
tegia termia kuvaa hyvin lause: "keinot vision toteuttamiseksi” (Lindroos & Lohivesi 2010,
25, 27.) Organisaatiolla on jokin visio, jota kohden se tydskentelee, missionsa mukaisesti.

Ja strategian keinot ovat ne, joilla yrityksen visio saavutetaan.



Strategia termin kanssa kulkevat mukana kasitteet strategiaty¢ ja strategian johtaminen,
jotka liittyvat |aheisesti strategian toteuttamiseen organisaatiossa. (Kehusmaa 2010, 13-
16.) Kehusmaa puhuu strategiatydsta kattona strategian suunnittelulle, johtamiselle ja to-
teutukselle: kaikki nAma ovat osana organisaation jatkuvaa tyota. Sanalla strategiatyd Ke-
husmaa haluaa painottaa, ettd strategia on koko organisaation asia, ei vain johdon. (Ke-
husmaa 2010,15.) Perehdyttdminen on yksi osaamisen kehittdmisen menetelma4, joten
tasta syysta koko strategia kasite on olennainen osa uuden tyontekijan perehdyttamista ja
siksi osa tata opinnaytetyota ja kehittamista. Avaan seuraavissa kappaleissa lisaa kasite-

alueen termeja.

1.4 Yrityksen esittely

Toteutin tydharjoitteluni kevaalla 2017 ja sain opinnaytetydtoimeksiannon Finnair Oyj:lta.
Yritys on perustettu vuonna 1923, nimella Aero Oy. Finnair on Aasian ja Euroopan
valiseen lentoliikenteeseen erikoistunut verkostolentoyhtié. Liikevaihto vuonna 2016 oli
2 317 miljoonaa euroa, josta matkustajalikenne 78,4%:a. (Finnair tiedotteet, 15.2.2017 ja
Finnair vuosikertomus, 2016) Kilpailuetuna yritykselle toimii Helsingin maantieteellinen
sijainti, silla nopeimmat yhteydet Aasiaan kulkevat Suomen yli. Tasta syysta Finnairin
missiona on olla pohjoisen pallonpuoliskon sujuvin ja nopein lentoyhteys. Visiona on
tarjota matkustajille ainutlaatuinen pohjoismaalainen kokemus. Finnair on julkinen
osakeyhtid, joka on oneword-allianssin jasen. Kevaalla 2017 Finnairilla on kaynnissa
kiihdytetty kasvu, uutta laivastoa saapuu ja henkilokuntaa rekrytoidaan suurissa maarin.
(Finnair f 2017, 8-16.)

Toimitusjohtaja Pekka Vauramo Finnair-konsernin vuoden 2016 tilinpaatdstiedotteessa:

"Tama vuosi (2017) tulee olemaan meille merkittdva kasvun vuosi. Li-

saamme kapasiteettia tuntuvasti, saamme nelja uutta A350-konetta ja rekry-
toimme aktiivisesti. Samalla panostamme asiakaskokemuksen ja henkilosto-
kokemuksen kehittamiseen. Uskon, etta tama antaa hyvat lahtokohdat alka-

neeseen vuoteen.” (Finnair ¢ 2017.)

Finnairin arvot ovat rakennettu yhteistydssa henkiloston kanssa vuonna 2015. Valitan,
yksinkertaistan ja olen rohkea, ovat arvot, jotka ohjaavat yrityksen strategiaa ja paivittaista
tyota koko organisaatiossa. Vuonna 2016 lopussa yrityksen tyéskentelee yli 4 900
henkiléa. (Finnair f 2017, 8.) Vuosi 2016 on ollut kasvun aikaa Finnairille: lentoyhti6é avasi
onnistuneesti uusia kohteita, kuljetti 11 miljoonaa matkustajaa ja otti nelja uutta
laajarunkokonetta kayttdonsa. Toimitusjohtaja Pekka Vauramo summaa tilinpaatostiedot-

teessa: "Rakennamme kasvun kulttuuria.” (Finnair ¢ 2017.)



Finnair aloitti kesélla 2015 suuret rekrytoinnit lentédvan henkilokunnan osalta. (Finnair a

2015.) Vuonna 2016 Finnairin henkil6std kasvoi 105 uudella tyéntekijalla. (Finnair f 2017,
131) Kevaadseen 2016 mennessé Finnair on rekrytoinut yli 500 henked ja 2018 mennessa
arviolta 900 henked lisda. Henkilostoa palkataan kasvun tarpeeseen ja paikkaamaan ela-
koityvaa henkilokuntaa. Rekrytoinnit koskevat pddosin pilotteja ja matkustamohenkilokun-
taa, mutta tukitoimintoihin on myds tulevaisuudessa tulossa kasvua ja muutoksia. (Finnair
b 2016.) Vuoden 2017 aikana on tarkoitus palkata 70 uutta digialan osaajaa yritykseen ja
ammattilaisia asiantuntijatehtaviin. (Finnair d 2017; Taloussanomat 2016.) Finnairin tekni-
selle osastolle rekrytoidaan taas 30 uutta osaajaa ja Finnair kitchen kaynnisti toimintansa

kevaalla 2017 ja tulee myds palkkaamaan uutta henkilékuntaa. (Finavia 2017.)

Toukokuussa 2016 Finnairin hallitus paivitti kasvustrategiaansa ja méaaritti henkiléstokoke-
muksen, kannattavan kasvun, asiakaskokemuksen ja digitaalisen transformaation strate-
gisiksi painopisteiksi, joihin yritys keskittyy vuosina 2016-2018. (Finnair b 2016; Finnair f
2017, 14-15)

Samaan aikaan muuttuvassa tydymparistéssa on yha
tarkedmpaa erottua tydnantajana. Finnairilla uskotaan
siihen, etta henkilostokokemus luo asiakaskokemuksen.

(Finnair f 2017.) Erityisen merkittdvaa Finnairin kas-

vustrategian toteuttamiseksi on ammattitaitoisen
henkilostdn saatavuus ja pysyvyys. (Finnair b 2016.) Kuvio 2. Ihannetydnantaja
Tyb6skentelen itse yrityksessa lentoemantana ja kehitta-

mistyon tekoaikana olin ty6harjoittelussa Finnairin paakonttorilla assistenttityéharjoitte-
lussa. Finnairilla on hetki vierdhtéanyt viime rekrytoinneista ja myds tdman takia on hyva

paivittdd perehdytysprosessia, kuten tydhdnotonprosessia tukitoiminnoissa.

Kansainvdlisen tydnantajakuvatutkimuksen ja kehittdmisen asiantuntijayritys Universumin
toteuttaman opiskelijatutkimuksen tuloksena Finnair valittiin vuonna 2016 ja 2017 Suomen
ihanteellisimmaksi tydnantajaksi kaupallisella alalla. (Universum Finland 2017.) Tutkimuk-
seen vastanneita vuonna 2017 oli 13 495 korkeakouluopiskelijaa ja 55 460 tyonantaja-ar-
viota. Kauppalehti (2017) uutisoi huhtikuussa otsikolla "Finnair ja Kone suosikkitydpaikat”
samasta opiskelijatutkimuksesta. Artikkelissa tarkeimmiksi arvostus tekijoiksi opiskelijat
mainitsivat: monipuoliset tydtehtavat, tydilmapiirin ja myds tydntekijan kehitysta ohjaavan
esimiehen. Kauppalehdessa julkaistiin myds syksylla 2017 Universumin kymmenen sivui-

nen mainosliite aiheesta.



Finnair on valittu kahtena vuotena perdkkain Universalin tydnantajakuvatutkimuksen mu-
kaan Suomen ihanteellisimmaksi tytnantajaksi kaupallisella alalla. Yrityksen, jolla on kor-
kea ty6antajamielikuva, on ehdottaman tarkeaa jatkuvasti kehittad henkildstbéprosesseja,
kuten perehdyttdmistd. Mielestani tdima asettaa kannustavan tavoitteen Finnairille, vas-
tata tdh&n positiiviseen tytnantaja mielikuvaan ja olla uusien tyontekijéiden mielikuvien ar-

voinen. Tama on yksi syy miksi halusin lahtea tekemaéan tata kehittamistyota Finnairille.

Organisaatiolla on positiivinen tydnantajaimago, tai tyénantajakuva, tydmarkkinoilla. Tyon-
antajakuvan luo etupaassa yrityskuva, joka puolestaan tulee pitkalti viestinnan, markki-
nointiviestinnan, sosiaalisen median, asiakkaiden kokemusten ja uutisten kautta. Imagoon
vaikuttaa ulospain esilla oleva rekrytointilinja ja myds tapa, jolla yritys ottaa vastaan ja
kohtelee tyontekijoitaan. Organisaatioiden on syyta aktiivisesti kehittdd tydnantajakuvaa.
Keinoja kehittaa tata, on vahvistaa ja vieda eteenpdain organisaation henkiléstdvoimavaro-
jen johtamista. (Viitala 2013,102-103.) Tasta syysta yrityksessa halutaan jatkuvasti kehit-

tda sisaistd osaamistaan, prosesseja ja toimintatapojaan.

Aasian maiden kasvava keskiluokka lisaa kysyntaa lentomatkustukselle ja tata kautta tar-
joaa merkittavan kasvumahdollisuuden Finnairille. (Finnair f 2017, 10.) Vuodesta 2015
kasvu on ollut huimaa ja kevaalla 2016 Finnairin hallitus vahvisti strategisia tavoitteitaan.
Nama strategian painopistealueet vuosille 2016-2018 ovat: Kannattava kasvu, asiakasko-
kemus, henkilostokokemus ja transformaatio. Tavoitteina kannattava kasvu ja henkilost6-
kokemus ovat antaneet suunnan talle opinnaytetyélle. Myds digitaalisen transformaation
mahdollisuudet on otettu huomioon ratkaisujen l6ytamisessé kehittdmistyota tehdessa.
(Finnair f 2016, 8-16.) Taitava ja hyvinvoiva henkilékunta on loppukadessa se elementti,

joka luo yrityksen vision mukaisen ainutlaatuisen pohjoismaalaisen asiakaskokemuksen.

Finnair on palkannut lahes 1000 uutta tydntekijaa vuodesta 2015 lahtien (Finnair d 2017.)
Tastéa syysta perehdytysprosessin kehittaminen yrityksessé on kannattavaa ja perusteltua.
Finnair arvioi vuoden 2017 vertailukelpoisen liiketuloksen ylittdvan 155 miljoonaa euroa.
Samaluku ollut vuonna 2016, 55 miljoonaa euroa, joten kasvu on siis suurta. (Finnair e
2017.)



2 Perehdyttaminen

"Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité tapahtumia ja toimenpiteita,

joilla tuetaan yksil6a uuden tyon alussa.” (Kjelin & Kuusisto 2003,14.)

Perehdyttdminen on kokonaisuus, joka koostuu alku- ja yleisperehdytyksesta ja tyénopas-
tuksesta. Hyva perehdyttdminen sisaltdd kaytannon toimet, jotka helpottavat tyon aloitta-
mista, tulokkaan osaamisen kehittamisen, opastuksen tydtehtaviin, tydymparistoon ja

koko organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Perehdyttdminen on yksi osaamisen kehittamisen menetelmista, jonka tavoitteena on aut-
taa uutta tydhdn saapuvaa paasemaan kiinni mahdollisimman ripeéasti tehokkaaseen tytn-
tekoon. Perehdyttdmisellda edesautetaan myods tyontekijadd padsemaan osaksi organisaa-
tion tydyhteista ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi. (Viitala 2013, 193) Viitalan mukaan
kokonaisvaltaisen perehdyttamisjarjestelman tulisi sisaltaa tiedottamisen ennen tyéhon tu-

loa, vastaanoton, yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeasiat ja tydnopastuksen.

Perehdyttdmisen yhtena tarkeana tavoitteena on rakentaa tukeva pohja tyontekijan sitou-
tumiselle. Tulokas on erityisen herkkd vastaanottamaan sanallisia ja sanattomia viesteja
tydsuhteen alussa. Naita viesteja han peilaa siihen mielikuvaan, jonka han on jo yrityk-
sesta aikaisemmin muodostanut. Kun yritys onnistuu ylittaméaan tulokkaan odotukset, luo-
daan pohja pitkaaikaiselle sitoutumiselle. Rekrytoiminen on kallista, joten siksi tydntekijan

sitouttamiseen kannattaa panostaa. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2015, 1.7.1)

Kun puhutaan onnistuneesta rekrytoinnista ja tydntekijan sitoutumisesta, laadukas pereh-
dyttaminen kasvaa suureen roolin. Laadukkaaseen perehdyttamiseen tarvitaan hyva
suunnitelma ja toteutus. Karen Wallacen (2009) mukaan hyvin suunnitellun ja toteutetun
perehdytysohjelman hydtyina ovat mm. sitoutumisen kasvaminen organisaatiossa, uuden
tyontekijan itsetunnon kohotus ja ahdistuksen helpottaminen, oppimiskayran lyheneminen
ja tata kautta virheiden vaheneminen, tuotteliaisuus, arvostuksen tunne tydyhteison jase-
nena ja luotettavan informaation tarjoaminen. Laadukkaalla perehdyttamisella yritys pys-
tyy saavuttamaan myos kilpailuetua. Perehdyttamisella pyritdan yksinkertaisimmillaan va-
hentdmaan virheitd, jotka saattavat aiheuttaa kustannuksia yritykselle. Perehdyttamisella
pystytaan siis vaikuttamaan yrityksen menestymiseen. Kjelin ja Kuusisto nakevéat pereh-
dyttamisen keskeisina tavoitteina yksilon sitoutumisen ja organisaation uudistumiskyvyn.

Nama siis vaikuttavat suoraan yrityksen menestykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20,17)



"Perehdyttdmisen tehtavana on johdattaa uusi tydntekija mielikuvista toimin-
nan tilaan” (Kjelin & Kuusisto 2003, 14)

Kjelin & Kuusisto antavat myoskin hyvan ndkdkulman perehdytyksen moninaisuuteen. Pe-
rehdyttadmista ei pitaisi nahda vain yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaatio siirtda
omat toimintatapansa tulokkaalle. Olisi hyva nahda kaksi osapuolta vuorovaikutuksellisina
yhden sijaan: tulokas ja tyOyhteiso. Tata kautta perehdyttamisen tavoite laajenee koko or-
ganisaation kehittdmiseen ja osaamisen jakamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33) Tassa
on kyse osaamisen jakamisesta ja jo olemassa olevan osaamisen hyddyntamisesta. Jotta
yritykset voisivat menestya, heidén taytyy osata hyddyntaa tama aikaisempi sisainen

osaaminen ja tunnistaa osaaminen jota uusi rekrytointi tuo.

Tulokkaalla on paljon annettavaa yritykselle. Menestyksekkaan yrityksen olisi hyva osata
ottaa kayttdon tdma voimavara jatkuvasti muuttuvassa ymparistdssa. Hietalan ja muiden
mukaan "Toimiva perehdyttaminen on vuorovaikutteista.” (Hietala ym. 2015, 1.7.1) Uutta
tydntekijaa tulisi kuunnella, tydsuhteen alussa, perehdytyksen aikana, jolloin tyéntekija on
herkimmillaan nakemaan yrityksessa kehittdmiskohteita. Liséksi Hietalan ja muiden mu-
kaan, onnistunut perehdytysohjelma tahtaa perehdyttamisen tavoitteisiin, rakentuu valmiin
rungon ymparille ja antaa tilaa uuden henkilén palautteelle. (Hietala ym. 2015, 1.7.1) Ta-
voitteellisuus, suunnitelmallisuus ja vuorovaikutuksellisuus esittavat suurta roolia perehdy-

tyksen onnistumisessa.

2.1 Perehdyttamisen taustaa

Aikaisemmin perehdyttamisessé on ollut kyse ennen kaikkea tytéhén opastamisesta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 13.) Perehdyttamisen tausta tulee teollisuuden tyontekijéiden tydhon
opastuksesta, jonka tavoitteena oli taata taitava suoritus ja hairiton tuotanto. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36.) Tuolloin pelkkaa tydbhon opastusta pidettiin riittdvana perehdytyksena,
kuitenkin yritysten ja ty6tehtévien monimutkaistuessa on termi perehdyttaminen saanut

laajemman kehyksen ymparilleen.

Tyo6turvallisuuskeskus maarittda perehdyttamisen olevan valmiuksien antamista tydnteki-
jalle tybyhteisdssaén ja tyotehtavissaan oikealla ja turvallisella tavalla. Perehdytyksessa
halutaan varmistaa, etta tyontekija tietdd, miten han toteuttaa tyétaan turvallisesti. (TTK
2017.) Tydsopimuslain 2 luvun 1 § velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siita, etta tyonte-
kija voi suoriutua tyostadn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tytmenetelmia

muutettaessa tai kehitettdessa. Laki velvoittaa myos tydnantajaa edistdmaan suhteitaan
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tyotekijoihin samoin kuin tydntekijoiden keskindisia suhteita. Yrityksill& on siis lain aset-
tama vastuu huolehtia siitd, ettd tyontekijalla on riittava tietamys ja taidot tydn tekemiseen,
mutta myo6s ottaa huomioon tyéntekijan sopeuttaminen tydyhteisdon eli tydn sosiaaliseen

ymparistoon.

Nykypdaivana pidetdan yha tarkedmpana sita, etta tyontekija ymmartaa minka takia yritys
on olemassa ja miten se toimii. (Kupias & Peltola 2009,13) Yrityksen arvot, visio ja strate-
gia ohjaavat suunnan tyontekijan perehdytykseen ja sen suunniteluun, miksei myoés tyo-
honottoonkin. Tahan perehdyttdmisen pelikenttdan, kuten Kupias ja Peltola kuvaavat, on
ymmarretty ottaa mukaan ajatus siita, etta yritys ei toimi irrallaan ymparistostaan. Yrityk-
sen strategiassa ja toiminnassa tulee ottaa huomioon ympariston vaatimukset, kuten yh-
teiskunnallinenvastuu. Yhteiskuntavastuu jaetaan usein taloudelliseen, sosiaaliseen ja

ymparistovastuuseen. (Kupias & Peltola 2009, 14)

2.2 Perehdyttaminen kaytannon strategitydn valineena

Yrityksen strategia antaa siis suunnan henkildstétoiminnoille ja tata kautta strategiselle
henkilostésuunnittelulle ja resursoinnille. Perehdyttaminen on yksi naista toimintavoista tai
proseduureista, joka on hallittu linkki yrityksen strategisen suunnittelun ja henkiléstésuun-
nittelun valilla. (Leopold 2002, 25-26.) Henkildstostrategia on taas tarkempi suunnitelma,
miten henkildstdjohtamisen keinoin pyritdan varmistamaan (liketoiminta)strategian toteut-
taminen. Henkildstojohtamisella viedaan yritysta visiota kohden. Henkildstostrategian tar-
keita osa-alueita ovat mm. osaamisen kehittdminen, motivaatiosta ja sitouttamisesta huo-

lehtiminen ja johtamisen kehittaminen. (Viitala 2013, 50-51.)

Strategian onnistumisen kannalta on tarkeaa toteuttaa kaytannon asioita tydymparistossa,
tata kautta saadaan strategia jalkautettua organisaatioon. Tyt mika tehdaan yrityksen si-
sdlla, heijastuu suoraan ulos ja lopulta asiakkaille. Jotta strategista henkiléstdsuunnittelua
voitaisiin toteuttaa, tulee ymmartaa yrityksen sisainen ja ulkoinen ymparistd. Organisaa-
tion tulisi pystya tarjoamaan hallittuja linkkeja yrityksen suunnitelmien ja strategisen henki-
I6stohallinnon vélille. Naiden kautta saadaan menettelytapoja ja proseduureja, miten toi-
mia tyoymparistossa. Leopold kayttaa kirjassaan termia henkilostoresurssien tyyliset kay-
tannot. Usein henkilostostrategia tahtaa edistamaan tyontekijan sitoutumista. (Leopold
2002, 24.) Organisaation strategia antaa pohjan yrityksen toimintavoille. On hyva ymmar-
taa, etta kaikki yrityksen antamat toimintamallit ja tavat rakentuvat kantavan tyésuhteen
ymparille, jota perehdyttdminen tuo uudelle tydntekijalle. Loppujen lopuksi, organisaation
kannalta perehdyttamisessé on kyse kannattavuudesta ja organisaation strategian toteut-
tamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)
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2.3 Perehdytysprosessi

Tyontekijan ensimmainen paiva on todella tirked osa perehdytysta. Taytyy kuitenkin tie-
dostaa, etté perehdyttaminen ei ole vain yksi tapahtuma tai paiva, vaan prosessi. Parhaat

perehdytykset ovat rekrytoinnin, valinnan ja palkkaamisen jatke. (Wallace 2009.)

Perehdytyksen tehtdvéana on kuljettaa uusi henkild organisaation sisééan. Perehdyttaminen
on aina prosessi, joka saa alkunsa kontakteista organisaation ja tulokkaan valilla. Vaikka
perehdyttdminen on prosessi, on kuitenkin vaikea maarittda, milloin perehdyttaminen lop-
puu taysin. Prosessi on usein kytkoksissda muutokseen. Aloitetaan jostain tilasta ja lopete-
taan toiseen. Uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta omaan rooliinsa organisaatiossa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 13-14.) Perehdytysprosessia ohjaa myos yrityksen visio, arvot ja

strategia, niin kuin koko perehdytysta.

Sanana prosessi tuo toistettavuuden, seka toimintatavat ja jatkuvan kehittamisen mukaan
perehdyttdmiseen. Prosessiin liittyy siis myo6s laheisesti toimintatavat. Perehdyttaminen ei
ole mydskaan poikkeus, kun tarkastellaan yrityksen prosesseja. Kjeliilin ja Kuusiston mu-
kaan yrityksen prosessien kehittamista ja toimivuutta tulisi tarkastella aina yrityksen me-
nestymisen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 17.) Prosesseina rekrytointi ja perehdytta-
minen menevat osin limittain ja niitd kannattaa tarkastella yhtenaisena. (Kjelin & Kuusisto

2003, 73.) Prosessi voidaan jakaa karkeasti alla olevan mukaan.

Kupias & Peltola (2009, 102) jakavat perehdytysprosessin seuraaviin vaiheisiin:

- ennen rekrytointia
- rekrytointivaihe
- ennen toihin tuloa
vastaanotto
ensimmainen paiva
ensimmainen viikko
ensimmainen kuukausi
koeajan paatyttya
(tydsuhteen aikana)
- tyfsuhteen paattyminen

Prosessi on kokonaisuus, jossa monta sisdista ja ulkoista prosessia tapahtuu samaan ai-
kaan. Perehdytyksen organisoiminen edellyttda eri toimijoiden osallistumista prosessiin ja
sen eri vaiheisiin. Prosessi vaatii aikaa ja monta ihmista tekemaéan toita sen eteen. Pereh-
dytysprosessin vaiheet saattavat olla jaettu eri yrityksissa eri tavoin, mutta sen sisalté on
harvoin toisenlainen.
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Perehdytysprosessin tulisi olla samaan aikaan ainutkertainen, ettd yhdenmukainen. Ainut-
kertaisuus tulee ilmi tulokkaan yksildllisen& kohtaamisena. Yhdenmukaisuus nakyy siing,
ettd kaikki toteuttavat perehdyttamista yrityksen arvojen mukaisesti, samaa laatutasoa ta-

voitellen ja strategian mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-194.)

Tassé opinnaytetydssa puhutaan ylakasitteena perehdytyksestd, Onboardingista ja nah-
daan perehdytys prosessina. Kehittamistydni keskittyy vaiheeseen ennen tyéhon tuloa tai
toisin sanottuna tyéhonottoon. Talla tydhdnoton vaiheen selkeyttamiselld on tarkoitus pa-
rantaa koko perehdytysprosessia. Jotta koko perehdytysprosessia voisi ymmartaa, tulee

aloittaa rekrytoinnista. Seuraavassa kappaleessa lyhyesti rekrytoinnista.

2.4 Rekrytointi

Jokainen rekrytointi saa lahtbkohtansa siitd, ettd tunnistetaan tarve tehtavalle tai syntyy
tarve tayttaa jokin positio. Kun tyd on maaritelty, voidaan aloittaa rekrytointi. Rekrytointi- ja
perehdytysprosessia voidaan tarkastella yhtendisena ja myds osin paallekkain menevana
prosessina. (Kjelin & Kuusisto, 73) Suunnitelmallisuus ja tarkoituksen mukaisuus auttavat
eteenpain kummassakin prosessissa. Yritys voi rekrytoida mahtavia ihmisia, mutta jos
heitd ei olla ohjattu, perehdytetty ja sitoutettu tyéhénsa kunnolla, on rekrytointi ollut vain
resurssien tuhlaamista. Rekrytointi on merkittava investointi yritykselta, mutta parhaimmil-
laan sijoitus, kun uuden tydntekijan rekrytointi, tydnaloitus, perehdytys ja osaamisen tun-
nistaminen on toteutettu onnistuneesti ja suunnitelman mukaisesti. (Brown 2011, 6-7; Kje-
lin & Kuusisto 2003, 73-74.) Onnistunut rekrytointi on lahtékohtana hyvalle perehdytyk-

selle ja tata kautta yrityksen menestykselle.

2.5 Tyo6honotto ja perehdytyssuunnitelma

Ty6honottoon kuuluu kaikki kaytannon asiat, joita tulee hoitaa ennen tydnaloitusta. Tassa
prosessin vaiheessa varmistetaan ensimmaisen tydpaivan ja ensimmaisten viikkojen on-
nistuminen. Tydhdnoton kaytanndn asioihin kuuluu vahvasti perehdytyssuunnitelman laa-
timinen. On my0s tarkeaa ottaa tassa kohtaa huomioon tulokas: miten, ja kuka hanelle

kommunikoi ja kertoo etenemisesta.

Tama on vaihe perehdytysprosessissa, jossa tulee vaalia hyvaa kommunikaatiota ja yh-
teistyota toimijoiden valilla, suunnitella, organisoida aikatauluja ja koordinoida kaikkea uu-
den tydn aloitukseen liittyvaad. Tuotos 1, kuvaa Finnairin tukevissa toiminnoissa tapahtu-
vaa prosessia. Toimintatavat ja toimijoiden roolit saattavat vaihdella yrityksissd, mutta tie-
totydlaisten kohdalla varmasti kaikissa yrityksissa nykyaan tarvitsee tilata esim. tietokone

ja puhelin uudelle ty6ntekijalle.
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Viimekadessa tulokkaan esimies on vastuussa perehdyttamisen toteutuksesta ja sen kay-
tdnnon organisoimisesta. Esimiehen vastuu ja rooli ovat suuri. Perehdyttajan rooli on mer-
kittava ja han toimii tukinenkilona tydympaéristossa. On siis keskeistd, ettd uudelle tyonte-
kijalle nimetd&n perehdyttija, keneltd héan voi hakea tukea. Lahiperehdyttdja voi esimer-
kiksi toimia esimiehen apuna perehdytyksessa. Henkilostdosaton tehtavana on vastata or-
ganisaatiotasoisesta perehdytysprosessista. Henkildstétoimet huolehtivat kokonaislaa-
dusta ja esimiehelle seka perehdyttdjille annettavasta tuesta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
186.)

Perehdytyssuunnitelma on kaytannon perehdyttamisen sisalto. Jotta perehdyttamista pys-
tyttaisiin seuraamaan, tarvitaan kirjallinen suunnitelma. Suunnitelmalla voi olla eri nimia
kuten perehdytyssuunnitelma tai tydhdnopastussuunnitelma. Suunnitelman toteuttami-
sesta on hyotyja tydyhteisdlle ja tulokkaalle itse. Suunnitelman avulla pystytdén seuraa-
maan prosessia, seka sddstamaan aikaa perehdytyksessa. Suunnitelma toimii myos
muistin tukena, jotta kaikki asiat tulee kaytya lapi. Perehdytyksen toimivuutta seurataan
tydyhteisdssa ja tatd kautta tyota pystytddn tehostamaan. Perehdytys on jatkuva prosessi.
(TKK 2017.)

Hyva perehdytyksen keino, joka voidaan merkitd suunnitelmaan, on uudelle tyontekijalle
nimetty tyotoveri, jonka tehtdvana on auttaa tulokasta tutustumaan omiin tehtaviinsa ja ns.
omaan reviiriin. Tallaisen vertaisperehdyttajan, buddyn tai kummin nimeaminen auttaa
uutta tyontekijad omaksumaan nopeammin talon tapoja ja l6ytamaan hiljaista tietoa. (Hie-
tala ym. 2015, 1.7.) Perehdytyssuunnitelman lisaksi [6ytyy muitakin tyovalineita tukemaan

kaytannodn perehdytystyota.
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3 Kehittamistyon tavoitteet ja menetelmaét

Tama kehittamistyd tehtiin tiiviissa yhteistydssa toimeksiantajan kanssa ja toteutettiin tyo-
harjoitteluni aikana, kevaalla 2017. KehittAmistyd kaynnistyi helmikuussa. Lahdimme kes-
kustelun muodossa tytnohjaajan kanssa pohtimaan ja tarkastelemaan aihetta. Aloitin
opinnaytety6raportin kirjoittamisen, kun kehitystyo ty6paikalla oltiin saatu paatdkseen.
Opinnaytetyon kirjoittaminen ja tydpaikalla kehittamisty6n tekeminen samaan aikaan olisi
ollut liian ty6lasta ja aikaa vievaa tyoharjoittelun ohella. Aloin kuitenkin pitd& opinnaytety6-
paivéakirjaa heti prosessin alkuvaiheessa helmikuussa, jotta pystyisin muistamaan mitka

olivat tydni tekovaiheet.

Taman tybelamalahtdisen opinnaytetydn tavoitteena on selkeyttda uuden tydntekijan kay-
tannon tydhodnottoprosessia. Tydssa halutaan tarkentaa sisdisen perehdytysprosessin ai-
kavalia, miké tapahtuu ennen uuden tydntekijan ensimmaista tydpaivaa. Tyossa keskity-
tdan prosessin toimijoiden roolien ja tehtavien parempaan tietoisuuteen ja tata kautta ta-
voitellaan tehokkuutta k&ytannodn asioiden jarjestelyissa prosessin sisalla. Parantamalla
toimijoiden vélista kommunikaatiota ja l6ytamalla haastekohdat prosessista, vahvistamme
perehdytysprosessin toimivuutta ja yhteisia toimintatapoja. Perehdyttdmista haluttiin erityi-
sesti lAhted edistamaan, koska organisaatioon on saapumassa lahivuosina huomattavasti

uusia tyontekijoita.

Tarve prosessin kehittdmiselle ja samalla aihe opinnaytetydlle heradsi jo ensimmaisessa
keskustelussa tydnohjaajan kanssa. (Sundell 23.2.2017) Han tydskentelee Finnairilla HR-
osastolla nimikkeellda HRD Consultant, henkildstéosaston kehittdmisen asiantuntijana.
Tyo6ni ohjaaja vastaa esimerkiksi Join Finnair -prosessista. Kehittdminen on osana hanen
tyotehtaviaan. Keskustelussamme asetimme kehittamistydn tavoitteeksi prosessin paivit-
tamisen ja roolien tarkentamisen tassa Finnairin perehdytysprosessin alkuvaiheessa. Tu-
kevissa toiminnoissa uusien tyontekijoiden tyon aloitus ei ole sujunut niin tasaisesti ja on-
nistuneesti kuin olisi toivottu. Taméan takia prosessin teravoittaminen edistaisi onnistunutta
tyon aloitusta ja helpottaisi toimijoiden tydta. Uusien rekrytointien aikana on havaittu haas-
teeksi esimerkiksi se, ettd mita asioita tulee tehdé kenenkin toimesta ja missa aikatau-

lussa, ennen kuin uusi tyontekija saapuu taloon.

Tassa tydssa kuvataan kehittamisprosessin vaiheet ja kehittdamistyon tuotokset. Haastat-
teluiden ja havainnoinnin pohjalta ideoitiin tuotoksena tyévalineitd, kaytannon tyéhénoton
helpottamiseksi. Kehittamistydssa tavoitellaan hyotya yritykselle ja sen tyontekijoille, te-
hokkuutta tydhonottoon ja tata kautta koko perehdytysprosessiin. Kehittdmisprojektin ai-

kana tahdottiin hyddyntaa myos yritykselle uusien digitaalisuuden tuomia tyévalineita:
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ERP henkildstéohjelmisto Workdayta, Office365-tydymparistta yrityksen intranetin poh-

jana ja tydskentelyalustana.

Kehittamistytn aikana tyoni tavoitteeksi tarkentui eri toimijoiden valisen kommunikaation
syventaminen. Oli myo6s tarkead tarkentaa eri toimijoiden rooleja ja tehtavia tydhdnotossa,

jotta paéastaisiin tavoiteltuun tehokkuuteen prosessissa.

Lisaksi kehittamistydn aikana on pohdittu naitd kysymyksia:

— Mitd kautta perehdytysprosessia voidaan selkeyttaa ja tehostaa?

— Mika on assistentin rooli perehdytysprosessissa? Muiden roolit ja tehtavat?

— Milla tyévalineilld saadaan aikaan hallittu tybhonotto, ja tata kautta vaikutetaan pereh-
dytysprosessiin?

— Miten Workday HR-ty6évalinetta voidaan hyddyntéd prosessin parantamisessa?

— Miten esimiehen ty6ta voidaan tukea perehdytysprosessissa?

3.1 Suunnitelmakuvaus

Toteutettuani opinnaytetydsuunnitelman, lahdin toteuttamaan suunnitelmaani ja liikkeelle
opinnaytetytprosessissa. Aloitin tutustumalla kehittdmistydn aiheeseen eli perehdyttami-
seen ja kaytanndon tybhonottoon tydpaikalla. Talla halusin tavoitella kokonaisuuden hah-
mottamista; toimintaa ja kasitteita tydpaikalla. Alla olevan kuvion avulla lahdin toteutta-

maan kehittamistyotani ensi askelia.

FETEIE TR Aineiston ja tiedon

o : don Kehittimis
Alustava ka\rtan.nossa Ja keruu ja analysointi:
kehittdmistehtavi teoriassa. haastattelut & ehdotukset &
Kehittdmistehtavin L tuotokset
- - havainnointi
tésmennystd

Kuvio 3. Tapaustutkimuksen vaiheita (sovellettu Ojasalo ym. 2009, 54)

Suunnitelmassani olevan kuvion mukaan ensin kartoitetaan lahtétilanne ja tata kautta voi-
daan hahmottaa alustava kehittdmistehtava. Seuraavaksi tutustutaan aiheeseen ja tas-
mennetaan kehittamistehtavaa. Taman jalkeen keratddn aineistoa ja tietoja haastattelui-
den ja havainnoinnin muodossa. Kerattya tietoa arvioidaan ja niiden kautta ideoidaan rat-
kaisuja. Naistd saadaan tulokseksi kehittamisehdotuksia ja tasta tyo jatkuu tuotoksiin. Tyd
aloitettiin kuvion 3, ja edelldolevien kohtien mukaan. Kehittdmistyon edetessa, tajusin kui-
tenkin tydprosessin noudattavan enemman spiraalimaista muotoa kuin lineaarista proses-

sia. Seuraavassa kappaleessa kerron tarkemmin kehittamistyon toteutuksen rakenteesta.
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Kuten usein kehittdmistdissd, suunnitelma ja toteutus ovat eringkdisia. Todellisuudessa
kehittamistydn prosessi on jatkuvasti muuttuva ja suuntautuu siihen suuntaan mita pro-
sessin aikana selvidd. Olennaista on tehda, oppia, ja katsoa mihin suuntaan oppi vie. Tie
lopulliseen kehittamisehdotukseen ja tuotokseen on pikemminkin alla olevan kuvaajan na-

koinen, eika lineaarinen prosessi. (Ojasalo ym. 2009, 60-61.)

Reflektointi

Suunnittelu

Toiminta

Havainnointi

Kuvio 4. Toimintatutkimuksen spiraalimaisen etenemisen mallia ja PDCA keha. (Sovellettu
Ojasalo ym. 2009, 61; Johnson 2002.)

Kehittamistoiminta etenee suunnittelun, toiminnan, havainnoin ja arvioinnin kehana, kuten
esitetty kuviossa 4. Kehittdmisprosessi on syklinen, eli eri vaiheet toistuvat uudelleen ja
uudelleen. Ojasalo ja muut puhuvat tasta spiraalimaisena etenemisena. (Ojasalo ym.
2009, 60-61.) Kansainvalisesti PDCA loop tai cycle, jotka tarkoittavat silmukkaa tai kehaa,
on myos tunnettu jatkuvan kehittdmisen prosessimallina. Prosessin vaiheet: suunnittele,
toteuta, tarkista ja toimi, havainnollistavat hyvin kehittdmisen vaiheita. (Johnson, 2002.)
Koen, etta kehittamistydni on menetellyt niin sanottua proseduraalista mallia jatkuvalla ke-

hittymisella.

Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna ja tiedonkeruu yrityksessa tapah-
tui asiantuntijahaastatteluiden avulla. Lahteet perustuvat havainnointiin itse yrityksessa,
asiantuntijahaastatteluihin, yrityksen omiin materiaaleihin, aiheeseen liittyvaan kirjallisuu-
teen ja artikkeleihin. Kehittamistydn aikana olen pitanyt paivékirjaa ideoista, ajatuksista ja
etenemisesta tydprosessissa. Opinnaytetyopaivakirja toimi muistin tukena koko opinnay-
tetydprosessin ajan. Paatin pitdd muistikirjaa tyotietokoneellani, muita muistiinpanoja olen
my6s tehnyt paperille tekstina ja ajatuskarttoina. Opinnaytetydni toiminnallinen tuotos ja

sen valmistaminen tukeutuvat muistiinpanoihin, joten on tarkeaa mité olen kirjannut ylos.

17



Kehittamistyoni on siis toteutettu jatkuvana kehittdmisen mallina, proseduraalisesti. Koko
prosessin aikana olen kaynyt keskustelua ja kertonut edistymisestani tyon ohjaajalleni.
Nama valitapaamiset olivat tarkeita valipykalia lopputuotosten ja kehittamisen kokonaisuu-
den kannalta. Seuraavaksi kerron kehittamistydn paavaiheista ja kuvailen, kuinka tuotok-

set rakentuivat prosessin aikana.

Oli todella tarkeda kokonaisuuden kannalta, etta toimijat tiesivat, miten prosessi toimii,
tunnistivat roolinsa ja hahmottivat missa itse ovat osallisena. Selkeyttamisprosessin ai-
kana keskusteluissa toistuivat seuraavat aiheet: toimijoiden roolit ja tehtavat (actions) pe-
rehdytyksessa, tiedon siirtyminen ja kommunikointi, tyévalineet (esim. lomakkeet) ja nii-

den kanavat ja aika (mm. ulkoiset tekijat).
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4 Kaytadnnon kehittamistyodn toteutusprosessi

Tassa luvussa kerron lahtétilanteesta, tydn etenemisesta, kehittamistyon toteutuksesta
yrityksessa ja minkalaisiin lopputulemiin paasimme kehittdmisen pohjalta. Toteutuspro-
sessin havainnollistamiseen on kaytetty toistuvasti edellisen kappaleen kuviota 4. Alla

oleva kuvio 5 nayttaa lahtopisteen kehittamistyolle.

Toimeksianto ja

aihe tyslle Kehittdmistyo alkuun

Kuvio. 5 Toimeksiannon aihe

Tapasin tyénohjaajani 23. helmikuuta (Sundell 23.2.2017) ja aloitimme aiheen hahmotta-
misen kehittamistyolle. Lahtétilanteena kehittdmiselle on Finnairin kiihdytetyn kasvun tuo-
mat suuret rekrytoinnit (my6s) tukevissa toiminnoissa. Uusia ihmisia saapuu taloon ja
tasta syysta perehdytysprosessin alkuvaihe tarvitsee paivitysta. Alun perin lahdin liik-
keelle assistentin ndkdkulmasta perehdytysprosessissa, koska assistentilla on merkittava
rooli kaytdnnon asioiden hoitamisessa tydhdnoton vaiheessa. Tyon edetessa kaikkien toi-

mijoiden roolien merkitys korostui kokonaisuudessa.

Asetimme tydni tavoitteeksi parantaa perehdytysprosessia tunnistamalla haastekohdat
prosessissa ja loytamalla niihin paivitetyt ja toimivat ratkaisut. Heti ensimmaisesséa kes-
kusteluissa nousi esille perehdytyksen toimijoiden roolien tarkeys, sisaisen viestinnan
kulku ja miten assistentti voisi tukea esimiesta perehdytysprosessissa. Tassé vaiheessa
tarkeda olisi saada prosessi mahdollisimman nopeasti jouhevaksi, jotta oltaisiin valmiita

vastaanottamaan uudet tyotekijat taloon.
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4.1 Kehittaminen alkuun

Seuraavat haastattelu

ehdotukset

Toimijoiden valinen kom-

: : : munikaatio
Toimeksianto ja

Hahmotelma prosessin aihe tyolle

_ . Tiedonkeruu ja
kuvauksesta ja muisti-

) haastattelu 1.
listasta

Kuvio 6. Aiheen tarkentuminen

Toimeksiannon saatuani lahdin liikkeelle tiedonkeruussa keskustelemalla [&hikollegoiden
kanssa ja kysellen heilta keta olisi hyva tavata. Havainnoin myds paljon mitd ymparillani
tapahtui ja yritin kysella tydymparistdossani aiheesta. Kerroin tyopaikalla mita olin teke-
massa ja mika oli tavoitteeni. Tydnohjaajani kanssa sovimme, etta tapaisimme tarpeellisin
valiajoin. Kertoisin hanelle edistyksestani, jotta han voisi sitten ohjata minut aiheen puit-
teissa oikeaan suuntaan. Raportoin edistymisestani suullisesti ja sahkdisesti. Kuvio 6 ku-

vaa ensimmaista spiraalia ja sen vaiheita.

Valitsin ensimmaiseksi asiantuntijahaastateltavakseni johdon assistentin (Salomaa
3.4.2017). Haastateltava 1 tydskentelee Finnairilla johdon assistenttina ja han on viimeis-
ten kuukausien aikana ottanut runsaasti vastaan tulokkaita It-osastolle. Han toimi myos
tydharjoitteluni aikana lahiperehdyttajana, joten hanelta saatu tietdmys on olennaista ja

tuoretta.

Koko perehdytysprosessin onnistumisen kannalta on ehdottoman tarkedé hahmottaa koko
toimintaprosessi, jotta toimijat itse pystyisivéat tekemaan parhaansa omalla osaamisalueel-
laan. Kyse on toimintaprosessista, mita kaikkea tehdaan ennen uuden tyontekijan tyén-
aloitusta. Tasta syysta lahdimme yhdessa haastateltavan kanssa rakentamaan prosessin-
kuvausta aikajanana eri tapahtumilla, tehtavilla ja toimijoilla, joita prosessi sisaltdd. Haas-
tattelu rakentui Onboarding-prosessin hahmottamiselle ja tata kautta ensimmaéinen vedos
tuotoksesta sai muotonsa. Alustavasta prosessin kuvauksesta havaitsimme prosessissa
haastekohtia, kuten tiedon siirtymisen assistentin ja esimiehen valilla. Muita kysymyksia
jotka ohjasivat tyota eteenpain, olivat: Miten voitaisiin hyddyntaa uutta Workday-henkilos-

totietojarjestelmaa? Toimijoiden roolit prosessissa? Loytyyko esimiehille selkeéat ohjeet,
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mit& tietoja toimittaa assistentille, kun tulokas on valittu tehtdvaan? Mitk& ulkoiset tekijat

vaikuttavat prosessiin ja minkalaiset aikavaatimukset ne asettavat? (Salomaa 3.4.2017.)

Koska Onboarding-prosessin tehtavia ja toimijoita ei oltu aikaisemmin kuvattu tarkem-
malla tasolla, hahmottelimme karkeasti prosessin kulun ensimmaéisessa haastattelussa.
Projektin mybhemmassa vaiheessa loytyi yleisella tasolla kuvattu prosessinkuvaus kay-
tannon asioiden jarjestelyista. Nama kaytannon jarjestelyt on kuvattu Finnairin siséiseen
HR-materiaaliin, People bookiin. (Liite 7.1) Kuitenkin tAman materiaalin nahtyani, koin etta
prosessinkuvaus olisi edelleen hyddykasta tehda, jotta saataisiin aikakasitys ja roolien
merkitys mukaan tuotokseen. Kehittamisen tavoitteena oli kuitenkin selkeyttaa ja paivittaa,
joten kohtien selkeytyksella ja tarkemmalla opastuksella olisi merkitystd. Finnairin People
Bookissa kuvatun prosessikaavion (lite 7.1) mukaan pystyi hyvin hahmottamaan rekry-
toinnista perehdytykseen siirtyvia tapahtumia kuin myds yleisesti perehdytysprosessin ko-
konaisuutta. Mutta tulevaan tuotokseen pystyttaisiin ottamaan huomioon kaytannon tehta-

vat ja tarkentamaan kohdat joissa on saattanut olla epaselvyytta aikaisemmin.

4.2 Tydvalineet osaamisen tueksi

Ensimmaisen haastattelun pohjalta nousi merkittavaksi tekijaksi kommunikaatio toimijoi-
den valilla. Erityisesti assistentin ja esimiehen vélinen yhteydenotto on tarkeda kaytannon
jarjestelyiden, kuten tyotarvikkeiden ja kulkulupien hankkimisen, kannalta. Kommunikaa-
tiota kaikkien naiden toimijoiden valilla olisi siis prosessin kannalta hyodykasté parantaa.
Seuraavaksi oli hyva tarkentaa miten tai milla valineilla, tata tietoisuutta ja kommunikaa-
tiota voitaisiin tehostaa. Asiat ja toimintatavat tulevat muuttumaan yrityksessa jatkuvasti,
joten prosessi tulee rakentaa niin, etté se kestaa jatkuvaa muutosta. Toimintatavat jota
perehdytysprosessissa kaytetaan, tulisi tukea jatkuvaa kommunikointia ja halukkuutta ke-

hittdd. Kuvio 7 nayttaa seuraavat vaiheet kehittamistydssa.

Tavoitteena laadu-

kas Onboarding -

prosessi Tyévalineiden tehokas hyodynta-
Toimijoiden valinen minen kommunikoinnissa
kommunikaatio
Tyovalineet Haastattelu 2.

(Workday, intranet,
Groups), toimijoiden

roolit ja lomakkeet
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Kuvio 7. Osaamisen hyddyntdminen

Seuraavassa haastattelussa (Backman 6.4.2017.) sain paljon ehdotuksia kaytdnnén as-
sistentin tydhon; milla tavalla assistentti pystyisi tukemaan esimiesta ennen tulokkaan
saapumista. Mielestani oli tarkeda saada toisen assistentin nédkdkulma kehittamiseen, ky-
seiselle henkildlle on myds saapunut osastolleen lahiaikoina uusia tyontekijoita. Kyseinen
haastateltava asiantuntija, tyoskentelee assistenttina toisella osastolla ja tasta syysta pys-

tyi tarjoamaan toisenlaisen nakemyksen kehittamistydhon.

Toisella osastolla on koettu esimiehen ja assistentin vélinen informointi hieman jouhevam-
maksi. Haastateltava kokee, etta prosessissa on paljon asioita, joita voitaisiin viela paran-
taa. Koko Onboarding-prosessi sisaltaa paljon liikkuvia osia. Kehitysidea esimerkkind, tiet-
tyjen lomakkeiden mukaan ottaminen tydsopimuksen allekirjoittamiseen, nopeuttaisi on-
bordingissa asioiden etenemistad. Prosessista [0ytyy tietynlaisia riippuvuussuhteita. Jos jo-
kin kaavake ei ole taytetty tai tunnuksen luontia ei olla tehty, ei pystyta edistymaan kay-
tannon tydhdnoton tydssa. Vaarin taytetty lomake tai tiedon puuttuminen lomakkeesta,
saattavat hidastuttaa prosessia entisestaan. On siis tarkeaa, etta kaikki mahdollinen tieto
tulokkaasta on tehokkaasti siirretty eteenpéin, jotta esimerkiksi assistentti pystyisi teke-

maan tilauksia.

Olennaisia tyovalineita, joita tulisi jatkossa hyddyntaa tehokkaammin tiedonjakamisessa
ovat Workday, yrityksen uusi intranet ja Office 365 -tydymparistdn ryhméa ominaisuus:
Groups. Pohdimme esimerkiksi pystyisikd Workday-tietojarjestelmaa kytkemaan auto-
maattisen ilmoituksen, joka saapuisi assistentille, uuden tyontekijan aloittaessa yrityk-
sessd. Uuteen intranettiin tarvittaisiin myos paikka josta uusi tydntekija I6ytaisi aloitukseen
littyvat tiedot. Yrityksessa ollaan siirrytty Office 365 sahkoiseen tydymparistdon ja taman
Groupsin, suomeksi Ryhmat -ominaisuus. Sen avulla pystytaan kohdentamaan tietylle
ryhmalle tietty materiaali ja tieto. Esimerkiksi esimiesten oma ryhma olisi hyva informaa-
tion jakokanava joillekin perehdytysmateriaaleille. Moni haastattelussa 2 saatu idea ja pa-
rannusehdotus, siirtyivat lopullisiin tuotoksiini: prosessin kuvaukseen ja lomakkeeseen

jolla esimies siirtdisi tietoa assistentille (Liite 2 ja 3) ja niitd kehitettiin aktiivisesti eteenpain.

Yritykseen kaivataan rutiinia perehdytykseen ja taméan kehittamistydn kautta voidaan
menn& kohti laadukasta perehdyttamista. Perehdyttdminen ei ole kuitenkaan muuttunut
vuosien aikana, joten osaamista varmasti [0ytyy, mutta sita pitda vain tukea tiedonjakami-
sella ja tyovalineilla. Kokonaisvaltaisessa perehdyttdmisessa on kannattavaa ottaa huomi-

oon kaikki siséiset ja ulkoiset tekijat, toimijat ja heidén roolinsa prosessissa.
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Kehittdmisessa on kyse siitd, ettd halutaan l6ytda yhteiset toimintatavat jotka tukevat ajal-
lisesti prosessia. Tietyt asiat ottavat aikansa, kuten viranomaishakemukset, mutta naita
muita toimia pystymme nopeuttamaan selkeilld ohjeilla ja informaation jakamisella. Tavoi-

tellaan laadukasta Onboarding-prosessia selkeyttamalla yhteisia toimintatapoja.

Tassa vaiheessa kehittamistyota tietoa oli karttunut assistenttien ndkdkulmasta hyvin ja
olin saanut hahmotettua Onboarding-prosessin aikavalia. Kehittamistyon tuotoksiksi on
maarittynyt: assistentille tiedoksi -lomake ja prosessinkuvaus. Seuraavaksi on tarkeéa ku-
vata prosessissa selkeasti tehtavien ja asioiden kesto, jarjestys: milloin tapahtuu mitakin
ja eri toimijoiden roolit ja tehtavat. Seuraavaksi kehittdmistydn prosessissa oli lahdettava
hahmottamaan kokonaiskuvaa, hakea nakékulmaa myds HR-partnerin, tulokkaan ja esi-
miehen kulmasta. Myds Workday-tydvalineen hyddyntamista ja prosessia lahdettiin edis-

tamaan.

4.3 Tehtavat ja roolit

Tybn seuraavat vaiheet on kuvattu alla olevassa kuviossa 8. Asiantuntijahaastattelussa 3
(Kujala 3.5.2017) keskustelimme prosessista ja paljon assistentin roolista. Haastatelta-
valla on vastuullaan HR-prosessit ja niiden palvelumuotoilu. Haastateltava on toiminut ai-
kaisemmissa tehtavissaan HR-partnerina, joten han osasi hyvin avata minulle myds HR-
partnerin roolia Onboarding-prosessissa. Kaikkien muutosten keskella (uusi intranet,
Office365 ymparistoon siirtyminen ja suuri maara uusia tyontekijoita) on yritykseen myos

saapunut Workday henkildstotietojarjestelma.

Tyon hyodylli-

Syys?
Roolien ja tehtavien selkey-

Resurssien tehokas tys ja tukitySkalut

hyddyntaminen

Haastattelu 3. ja
Workday

Aikajana, tehtavat ja roolit

prosessin kuvauksessa

Kuvio 8. Roolit, tehtavat ja tyévalineet
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Workday-jarjestelman avulla pystytdan hallinnoimaan paremmin eri henkilostoprosesseja.
Jarjestelméan kautta ollaan siirtymassa sellaiseen suuntaan, missé tulokas itse on vas-
tuussa esimerkiksi omien tietojen sytttamisesta jarjestelmaan. Tallaisten séhkoisten jar-
jestelmien kautta ollaan siirtyméassé ns. self service (itsepalvelu) tyyliseen tapaan toimia.
Workday on otettu tukemaan HR-osaston tyodtehtavia ja prosesseja, mutta se toimii myos
esimiesten tydvalineend uuden tydtekijan saapuessa. Haastattelun 3 tiimoilta toteutettiin
assistenteille yhteissahkdposti, johon saapuu uudesta tyontekijasta alustava tieto. Proses-
sin kuvauksessa kohta "Paatts tyontekijasta” ja assistentti "saa tiedon workdaysta” (kts.
lite 2.) Tieto uudesta tyontekijasta on tarkeda assistentille, koska mita aikaisemmin voi-
daan aloittaa kaytannon tehtavat, sita paremmalla todennakoisyydelld saadaan tulok-
kaalle kaikkia tarvittavat tytvalineet kayttéon ajallaan. Tytn aikana toteutettiin myo6s
Workdayn ennakkoilmoitus esimiehelle, jossa muistutetaan esimiehen roolista ja muista
kaytannon asioista 10 paivaa ennen tyon aloitusta. Taméa merkattuna prosessikuvaukseen

kohtana "Aloituksen varmistus” (kts. liite 2.)

Haastattelussa todettiin myos, ettéd on hyva tarkentaa mita tietoa l6ytyy mistakin kana-
vasta. Esimerkiksi ns. tervetulopaketin perdaan on kyselty eri tahoilla. Mielestani télle ensi-
paivien informaatiolle paras kanava olisi intranet. Intranetista tyontekija paasisi itse kasiksi
tietoon tai esim. assistentti voisi olla apuna kokoamassa tervetulopakettia ensimmaiselle
paivalle, jos esim. tydvalineet eivét ole vield taysin kaytdssa tulokkaalla ja hanella ei ole

paasya intranettiin.

Haastattelusta 3 sai myds aika-arviota prosessin kokonaisuuden kestoon. Uuden tyonteki-
jan saapumiseen on hyva varata noin 4-5 viikkoa. Aika on pitka, mutta parhaimmillaan te-
hokkaan yhteistyon kautta ja monen muun tekijan onnistuessa, se voi vieda vain 2 viikkoa.
Kasittelyajat vaihtelevat paljon esim. ty6tehtavien ja ruuhkien mukaan. Tuotoksiin (Liite 2.
ja 3.) oli valttamatonta liittaa aikakasitys, jotta kaikki toimijat hahmottaisivat prosessin vie-
man ajan. Tyontekija ei voi aloittaa normaalisti tydtaan toimistotdissa viikon kuluttua,
koska lupahakemukset saattavat kestda ruuhka-aikoina jopa 5 viikkoa. Tahan on annettu
kehitysehdotuksia HR-osastolle. Toimijoiden roolien kannalta on myds tarkeda hahmottaa,
miten prosessi toimii ja missa itse on osallisena. Prosessista taytyy tiedostaa ulkoiset teki-

jat, jotka asettavat aikarajoitteita asioiden jarjestelyyn.

Haastattelussa 3 toistui esimiehen vastuu koko perehdytyksestéa ja HR-partnerin vastuu
kokonaisuuden toteutuksesta, koordinoimisesta ja hallinnasta. HR-partnerin rooliin ja teh-
taviin kuuluu varmistaa, etté kaikkia tarvittavat asiat ovat tehty lakia ja sdadodksia noudat-

taen koko perehdytysprosessin ajan. Alkaen rekrytoinnista ja ulottuen perehdytyksesta
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saatuun loppupalautteeseen asti. Assistentin rooli n&htiin enemman tukiroolissa tyovali-
neiden kanssa ja tiedon &arelle ohjaavassa asemassa, kaikissa haastatteluissa. Ennen
vanhaan assistentin ty6tehtéviin on kuulunut toimitiloissa kierrattdmista, nykyaan nain ei
ole. Assistenteilta 16ytyy edelleen todella hyvaa tietdmysta taloon liittyvissa kysymyksissa,

se ei ole kuitenkaan muuttunut.

Haastattelussa ehdotettiin assistentin osallistumista perehdytyksen myéhemmassa vai-
heessa, jossa konkreettisesti voisi neuvoa tulokkaalle, ja ndin pystyisi hyddyntamaan as-
sistentin osaamista hanen tydstaan, kuten esim. TEM-matkanhallinta ohjelmasta. Tata as-
sistentin tietdmysta, voitaisiin siis hyddyntaa Join Finnair -prosessin vaiheessa, jolloin tu-
lokas on paassyt sisadn omaan tydhonsa. Kaikissa haastatteluissa ilmenee se, etté assis-
tenttien tietdmysta tukevien toimintojen tydsta ja yrityksesta pidetaan arvossaan. Taméa on
varmasti syy miksi Finnairilla ollaan haluttu ottaa assistentin rooli mukaan perehdytyk-
seen. Uskon, etté tulevaisuuden assistentin tehtavat tulemat laajenemaan ja muuttumaan

ja heidat nahdaan yrityksen monitaitureina.

Naiden kolmen haastattelun jalkeen, tein muutamia vedoksia tuotoksista ja pyysin niihin
viela kommentteja kollegoilta. Herasi idea hyodyntaa yrityksessa kayttéon otettua Office
365 -tydymparistdon Groups ominaisuutta. Tuotoksiin ei [6ytynyt suoranaista laatukasikir-
jaa, joten prosessikaaviossa, tiedonsiirtolomakkeessa ja muistilistassa kaytin yrityksen vi-
rallisia vareja ja fontteja. Yhdenmukaisuus tydvalineissa on visuaalisesti hyddyksi. Yhte-
naisyydella luodaan mielikuva tydvalineiden virallisuudesta ja saadaan vélineista selkeat,
helposti kaytettavat. Tulevaisuutta varten kaikki tydvélineet ovat helposti saatavilla sahkoi-
sessd muodossa, hiin etta niitd voi muovata omiin tarpeisiin sopivaksi ja paivittaa tehok-
kaasti. Kun tiedostot ovat jaettuna esim. Groupsissa, voi kuka tahansa ryhman jasen
tehda tarvittavat muutokset. Tuotosten pohjaksi on valittu Excel muovattavuuden, tyds-
kentelyn ja selkean rakenteen takia. (Liite 2 ja 3) Tydn aikana selvisi myds, ettd ulkomailta

saapuvien uusien tyotekijoiden tydnaloitus suomessa on oma prosessinsa.

Kaikkia ylla mainittua tietoa hyddynnettiin tuotoksissa (Liite 2 ja 3)

4.4 Arvioiminen

Jotta kehittamista voitaisiin tarkastella kriittisesti kokonaisuutena, kuultiin uuden tyénteki-
jan ja esimiehen kokemukset perehdytyksesta. Heidan haastatteleminen oli relevanttia,

koska haluttiin selkeyttaa prosessia kaikkien toimijoiden nakdkulmasta. Haastatteluja ei
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voida tietenk&an yleistaa koko yritykseen. Mutta ne antavat hyvan kuvan kokonaisuu-
desta, jonka takia kehitystyota lahdettiin tekemaén. Arvioinnin vaiheet on kuvattu kuviossa
9.

Avointa pa-
lautetta

Tyovalineet toimijoiden kasille:

Keratyn tiedon

tiedonjakaminen
arvioiminen

Alustava tiedot- Tyontekijan 4. ja

taminen esimiehen 5. haastattelut

Kuvio. 9 Tiedonjakaminen ja arviointi

Haastatteluiden 4. (Sjoberg 17.5.2017) ja 5. (P6yhtnen 17.5.2017) perusteella kehittami-
sessa ollaan lahdetty oikeaan suuntaan. Prosessin haastekohdat ovat havaittu oikein ja

niiden pohjalta ideoituja ratkaisuja pidettiin my6s hyvina kaytannon kannalta.

Uuden tyontekijan haastatellussa (Sjoberg 17.5.2017) vahvistui tunne, etta on todella tar-
kedéa, ettd uudelle tydntekijalle saadaan luotua rento, mukava, tarkoituksenmukainen ja
tietoa jakava vastaanotto. Yhteisessa keskustelussa pohdittiin perehdytysprosessin la-
pindkyvyytta. Tata kaivattua lapinakyvyytta saataisiin tuomalla mahdollisimman paljon tar-
peellista tietoa intranettiin kaikkien (uuden tydntekijan, assistentin, esimiehen ja HR-part-
nerin jne.) hyédynnettavaksi. Uusien intrasivujen rakentaminen oli viela tasséa vaiheessa
kesken, joten oli hyva antaa palautetta mita kaikkea tietoa sinne olisi hyva laittaa. Yrityk-
sen sisdisesta intranetista taytyy 16ytya kaikki tarvittava tieto helposti, niin uudelle tyonteki-
jalle, kuin vanhallekin. Intranet on tuki ja turva uudelle tydntekijalle tiedon etsinnan kana-
vana nain isossa yrityksessa. Epétietoisuus ja oikean tiedon etsiminen aiheuttavat stres-
sia, jota ei haluta saada aikaan uudelle tyontekijalle. Uudelle tydntekijalle intranet on mai-
nio kanava esim. ohjeiden I6ytamiseen ja tiedon tarkastamiseen. Taman takia esimerkiksi

perehdytyssuunnitelma paadyttiin laittamaan intranettiin, kaikkien nahtaville.
Koko perehdytysprosessissa, ja erityisesti Join -Finnair prosessissa olisi tdrkeda ottaa

huomioon uuden tydntekijan nakoékulma ns. tydntekijan asiakaspolku. Esimerkiksi s&ahkoi-

sena tai paperilla perehdytyssuunnitelmasta tyontekija pystyisi itse nakemaan, mita kaik-
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kea hénelle tulee kertoa ja mitd h&nen itse tarvitsee selvittda ja tietdd. Ensimmaisen tyo-
viikon aikana uusi tyontekija tapaa paljon uusia ihmisid ja hanta viedaan usein eri paikkoi-
hin tutustumaan. Tulokkaalle perehdytyssuunitelman ja ensimmaisen viikon aikataulun na-
keminen vahentaisi varmasti turhaa epéatietoisuutta ja tulokkaan olisi helpompi ymmartaa
mitd h&nelta odotetaan. Naiden syiden takia prosessikuvauksessa (liite 2) on painotettu

perehdytyssuunnitelman tekemisen tarkeytta.

Haastattelut 4 ja 5 vahvistivat roolien ja tehtavien selkeyttdmista prosessikuvauksessa.
Haastatteluiden perusteella prosessikuvaukseen oltiin saatu kuvattua relevantteja asioita.
Jotkut liséatyt kohdat jopa saattoivat selventad nakemyksia jo tdssa vaiheessa. On hel-
pompi ymmartad kokonaisuutta, kun pystyy nakemaan mista se koostuu. Esimerkkina joil-
lekin esimiehistd saattaa tulla yllatyksena, etta tilauksia varten tarvitaan hyvinkin tarkkaa

tietoa tyontekijan tydtehtavista.

Kummatkin haastateltavat kokevat assistentin roolin arvokkaaksi perehdytysprosessissa.
Haastateltava 4 kokee, etté assistenteilla on arvokasta osaamista ja ehdotti tAman osaa-
misen hyodyntamista perehdytyksen mydhemmassa vaiheessa. Olisi hyva sopia tyonteki-
jan ensimmaisille viikoille tapaamiset kaikkien tarvittavien ihmisten kanssa. Kenen kanssa
han kavisi asiat lapi, ja kenen puoleen han voi mybhemmassa vaiheessa kaéntya. Nain
voitaisiin hyodyntaa talon sisalta l10ytyvaa osaamista ja hopeuttaa asioiden oppimista ja

ymmarrettavyytta.

Esimiehen haastattelussa (P6yhdnen 17.5.2017) nousi esille lause esimiehen roolista:
"Tietoisuutta tarvitaan, jotta voi olla vastuussa.” Tassa haastattelussa halusin hyédyntaa
esimiehen aikaa tuotosten esittelyyn ja kerroin edistymisesta kehittamistydssa. Mielenkiin-
toista oli kuulla olinko pystynyt kuvaamaan esimiehen roolia oikealla tavalla. Naitd samoja
haasteita, joita haastattelussa oli iimennyt, esimies oli kohdannut kaytannon perehdytyk-
sessd. Haastateltava 5 on viime aikoina rekrytoinut paljon uusia alaisia ja kokenut, ettd on
prosessi aika lailla mennyt kuvauksen mukaan, vaikka haasteita ilmennyt tyon aloituk-
sessa. Esimies on nahnyt kehittdmisen positiivisena ja todella tarkeaksi tulevia rekrytoin-
teja ajatellen. Yhdessa olimme sitéa mieltd, ettd aikaisemmista haasteista on hyva oppia ja
kehittaa tuleva varten. (Péyhdnen 17.5.2017)

Tuotoksen tulisi myds olla kyseisten ihmisten kasilla, jotta kokonaisuus hahmotettaisiin
paremmin ja tydntekijat nakisivat oman roolinsa perehdytyksen etenemisessa. Tydnohjaa-
jani HR-osastolta jakoi eteenpdin tietoa HR-tiimille aikaansaadusta tydsta ja asetti viestis-
saan tarkeéaksi prioriteetiksi prosessin selkeyttdmisen. Kehittdmistytn johdosta ollaan sa-

malla uudistettu perehdytysprosessin Join Finnair-paivaa. Join Finnair jarjestetaan kaikille
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uusille tyontekijoille, paiva on yritykseen tutustumista varten ja sinne saapuvat kaikki uu-
det tyontekijat eri tyotehtavista. Kehittdmisen aikana saatu tieto on nyt rakennusmateriaa-
lia HR-osastolle ja lopullinen perehdytyksen toteuttamisen tukeminen jaa osaston vas-

tuulle.

Omalta osaltani lisésin tietoa assistenttien omaan groupsiin ja lisésin tuotokset assistent-
tien kayttoon. Talla alustavalla tiedon eteenpéin jakamisella on otettu ensi askel paivitetty-
jen toimintatapojen sisaan ajoon. Tarkeinta on nyt aktivoida tyéyhteista tulokkaiden vas-
taanottoon ja hytdyntaa talon sisélla olevaa osaamista ja tydvalineitd. Tehdyt perehdytys
tuotokset tarvittaisiin myos englanniksi. Valitettavasti aikaa on mennyt paljon kaytannon

kehitysty6hon ja asioiden selvittamiseen, joten en kerennyt kdantamaan tuotoksia.

4.5 Kehittamisen jalkauttaminen

Lopputuloksena kehittamistydsta syntyi tuotokset Onboarding-prosessin selkeytykselle.
(kts. liite 2 ja 3) Ensimmainen tuotos, liite 2, on prosessinkuvaus kaikkien toimijoiden kayt-
toon, jotta tydhodnoton prosessi voitaisiin toteuttaa mahdollisemman jouhevasti yhteisten
toimintatapojen kautta. Toinen tuotos, lite 3, on muistilista, jonka avulla pystyttaan siirta-
maan tarvittavat tiedot mahdollisimman onnistuneesti. Muistilistan avulla assistentti pystyy
myo6s pyytamaan annettuja tietoja niin, ettei ylimaaraista aikaa kuluisi lisatiedusteluihin
jne. Workday jarjestelman kautta saadaan tulevaisuudessa my6s muistutuksia. Naiden
muistutusten kautta tavoitellaan kaikkien toimijoiden tydhdn tukea ja toistuvuutta. Kuvi-

ossa 10 on havainnollistettu kehittdmistyon viimeiset vaiheet.

Lopputulema Tuotokset Kehittamistyo

kayttoon paatokseen

HR-palaveri 6. ja

assistenteille esittely 7.

Kuvio 10. Kehittdamisen jalkauttaminen
Prosessikuvaukseen (lite 2) on kuvattu roolit ja tehtéavat ennen uuden tyontekijan tyon

aloitusta. Kuvauksen tarkoituksena on korostaa prosessin toimijoiden rooleja ja tarkentaa

tehtavia asioita ja tapahtumien eri jarjestysta. Suoranaista aikajanaa tuotoksessa ei ole,
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eika tuotoksesta tullut prosessikaaviota, niin kuin aluksi oli tarkoitus. Matkan varrella koin
enemman tarkedksi kuvata tarkkaan tehtéavat ja roolit, kuin prosessikaavion. Kuvauksella
halusin muistuttaa yhteisty6sta ja keskindisestd kommunikoinnista. Uutta kaikille on

Workday, joten tamé&kin on haluttu lisata, jotta ohjelman merkitys ja kayttd parantuisi.

Toinen tuotos (lite 3.) on tydvaline assistentille ja esimiehelle. Tiedoksi assistenteille
-lomake on tarkoitettu kulkulupien ja tyévalineiden tiedon siirtAmiseen esimiehelta assis-
tentille. Lomakkeen kayttdminen ei ole valttdmatonta tiedon siirtymiselle, mutta talla halu-
taan aktivoida tiedon siirron tarkeytta ja auttaa esimiesta ja assistenttia hahmottamaan
mit& kaikkea tulee olla hoidettuna ennen tydn aloitusta. Lomakkeen ensimmaisen sivun
pystyy tayttdmaan esimies tai HR-partneri ja toinen sivu on tarkoitettu assistenttien omaan
kayttoon. Toiselle sivulle on my6s linkitetty tarkeat lomakkeet ja sivut. Taman linkityksen
olen hoitanut itse olemalla mukana uuden intran siséllon luonnissa. Tarvittavat kaavakkeet
lupahakemuksiin on péivitetty intraan, jotta ne olisivat helposti kaikkien kasilla. Paivityksia
naihin lomakkeisiin varmasti tulevaisuudessa tulee, joten olisi hyva, ettd lomakkeiden

kayttajat itse aktiivisesti ilmoittaisivat muutoksista sivujen yllapitajalle.

Koko kehittdmistytn aikana olin aktiivisesti osallisena ympari tydyhteisdani. Osittain kol-
mantena tuotoksena on esimiehen muistilistan paivitys. Tama lomake oltiin tehty jo aikai-
semmin, mutta se kaipasi myo6s paivitysta. Annoin kommentteja assistentin nakékulmasta
ja osallistuin muistilistan selkeyttamiseen. Linkitin paljon informaatiota itse esimiehen
muistilistaan ja lisasin tarvittavia lomakkeita intranettiin, johon muistilistan linkit menevat.
Naiden linkkien avulla esimies saa lisaa tietoa ja l6ytaa helposti tarvittavat lomakkeet uu-
den tydtekijan perehdytykseen. Samassa dokumentissa on perehdytyssuunnitelma, jota
jatkossa toivottaisiin kaytettavan poikkeuksetta aina. Tama tiedosto voisi olla myds néa-
kyva uudelle tyttekijalle, jotta hankin tietdisi mitd hanen tulee tietdaa. Sahkoisen tydympa-

riston avulla tiedoston pystyy helposti jakamaa.

Kehittamisty6n aikana saatu tieto oli nyt mallinnettu ja kuvattu. Jarjestimme tietyille HR-
osaston henkildille tapaamisen 24.5.2017, jossa esittelimme yhdessa tyénohjaajani
kanssa tekeméani tuotokset ja keskustelimme muista muutoksista, joita kehittdmistyo ol
muovannut. Taman palaverin jalkeen, esittelin 31.5.2017 tuotokset assistenttitiimille ja ka-
vimme lavitse paivitettya Onboarding-prosessia. Palaverin ja esittelyn tarkoituksena on
tuoda tuotokset asiaan kuuluvien henkildiden tietoisuuteen ja sité kautta jalkauttaa toimin-
tatapoja ty0yhteisté6n. On hyva tiedostaa, ettd kehittaminen ei ole ollut minkéén arvoista,
jos siita ei ole pystytty panemaan kaytantoon. Omalta osaltani kehittdmistyd on saapunut

paatdkseen, mutta tulevaisuuden jatkuva kehittaminen jatkuu yrityksen sisalla.
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5 Yhteenveto

Tassa yritykselle toteutetussa kehittamistydssa selkeytettiin ja parannettiin perehdytyspro-
sessia. Lahivuosina yritykseen on saapumassa runsaasti uusia tyontekij6ita, joten oli tar-
ke&a paivittaa yrityksen Onbording-prosessi kuntoon. KehittAmisen tuotoksina syntyi pro-
sessin kuvaus tydhonoton tehtévista ja rooleista, johon on selkeytetty prosessin toimijat.
Toisena tuotoksena tehtiin lomake tiedonsiirtoon assistentin ja esimiehen vdlille. Lopullisia
kehittamistydn tuloksia voidaan mitata tulevaisuuden perehdytyksestéd saadusta palaut-
teesta. Taman kehittdmistyon kautta ylos nostettujen toimitapojen jalkauttaminen jaa nyt

tydyhteison vastuulle.

Mielestani kehittdmistydni suurin onnistuminen on ollut se, ettd olen saanut aikaan kes-
kustelua aiheen ymparille. Kehittdmista on tapahtunut eri osastoilla ja eri toimijat ovat ak-
tiivisesti olleet mukana selkeytyksessa. Organisaatiossa ollaan palautettu mieliin pereh-
dyttamisen ja tulokkaan vastaanottamisen tarkeys, kuinka merkittavaa on ottaa vastaan
uudet tulokkaat yhdessa. Kehittamistyon kautta on muistutettu, kuinka oleellista on ottaa
tulokas osaksi tydyhteisda, eika vain odottaa paivaa jolloin han saapuu. Onnistuneeseen
Onbordingiin tarvitaan suunnitelma yhdessa tekemisestd, kommunikointia ja innostusta
uusien tyontekijoiden saapumisesta, koska oppiminen on aina vuorovaikutteista. Tyoni ai-
kana toteutetut tuotokset ovat konkreettisia tukivalineita, mutta tarkein asia on kuitenkin
ollut se, ettd ihmiset tekevét yhdessa toita yhteisen hyvan saavuttamiseksi. Toivon, etta
kehittamistydni tuotokset ja keskustelu ovat saaneet aikaan yhteenkuuluvuuden tunnetta

ja parantanut toimijoiden valistd kommunikaatiota.

Kaikkien henkildiden yhdessa tehty tyd tuottaa varmasti tulevaisuudessa hedelmaa.
Tassa tapauksessa onnistuneen perehdytyksen hedelméana on tydntekija, joka on loytanyt
oman paikkansa tyOyhteistssaan ja viihtyy omassa tydssaan. Tata kautta uusi tyontekija
sitoutuu yritykseen ja sen strategiaan. Perehdyttdminen on ns. ensimmainen sysays tuot-
toisaan tydsuhteeseen, joka lisdé yrityksen sisdista osaamista ja joka huokuu ymparilleen
hyvinvointia tydyhteisdssa. Kaiken kaikkiaan kaytannon perehdytysty6 on téarkein osa
koko perehdytystd, ei vain se, miten sen on suunniteltu ja valmisteltu, vaan miten pereh-
dytys on toteutettu. Perehdytyksen lopputulos on paljon kiinni siitd kaytannon tyosta, jo-

hon on panostettu uuden tydntekijan uran alkumetreilla.
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Luoto (2012) kiteyttdd hyvin blogi-kirjoituksessa onboardingin merkityksen:

"Jo ennen tydsuhteen alkamista yritys vahvistaa uuden tyéntekijan sitoutu-
mista ja muodostaa positiivista tydnantajakuvaa pitdmalla yhteytta sopivalla
tavalla tulevaan tyontekijaan ja huolehtimalla k&ytannon asiat valmiiksi kun-
toon. Tydsuhteen alettua perehdytyksen tavoitteena ei ole vain valittaa tie-
toa, vaan virittaa halu ja oikeanlainen tunnelma tyéskentelyyn yrityksessa
seké antaa tulijalle isompi kuva organisaation tarkoituksesta ja siita, mika

sille on tarkeaa.”

Kyseessa on laajasta perehdyttamisen kokonaisuudesta, johon koko tydyhteisd osallistuu.
Kun ty6sopimus on solmittu, alkaa uuden tydntekijan sitoutuminen laskea. Tassa vai-
heessa onnistuneen perehdyksen, tarkemmin Onbording-prosessin tavoitteena on lunas-

taa tulokkaan odotukset, ja kdantaa tdma lasku nousuksi. (Luoto 2012)

5.1 Omaoppiminen

Kokonaisuudessaan koen, ettd tama kokemus; tydelaman osaamisen kartuttaminen, ke-
hittamisprojektin toteuttaminen ja sen loppuun vieminen ovat kasvattaneet minua. Uskon,
ettd olen saanut tasté projektista paljon tietamysta ja uusia oppeja, mutta olen etenkin op-
pinut paljon itsesténi. Olen kartuttanut tydelaman sosiaalisia taitoja, vienyt projektiosaa-
mistani seuraavalle tasolle, osannut soveltaa jo oppimaani ja tuoda siihen sekaan uutta.
Vaikka alkuun opinnaytetydn tekeminen tuntui haasteelliselta, uskon ja tiedan, etta suurin

kehittymiseni on tapahtunut mukavuusalueiden ulkopuolella.

Strategiatydn ymmartamisen kautta olen ymmartanyt, kuinka tarkedaa on kaytannon toteu-
tus tybelamassa. Strategia voi nayttaa ja kuulostaa kauniilta, mutta jos sité ei vieda lapi
paivittdiseen tython, on suuri tyd ollut hukkaa. Myds kehittdmistyon aikana opin kollegoil-
tani ja tydnohjaajaltani sen, ettd muutoksesta ja kehityksesta voi aina puhua, suunnitella
ja palaveerata, mutta itse toteutus on se misséa eteenpéin vietdva asia punnitaan. Suuri
kiitos kaikesta prosessin aikana oppimisestani, kuuluu kaikille niille ihmisille, ketka ovat
olleet jakamassa kanssani tata projektia. Laheiselleni myds lammin kiitos tuesta, jota olen

saannut projektin ja koko opintojeni ajan.
Olen oppinut kestdmaan paremmin prosessitydskentelyn keskeneraisyytta ja ymmartanyt

antaa asioille aikaa jarjestyd. Opinnaytetydprosessi on tuntunut pitkéalta ja ollut omalla ta-

vallaan ajatuksia herattavana. Haastavinta opinnaytetydraportissa on ollut hyvan kokonai-
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suuden hahmottaminen ja sen kasaaminen. Opinnaytetydprosessiin on vaikuttaneet erilai-
set tekijat, kuten aikataulu muutokset ja yllattavat muuttujat. Alkuun oli vaativaa havaita
opinnaytetyokirjoitusprosessissa, milloin puhun kehittdmistyon prosessista yrityksessa ja

milloin itse opinnaytetydntekoprosessista.

5.2 Opinnaytetydprosessi

Ennen projektin alkua perehdytyksen toimijoiden roolit ja tehtavét eivat olleet taysin sel-
keat. Kehittdmisen kautta ollaan tartuttu kaytdnnon asioiden jarjestelyihin ja sitd kautta yri-
tetty l0ytaa yhteisia toimintatapoja. Tulevaisuudessa olisi hyva keskittya perehdytyssuun-
nitelman kayttadmiseen ja erityisesti sen kattavampaan soveltamiseen. Perehdytysproses-
sia taytyy jatkuvasti kehittdd. Toivon, ettd tdma koko kehittamisprojekti on ollut yritykselle
toivottavasti silmia avaava ja tuonut tehokkuutta tydhdénottoon. Tai jos niin ei ole tapahtu-
nut, niin ainakin kehittamistyd on puhuttanut tydyhteistssa ja antanut nytkdhdyksen pe-
rehdytyksen tarkeydelle tulevaisuuteen. Jatkuvat muutokset aiheuttavat haasteita jokai-
sessa yrityksessa ja niihin tulee jatkossakin reagoida tehokkaammin. Finnairilla osaston
assistentti on avainroolissa tyévalineiden ja muiden kaytannon jarjestelyiden kanssa, tasta

syysta heidan roolinsa oli merkittdva myds tdmén kehittdmisen kannalta

Koko opinnaytetytn tekeminen pohjautui siihen, ettd olin omaksunut ja tutustunut uuteen
tydymparistooni assistenttina tassa yrityksessa. Paivittaisten rutiinien osaaminen mahdol-
listi sen, etta pystyin soveltamaan jo oppimaani ja havainnoimaan tyéymparistéd. Uuden
tydympadristdn ja tyén omaksuminen vei noin 2 kuukautta. Alkuvaiheessa olisi ollut hyva
paastd enemman haastattelemaan ihmisia, mutta onneksi assistentin tehtavat ovat osalli-
sena monella osastolla ja kanssakdymisessa eri ihmisten kanssa, kuten esimiesten, HR-
osaston ja muiden tyotekijoiden. Prosessin alkuvaiheeseen sisaltyi omaa epavarmuutta,

mutta asiat aukesivat ajan kanssa.

Kehittamistytn tekemisessa kului paljon aikaa asioiden jarjestelyyn. Asioita tuli selvittaa,
tarkistaa eri henkil6lta. Kehittdmisty® muistutti paljolti projektitydskentelya. Suuressa yri-
tyksessé ei ole vain yhta ihmisté joka osaisi vastata asioihin, joten muutosten ja ideoiden
eteenpéain vieminen vie aikaa. Toisaalta on hyva, ettei mitd tahansa asioita vaan kokeilla,
vaan muutokset tehdaan harkiten. Kuitenkin nykypaivan kilpailu yritysten valilla altistaa
yritykset jatkuvalle muutokselle, vaikka se ei sita haluaisi. Muutoksissa mukana pysymi-
nen pitaa yrityksen kilpailussa mukana. llman muutosta ja kehittamista ei ole tulevai-

suutta.
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Ero kehittamistydn tekemiselle teoriassa ja hektisessé tydelamassa on taysin vastak-
kaista. Teoriassa haluaisi tehdd mahdollisimman tarkkaa ty6ta, kaantaa jokaisen kiven en-
nen kuin tekee paatoksia. Mutta tydelaman kehittamisessa aikaa on vahan ja toimivia
suuntaliikkeitd halutaan nopeasti. Aika on rahaa. Taytyy l6ytaa hyva balanssi sille mika on
riittdva maaré taustatietoa, jotta voi tehda oikeat paatokset. Toisaalta, jotain alaa tai asiaa
voi tutkia hamaan tappiin ja silti tehda vaaria paatoksia. Tydelaméassa tapahtuvan kehitta-
mistyOn tulee olla jatkossa yha ketterampada. Muutos on vaistamatdnta, mutta yritysten tu-

lee mukautua ja l6ytaa oikeat valinnat.

Itse opinnaytetyOprosessi on ollut samalla opettavaista ja haastavaa. Haastavinta tyon te-
kemisessa on laajan tietomaaran tiivistaminen ja suodattaminen yhteen johdonmukaiseen
kokonaisuuteen. Uskon, etta opinnaytetydsuunnitelman tekemisesta oli suurta apua koko
prosessin hallinnan kannalta. Tietysti suunnitelma on aina suunnitelma, muutoksia ja
haasteita tulee jokaisen projektin aikana vastaan ja naissa tilanteissa tulee vain l6ytaa sii-
hen tilanteeseen toimiva ratkaisu. Muutoksista ja haasteista huolimatta olen tyytyvdinen

lopulliseen opinnéaytetydhoni ja tydpanokseeni yrityksessa.
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7 Liitteet

Before the employment
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7.2 Liite 2. Tuotos 1.
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7.3 Liite 3. Tuotos 2.

Tiedoksi assistentille -
Uusi tyontekija

Taman lomakeen tarkoituksena on nopeuttaa uuden tydtekijan tydohonottoprosessia. Valittamalla
nama tiedot assistentille yhdessa turvallisuusselvityksen kanssa, edesautat uudentydtekijan

onnistunutta perehdytysta. Huomioithan, etta henkilotietojen siirtyminen Workdaysta vie noin 2
yoOta, jonka jalkeen tilauksia voidaan tehda.

Henkilotiedot Esimies/HR partneri tayttaa

Etunimi Sukunimi Essi EsimerkkKi
TyOnaloitus paivamaara 20.5.2017
Titteli It developer
Ay numero (Workday) Ay12345
Sahkoposti essi.esimerkki@omasahkoposti.fi
Esimiehen nimi Matti Pekka, +358 405565, matti.pekka@finnair
Osasto / Oma tiimi /yksikkd
Kustannuspaikka 11020
Tydpari/esimerkkihenkild Tuomas Traveller ay63963
Tyopiste/ krs / siipi 5.krs, B507.4, Asia

Kulkuluvat Hakemuskasittely viranomaiskiertoineen on 2-5 vko + Finavian
Finnair, HOTT/Toke Vain Toke
Finavia Maarittele kulkulupa-alueet ja syy.
Keltainen Tekniikka Esim. Toimitiloissa kulkeminen tms.
Vihrea Rahti
Oranssi Matkatavara-aula
Sininen Asemataso
PinkKi Porttialue

It-tilaukset Lappari, hiiri, nappaimisto, naytto, (telakka +2 nayttoa)?

Tarvikkeet mita tarvitaan tyossé.

IBM:Ita tilattavat ohjeimat [ESIuBETCNEIRe ]l
& oikeudet

Tietokoneeseen tilattavat ohjelmat
(tarkka ohjelman nimi). Lisenssit?

Outlook-jakelulistat Laita siind muodossa missé kirjattu osoitekirjaan. Esim.
(Distribution list) #rinnair_HR_All, #FinnairHumanresourcesAll_A@finnair.com

Outlook ryhmapostilaatikot esim. name: HRServices, address: HRServices@finnair.com,
(Group mail)

TEM, IP, PM, CLM Minkalaiset oikeudet?

- Onko nykyinen littyman haltija henkil6 vai yritys,
tarvitaan yhteystiedot (kun yritys tarvitaan valtakirja)
- méaaraaikainen/toistaiseksi voimassaoleva sopimus?

Puhelin + liittyman siirto/

uuden tilaus

Muuta
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Muistilista Assistentin
kayttoon

Assistentin tyovaline

Turvallisuusselvitys

Company HUB - FORMS

Lupahakemukset: Finnair

Lupahakemus - Finnair

Permit application - Finnair

Finavia

Tehdaan sahkdisesti Finavian portaalissa ja eLearnigista
tulee s-postia, joka laitetaan eteenpain uudelle
tyotekijalle

AD-aktivointi & salasana

> salasana eteenpain

Elisan littymansiirto *UUTTA

*0nko littymanhaltija henkild vai yritys, ja pyytaa
yhteystiedot

Puhelinlaite & SIM-kortti

Siirto ok? Elisan kotisivut

Tietokoneen ja muiden
tydvalineiden tilaus

Tilaukset esimiehen ohjeistuksen mukaan

Ohjelmat It-portaalin kautta

Basware ohjelmat TEM, huom CLM, PM, IP
tiinumeron lisays

Postikoodin tilaaminen

Helpnet iimoitus

Asioita aloituksen jalkeen:

Eurocard Hakemuslomake/ |[Korttiehdot
Application

Kayntikortit

Company Hubin linkkej& & hyodyllisia ohjeistuksia

HR. IT & More

Travel Policy Tem application
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