® 0 VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
“..‘ VASA YRKESHOGSKOLA
’ UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Marika Aromaa

PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN
OSANA LAADUNHALLINTAA

Case taloushallinnon yritys

Liiketalous ja matkailu
2013



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma

TIIVISTELMA

Tekija Marika Aromaa
Opinndytetyon nimi  Perehdyttdmisen kehittdminen osana laadunhallintaa
Vuosi 2013

Kieli suomi
Sivumaira 54 + 2 liitetta
Ohjaaja Ossi Koskinen

Tutkimuksen tavoitteena oli tutkia perehdytysprosessia taloushallinnon yritykses-
sd ja selvittdd, millaisena se palvelisi parhaalla mahdollisella tavalla sekd perehdy-
tettdvaa ettd yrityksen omia tavoitteita. Tarkoitus oli kartoittaa yrityksen tdméan-
hetkinen perehdytyskéytinto ja selvittdd, miten koko prosessia voitaisiin mahdol-
lisesti kehittdd. Taman lisdksi padmadrind oli saada selville, mitd seikkoja yrityk-
sen asiantuntijat pitdvat keskeisimpind perehdyttimisen onnistumisen kannalta.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys koostuu perehdyttdmisestd, laadusta ja laatu-
johtamisesta. Perehdyttdminen mééritellddn ja sitd tutkitaan eri ndkokulmista.
Laatuun liittyvissd kappaleissa késitelldédn erilaisia laatuun liittyvid maaritelmid ja
ndkokulmia. Laatujohtamisessa keskeinen tavoite on korkean laadun ylldpitdmi-
nen, jossa viestintd ndyttelee keskeistd osaa. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivista
tutkimusmenetelmaa apuna kdyttéen ja tyontekijdille jirjestettiin teemahaastattelu.

Tutkimuksen tulosten perusteella havaittiin, ettd yleiselld tasolla perehdyttdminen
on onnistunut hyvin yrityksessd. TyOsuhteen alussa tyontekijit tutustutetaan tyo-
ympéristdon, organisaatioon ja yleisesti tydsuhteeseen. Varsinainen ty6hon pe-
rehdyttiminen alkaa ndiden vaiheiden jédlkeen. Tyd&turvallisuuteen ja perehdytté-
misen seurantaan ei tyontekijoiden mukaan ollut keskitytty tarpeeksi. Erityistoi-
veena tyontekijoilld oli infopaketti tydpaikan yleisistd asioista.

Avainsanat  perehdyttiminen, perehdytysprosessi, laatu, laatujohtaminen



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Liiketalouden koulutusohjelma

ABSTRACT

Author Marika Aromaa

Title Orientation as Part of Quality Management
Year 2013

Language Finnish

Pages 54 + 2 Appendices

Name of Supervisor Ossi Koskinen

The objective of the research was to investigate the orientation process of a
financial company and to find out how it will best serve the goals of both the
employee and the company. The aim was to identify the company's current
orientation practices and to find out how the whole process could be improved.
Another aim of the study was to find out what the company's experts consider as
the most crucial element for the success of the orientation.

The theoretical framework consists of orientation, quality and quality
management. The orientation was defined and examined from different
perspectives. In the chapters dealing with quality, the different definitions and
perspectives on quality were explored. The main objective in quality management
is to maintain high quality and communication plays a central role in that. The
study was carried out using qualitative research methods and a thematic interview
was held with the employees at the case company.

Based on the results it was found that the orientation has been very successful in
this particular company. At the beginning of employment, the employees are
introduced to the work environment, the organization and the employment
relationship in general. The practical work orientation begins after this. However,
employees felt that there was not enough focus on work safety or orientation
follow-up. As a special request the employees mentioned a general guide about
the company operations and practices.
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Tutkimus on toimeksianto taloushallinnon yritykseltd, jota kutsutaan téssd tydssd
nimelld x. Tarkoituksena on tutkia ja kehittad case-yrityksen perehdyttdmisproses-
sia. Yritys haluaa tietdd, miten heiddn perehdyttimisohjelmaansa voitaisiin paran-

taa, jotta se palvelisi parhain mahdollisin tavoin perehdytettidvid tyontekijaa.

Case-yritys on vuonna 2010 perustettu taloushallinnon palvelutoimisto, joka tar-
joaa taloushallinnon ja tiedonhallinnan palveluita keskisuurille ja suurille yrityk-
sille. Tyontekijoitd on tdlld hetkelld viitisentoista ja liikevaihtoennuste tdlle vuo-

delle on noin miljoona euroa.
1.2 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimusongelmana on selvittdé, millainen perehdytysprosessin tulisi olla, jotta se
palvelisi parhaalla mahdollisella tavalla sekd perehdytettivad ettd yrityksen omia
tavoitteita. Tutkimusongelmasta voidaan johtaa seuraavat kysymykset, joihin tut-

kimuksessa yritetddn 10ytda vastaus:

- Millainen on case-yrityksen timanhetkinen perehdytysprosessi?
- Miten perehdytysprosessia tulisi kehittdd?
- Mitd seikkoja case-yrityksen asiantuntijat pitdvit keskeisimpind tyShon

perehdyttdmisen onnistumisen kannalta?

Tarkoituksena on heijastaa kaikkiin edelld mainittuihin kysymyksiin mukaan yri-

tyksen laadunhallinta osana perehdyttdmista.
1.3 Tutkimuksen rajaus ja aineisto

Tyon teoriaosuuteen kuuluvia aihealueita ovat perehdyttdminen, laatu ja laatujoh-
taminen. Perehdyttiminen maéritelldén ja sitd tutkitaan eri nakokulmista. Laatuun
kuuluvat laadun erilaiset médritelmét ja ndkdkulmat. Laatujohtamisessa keskeinen

tavoite on korkean laadun ylldpitdminen, jossa viestintd ndyttelee keskeistd osaa.



Laatua ja laatujohtamista ei ehkd heti osaa yhdistdd perehdyttimiseen, mutta

koska tarkoituksena oli selvittdd case-yrityksen koko perehdyttimisprosessin on-
gelmia, nivoutuvat laadunhallinta ja perehdyttiminen olennaisesti toisiinsa. Tyon-
ohjaus liittyy myds perehdyttimiseen, mutta se paitettiin jéttdd pois teoriaosuu-

desta, koska se menee hieman ohi todellisen aiheen.
1.4 Tutkimusmenetelmiit

Tutkimus tehtiin kvalitatiivisen tutkimusmenetelmén avulla. Kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimus on luonteeltaan kuvailevaa ja se vastaa kysymyksiin miksi,
millainen ja miten. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kohdetta tutkitaan niin koko-

naisvaltaisesti kuin on mahdollista. (Hirsjdrvi, Remes & Sajavaara 2009, 161.)

Bogdanin ja Biklenin (1992, 34-35) mielestd laadullisen tutkimuksen avulla pyri-
tddn ymmartdmadn haastateltavien erilaisia ndkokulmia asioihin ja heidédn omia
subjektiivisia merkityksiddn erilaisille ilmaantuneille ilmidille. Tarkoituksena on-
kin haastattelun avulla hieman avata haastateltavien perehdyttimisen aikana ko-

kemia tunnelmia.

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna, jossa case-yrityksen tyontekijit kohdat-
tiin yhtend ryhméné. Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on tilanne,
jossa kdyddin ldpi ennalta suunnitellut teemat. Kysymykset ovat vapaamuotoisia
ja niiden jérjestys voi vaihdella. (Hirsjarvi ym. 2009, 208.) Kokonaan strukturoi-
tua haastattelua, eli lomakehaastattelua ei haluttu kéyttdd, koska kysymykset saa-
tettaisiin ymmartad vddrin. Lisdksi vastauksia haluttiin juuri tiettyihin aiheisiin,

joten tilldin puolistrukturoitu haastattelu sopi parhaiten.
1.5 Tutkimuksen rakenne

Ty0 on jaettu rakenteellisesti kahteen osaan: teoreettiseen ja empiiriseen osaan.
Tutkimuksen teoriaa késitelldén luvuissa 2—6. Toinen luku keskittyy perehdytta-
misen kisitteen méadrittelyyn, sitd ohjaavaan lainsdddidntoon, osa-alueisiin seka

tavoitteisiin, ongelmiin ja haasteisiin.



Kolmannessa luvussa kdyddén lépi perehdyttdmisprosessi. Siind selvitetdén, mi-

ten perehdyttimistd voidaan suunnitella ja toteuttaa sekd seurata ja arvioida. Tar-
kasteltaviksi otetaan myds perehdyttimisaineistot ja tutkitaan, mitd niihin yleensa
kuuluu. Luvussa nelja kisitellddn laatua ja laatujohtamista, koska hyva perehdyt-
tdminen on osa yrityksen laadunvarmistusta. Luvussa selvitetdin, mitd laatu on ja
millaisista ndkokulmista sitd voidaan tarkastella. Erityisesti keskitytédn toiminnan

laatuun, koska se liittyy perehdyttdmiseen.

Luku viisi siséltdd tyon empiirisen osan. Luvussa kerrotaan, miten ryhmédhaastat-
telu suunniteltiin ja miten sen toteuttaminen onnistui. Tutkimuksen tulokset esitel-
ld4n luvussa kuusi. Seitsemés luku kokoaa koko opinndytteen tdsmaélliselld yh-
teenvedolla ja esittelee siitd tehtyjd johtopddtoksid. Luvussa kahdeksan on yleistad
pohdintaa muun muassa tutkimuksen luotettavuudesta sekd mietteitd mahdollisista

jatkotutkimusaiheista.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Téassd osiossa syvennytddn perehdyttdmiseen kisitteend, sitd ohjaavaan lainsii-
déntoon ja perehdyttdmisen osa-alueisiin. Kappaleessa tutustutaan my0s perehdyt-

tdmisen tavoitteisiin ja haasteisiin.
2.1 Perehdyttimisen kisite

Vaikka usein kuvitellaan, ettd perehdyttiminen on kisitteend yksiselitteinen, silld
on erilaisia merkityksié eri organisaatioissa. Perehdyttdmisen tarkempi sisdltd on
my0s muuttunut vuosikymmenten kuluessa. Kirjallisuudessa perehdyttdminen lii-
tetddn usein ainoastaan ty0suhteen alkuun, mutta silld voidaan tarkoittaa my0s
tyontekijin perehdyttimistd uusiin tyGtehtiviin nykyisessd tyOpaikassaan. My0s
tyonopastus voidaan liittdd perehdyttimisen kisitteeseen, mutta usein termeji ké-

sitellddn toisiltaan erillddn. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Perehdyttimisen ansiosta henkild oppii uudet tyotehtdvinsd ja sopeutuu uuteen
tyOympéristoonsd (Heinonen & Jarvinen 1997, 143). Perehdyttdmiselld tarkoite-
taan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijad otetaan sisdén yri-
tykseen ja ohjataan uuteen tyohon seké kaikkia niitd tapoja, joiden avulla tyonte-
kijin ammattiosaaminen saadaan osaksi yhteistd osaamista. Perehdyttimiseksi
ajatellaan tdysin uuden henkilon perehdyttimisen lisdksi muuttuviin ty6tehtiviin
opastamista ja esimerkiksi hoitovapaalta palaavan tyOntekijén auttamista uudel-
leen sisddn tyohonsd. Myds tyontekijdn opastaminen uusien laitteiden ja vilinei-
den hallintaan on perehdyttdmistd. (Erdsalo 2008, 61.) Tydnopastuksen ndkokul-
masta tyohon perehdyttiminen on uuden tulokkaan opastamista ja tukemista uu-

sissa tyotehtdvissé (Eskola, Hakala, Liljestrom & Raatikainen 2006, 120).

Perehdyttimiseen kuuluu aluksi tydpaikalla tapahtuva vastaanotto ja alkuohjaus.
Perehdyttimisen tarkeimpind tavoitteena on saada uusi tyOntekijd tuntemaan it-
sensd tervetulleeksi ja huomaamaan, ettd hian kuuluu merkittavéini osana uuteen
tyoyhteisdon (Juuti & Vuorela 2002, 48). Perehdyttimisen avulla uutta tyota opet-
televan tyontekijdn osaamista, tyGympéristod ja tydyhteisod kehitetddn silld taval-

la, ettd hin pddsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydpaikassaan. Pereh-
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dyttimisen tarkoituksena on laajimmillaan kehittdd perehdytettdvan lisdksi
myo0s tyOyhteiséd ja koko organisaatiota sen taustalla. (Kupias & Peltola 2009,
19.)

Suomessa perehdyttimisen taustat ovat teollisuuden massatuotannossa. Kun teol-
lisuus kasvoi reippaasti toisen maailmansodan jélkeen, tyontekijdt oli opastettava
kiireelld massatuotantoon. Perehdyttdmisen keskeisin tavoite oli noihin aikoihin
taitava tyosuoritus ja hdiriton tuotanto. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, 59.)
Perehdyttimiseen tunnutaan keskittyvin vield nykyddnkin aivan liian kapea-
alaisesti. Koska perehdyttdmisen juuret ovat tuotannossa, sitd ldhestytddn usein
tyonopastusnidkokulmasta. Néin ei saisi tehdé, koska tyonopastus on vain osa pe-
rehdyttimisprosessia. Tamé ajattelu juontaa juurensa historiasta, ajasta, jolloin
tyOympéristot olivat yksinkertaisia ja tyotehtévit sellaisia, ettd yritykseen tutus-
tumista ei pidetty tirkednd. Tydyhteisdjen ja -tehtdvien monimutkaistuessa alettiin
kiinnittdd enemmén huomiota laajempaan perehdyttimiseen. Nykyéén tyontekijan
on yhd paremmin oivallettava miten organisaatio kokonaisuudessaan toimii.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 36-37)
2.2 Perehdyttimisti ohjaava lainsalidinto
Tyo6sopimuslaki

Tyo6sopimuslaissa mainittu velvollisuus koskee myds muita kuin uusia tyonteki-

JOitd ja se saattaa kuulostaa itsestddnselvyydelta:

“Tyonantajan on kaikin puolin edistettdvd suhteitaan tyOntekijoihin sa-
moin kuin tydntekijoiden keskindisid suhteita. TyOnantajan on huolehdit-
tava siitd, ettd tyontekijd voi suoriutua tydstdéin myos yrityksen toimintaa,
tehtivad tyotd tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd. TyOnanta-
jan on pyrittavé edistimédn tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjen-
sd mukaan tydurallaan etenemiseksi." (L 26.1.2011/55, luku 2: 1 §.)

Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki (L 738/2002, 14 §) médrittelee perehdyttdmisen vihimmaista-

voitteen vastaavanlaisesti:
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"Tyontekijélle annettava opetus ja ohjaus

TyoOnantajan on annettava tyontekijélle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetdén riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tydvélineisiin ja niiden
oikeaan kéyttoon seki turvallisiin tyStapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtdvin aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estaimiseksi sekd tyOstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan
haitan tai vaaran vilttimiseksi;

3) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta sddato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden sekad hdirid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijille annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa."

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain neljdnnen luvun viidennessétoista pykéldssd maédratdin yhteistoimintaneu-
votteluissa késiteltdvistd asioista. Yhteistoimintaneuvotteluissa on késiteltdva tyo-
hon tulijalle annettavat tarpeelliset tiedot, joita tarvitaan tyOpaikkaan perehtymi-
seksi. My0s yrityksessd noudatettavista periaatteista tdytyy sopia ja siitd, mitd tie-
toja tyontekijistd kerdtddn tyosuhteen aikana noudattaen yksityisyyden suojaa. (L

30.3.2007/334, 15 §.)
Tyoterveyshuoltolaki

Perehdyttdmistd ohjaa pieniltd osin myds tydterveyshuoltolaki. Sen mukaan tyo-
terveyshuollon on osallistuttava perehdyttdmiseen kertomalla uudelle tyontekijalle

terveyden vaaroista, joita tyOpaikalla esiintyy (L 1383/2001, 17 §).
2.3 Perehdyttimisen osa-alueet

Ty6hon perehdyttdminen tarkoittaa perustietojen valittdmistd organisaatiosta, sen
tavoitteista ja koko toimintaympdiristostd. Vartiainen, Teikari & Pulkkis (1989,

53) jakavat perehdyttimisen kolmeen vaiheeseen. Vaiheet ovat perehdyttiminen
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tyopaikan toimintaan, perehdyttiminen tydsuhteen ehtoihin ja tydkohteeseen

sekd tyosuorituksen opastukseen eli tyonopastukseen.

Perehdytystd on mahdollista tarkastella monelta eri taholta. Luonnollisesti en-
simmaisend voisi ottaa tarkastelun kohteeksi perehdyttdmisen omaan tyohon. Pe-
rehdyttdjd selvittdd perehdytettiville tyon sisédltod ja perusrutiineja sekd strategisia
tavoitteita. Perehdyttdjdn vastuulla on myds tyohon liittyvien vastuiden, valtuuk-
sien, velvollisuuksien ja laatukriteereiden maéarittely. Tarkoituksena on opastaa
uusi tyontekijd yrityksen tyOtapoihin, tydohjeisiin sekd laitteiden, ohjelmien ja
tyovilineiden kdyttoon. (Erdsalo 2008, 62.) Thmiset ovat erilaisia, joten on myds
erilaisia tapoja perehtyd tyohon. Joku saattaa oppia kokeilemalla, toinen matki-
malla toisen henkilon tydskentelytapaa ja kolmas kirjallisen materiaalin avulla.
Useat tulokkaat arvostavat, jos tyOpisteeltd 10ytyy valmiiksi tehty kirjallinen ty6-
honperehdytysmateriaali. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Oman tyon lisdksi perehdytys laajenee myds muuhun ty0ymparistoon. Tyonteki-
jélle kerrotaan omasta tydyksikostdén ja -osastostaan ja selvitetddin niiden omat
tavoitteet ja yhteistyOsuhteet. Jos tyOyksikossd toimitaan tiimeittdin, on hyva sel-
ventdd, mitd tiimityoskentely tarkoittaa, mistd tiimi muodostuu ja mikd on sen
rooli koko tyOyhteisossé. (Erdsalo 2008, 63.) Esimies on yleensa se, joka selvittdd
tulokkaalle kuinka hinen tyotehtdvinsd tukevat koko yrityksen menestymistd
(Kupias & Peltola 2009, 69). Uutta tyontekijdéd saatetaan kdyttdd apuna tyOyhtei-
sOn toimintatapojen kehittdmiseen, koska monet toimintatavat saattavat olla men-
neiden aikojen muinaismuistoja, joita tulisi kehittdd. Tulokkaan on helppo tarkas-
tella vakiintuneita toimintatapoja, koska hdn katselee niitd aluksi ulkopuolisin

silmin. (Kupias & Peltola 2009, 77.)

Tulokkaalle on tarkedd, ettd hinen ei tarvitse ponnistella saadakseen apua, vaan
kaikki tyontekijat ovat innokkaita tarjoamaan apuaan (Kupias & Peltola 2009, 69).
Ihminen on sosiaalinen olento ja ty0yhteisdssé sosiaalisesti parjddminen vaikuttaa
helposti henkilén tydmotivaatioon ja -toimintaan. Uudelle tulokkaalle olisi hyva
jérjestdd yhteinen tutustumistilaisuus, jossa hidn pystyy rauhassa tutustumaan uu-

siin tyOtovereihinsa. Jos tutustumistilaisuuden jérjestdminen ei ole mahdollista,
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tulokas pitdisi vahintddn kierrdttdd jokaisen tyontekijan luoda tervehtimédssé ja

esittdytymadssi. (Erdsalo 2008, 63.)

Omaan ty6hon ja omaan tydyksikkdon tutustumisen lisdksi tyontekijélle on tarke-
di kertoa koko organisaation toiminnasta, jotta tyontekijd saisi luotua kokonais-
kuvan yrityksestd. Organisaation toiminnasta kertominen riippuu olennaisesti yri-
tyksen koosta, silld pienessd yrityksessd pelkké yksikko voi olla organisaation sy-
nonyymi. Jos on kyse suuresta yrityksestd, kannattaa yrityksen rakenne, hallinto ja
henkildsto esitelld tarpeeksi laajasti. Tyontekijdlle on hyva kertoa myds alan jir-
jestoistd ja neuvottelusuhteista sekd ilmoittaa luottamusmiehen ja tyosuojeluval-

tuutetun yhteystiedot. (Erdsalo 2008, 63—64.)

Erittdin olennaista yrityksestd kerrottavaa tietoa ovat ainakin yrityksen visio, arvot
ja strategia. My0s toiminta-ajatus, liikeideat, asiakaskunta ja yhteistydverkostot
ovat aiheita, joihin kannattaa keskittyd perehdyttimisessd. (Erdsalo 2008, 64.)
Koska on tukalaa tydskennelld yrityksessé, jonka arvot ja tapa toimia ovat hyvin
poikkeavat omasta tavasta, on tirkedd, ettd yhteneviisyyksid itselle sopivien toi-
mintatapojen kanssa 16ytyy. Suuret erot arvoissa eivit pidemmaén pédlle edisté si-
toutumista tydpaikkaan, vaikka ne saattavat aluksi heréttdd kiinnostusta. (Kupias
& Peltola 2009, 65.) Organisaation toiminnan liséksi organisaatioympariston esit-
tely on toivottavaa. Kun tyOntekijd ymmaértad organisaatioympériston toiminnan,
hén osaa ajatella toimintaa paljon laajemmasta ndkokulmasta. Erityisesti toimi-
alalla vallitseva kilpailutilanne ja kilpailijayritykset on hyvé selvittdd uudelle tu-

lokkaalle. (Erédsalo 2008, 64.)
2.4 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttiamiselld tdhdétddn siihen, ettd uusi tulokas sisdistdd organisaation toi-
mintatavat ja kulttuurin. Pyrkimyksend on sdilyttdé toimintatapojen selkeys ja yh-
teiset tutut kdytdnnot, koska ne ovat hioutuneet toimiviksi pitkén ajan kuluessa
yhteisten menneisyyden kokemusten avulla. Vaikka vanhat toimintatavat halutaan
sdilyttdd, uuden tyontekijdn asiantuntemusta saatetaan kdyttdd apuna organisaation

tavoitteiden edistimiseen. Télld tavalla yritys hyodyntdd uuden tyontekijan am-
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mattitaitoa ja osaamista sekd vahvistaa omaa uudistamiskykyédédn. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 15-16.)

Perehdyttimisen ehkd tdrkeimpédnd tavoitteena on luoda uudelle tyontekijdlle
myoOnteinen asennoituminen yritystd kohtaan. Kun asenne on mydnteinen, tydnte-
kija tuntee yrityksen omakseen ja sen myotd myds sitoutuu sataprosenttisesti yri-
tyksen tavoitteisiin. Toinen tdrked tavoite on luoda mydnteinen tavoite itse tyotad
ja tyokollegoita kohtaan. Kun perehdytys on toteutettu hyvin, on kanssakdyminen
uuden tyontekijdn ja muun tydyhteison vililld helpompaa ja ty6hon kohdistuvat
odotukset selkeimpid. Uuden tyOntekijén rooliodotusten havainnollistaminen pa-
rantaa perusturvallisuutta ja vaikuttaa positiivisesti tyontekijin yleiseen viithtyvyy-

teen tyopaikalla. (Erdsalo 2008, 61.)

Perehdyttdmisen tarkein tarkoitus on ohjata ja tukea henkilon siirtymié kohti tyo-
tehtévien tdysipainoista ja hoitamista (Helsild & Salojérvi 2009, 138). Tavoitteena
on antaa tulokkaalle valmiudet tyon suorittamiseen itsendisesti ja tyOturvallisuus-
ohjeita noudattaen (Eskola ym. 2006, 120). Tyypillisesti perustavoitteena pereh-
dyttimisessd on kaikkien tarvittavien valmiuksien saavuttaminen, jotta uuden
tyontekijin oma tyonsarka voidaan hallita onnistuneesti. On tirkeéa, ettd tyonteki-
j& oppii tyotehtdvit nopeasti, silld sitd kautta hin saavuttaa yrityksen haluamia
tuloksia. Perehdyttdjan tdytyy muistuttaa perehdytettdvdd hinen omien ty6tehtavi-
ensé lisdksi myos tyon kokonaisuudesta. Vaikka tydskentely tapahtuisikin yksin,
omilla toiminnoilla on yleensé aina merkitystd muiden tyontekoon. (Erdsalo 2008,

61-62.)

Kaikki yrityksen tyontekijat ovat jollakin tavalla toiminnallaan mukana yrityksen
toiminnallisen laadun parantamisessa. Korkealla toiminnan laadulla voidaan taata,
ettd tyopaikat sdilyvit. (Paunonen-Ilmonen 2001, 9—11.) Toiminnallisen laadun
merkitystd ei voida ikind korostaa liikaa, joten uudelle tyontekijélle olisi hyvé ko-
rostaa perehdyttimisessd palvelun laatua ja laadun osatekijoitd. Perehdytettidville
tulisi selvittdd, mikd on kyseisen yrityksen palvelullisissa toiminnoissa sellaista,
joka erottaa sen muista saman alan yrityksistd. Koska uuden tyontekijdn osaami-

nen halutaan saada mahdollisimman pikaisesti osaksi koko tydyhteison osaamista,
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tyontekijdd pitdisi rohkaista tuomaan uudet opit, tiedot ja taidot esille. Tydnte-
kijin olisi hyva kysya itseltddan: "Miksi tdmé asia tehddén niin kuin se tehddian?".
Télla tavalla yrityksen toimintaa voidaan tarkastella kriittisesti ja uusi tyontekija

voi rohkeasti kyseenalaistaa yrityksen kayténtdjd. (Erdsalo 2008, 62.)
2.5 Perehdyttimisen ongelmat ja haasteet

Perehdyttiminen hoidetaan yrityksissd yleenséd todella suunnitelmallisesti ja pe-
rehdyttdjid apuna kiyttden. Suurissa yrityksissd jirjestetddn usein jopa perehdy-
tysjaksoja, mutta pienemmissé yrityksissd on ongelmana ajan puute perehdyttimi-
sessd muuhun kuin ty6tehtdviin. Kun perehdyttiminen koskee pddasiassa tyoteh-
tavid, kuluu kauan aikaa, ennen kuin uusi tyontekijéd tuntee kuuluvansa joukkoon.
(Strommer 1999, 259.) Case-yrityksessd ajan puute on varmasti juuri yksi suu-
rimmista perehdyttimisen haasteista. Kun ei ole resursseja perehdyttimisjaksoille
ja yritys on pieni, tdytyy perehdyttiminen jirjestdd ripedsti, jotta uusi tyontekija

padsisi kiinni uuteen ty6honsd mahdollisimman nopeasti.

Ajan puutteen taustalla saattaa olla negatiivinen asenne uuteen tulokkaaseen. Uusi
tyontekijd saatetaan kokea kilpailijana ja ajatella, ettd omaa aikaa ei kannata uhra-
ta tulokkaan takia. TyOntekijét tietysti haluavat, ettd uusi ihminen auttaa tyotaa-

kassa eikd aiheuta lisdtyotd. Jotta perehdyttdminen voisi sujua kunnialla, tyonteki-
joille tulisi myds osoittaa sen atheuttamat hyddyt tydyhteisolle. (Kjelin & Kuusis-

t0 2003, 242.)

Vuorovaikutus perehdyttdjén ja perehtyjdn vililld on ensiarvoisen tdrkedd oppimi-
sen kannalta. Jos vuorovaikutusta ei ole, perehdyttimisessd tulee vastaan ongel-
mia. Perehdyttéjé ei voi tietdd mitd perehtyjd ajattelee, ellei timi tuo ajatuksiaan
julki. Joskus perehdyttéjat valittavat, ettd tulokkaat eivit kysy mitddn, kun pyyde-
tadn kysymyksid. Tilanne saattaa olla se, ettd uusi tyontekija on ajan kuluessa vas-
taanottanut kuuntelijan roolin eikd endé péése siitd eroon, koska roolista on vaikea

ponnistella aktiiviseksi kyselijéksi. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Perehdyttiminen saattaa epdonnistua jos esimiehelld on vidéra kisitys tulokkaan

valmiuksista. Tavallisesti késitys uuden tulokkaan valmiuksista perustuu siihen,
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mitd ithmisen oletetaan osaavan. Jos heti alussa tehddin perusteellinen osaami-
sen kartoittaminen, voidaan varmistaa, ettd perehdyttdminen perustuu oikeille tar-

peille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttimisessd voidaan tormétd tilanteeseen, jossa aiempi osaaminen ja en-
nakkokdsitykset estdvit oppimista. Tilanne saattaa tulla vastaan, kun kokenut
henkild vaihtaa tyopaikkaa ja asiat tehddén eri tavalla kuin mihin henkild on tot-
tunut tai vield useammin silloin, kun perehdytetdin vanhoja tyontekijoitd uusiin
toimintatapoihin. Negatiivinen muutosvastarinta estdd omaa kehittymista tukevan

oppimisen. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Epédonnistuneen perehdyttimisprosessin syynd saattaa olla epdonnistunut vastuun-
jako ja viestinndn puute. Tyonjakoa ei ole vilttdméttd maéritelty ja ihmiset yrityk-
sesséd saattavat virheellisesti luulla jonkun muun huolehtivan perehdyttdmisesta.
Kun tyonjakoa ei ole olemassa viestinndn puutteen vuoksi, uusi tulokas saa irral-
lista tietoa joka puolelta eiki tyoOstd pidse kehittymddn kunnollista kokonaiskuvaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 243.) Yhtend perehdyttdmisen ongelmana saattaa olla
laajemman kokonaisuuden puuttuminen perehdyttdmisestd, jolloin perehdyttdmi-
sestd puuttuu pitkdndkoisyys. Tilanteessa tulokas perehdytetddn yksittdiseen asi-
aan ja unohdetaan kokonaan laajempi kokonaisuus. (Poutiainen & Vanhala 1999,

24.)

Joskus voi sattua niin ikdvé tilanne, ettd huolimatta onnistuneesta perehdyttimi-
sestd tyonteko ei suju. Syyné voi olla, ettd esimies ja uusi tyontekiji eivit nde tyon
siséltod ja tavoitteita samalla tavalla. Johdon tulisi reagoida tillaisissa tilanteissa
nopeasti ja selvittdd mistd sujumattomuus voisi johtua. Tilanne voidaan yrittda
korjata selvittdmélld onko esimiehelld ja tulokkaalla riittdvén yhtendinen késitys
tyotehtdvistd ja tarvittavasta tyosuorituksesta. Kun késityksen yhtenevyys on sel-
vitetty, tdytyy tutkia ovatko molemmat osapuolet tdyttineet oman osuutensa.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Téssd osiossa keskitytddn koko perehdyttdmisprosessiin ja kdydadn lépi perehdyt-
tamisen suunnittelua, toteutusta, seurantaa ja arviointia. Lopuksi tutustutaan eri-

laisiin perehdyttdmisaineistoihin ja selvitetidén, millaisia ne voivat olla.
3.1 Perehdyttimisen suunnittelu

Onnistunutta toteutusta varten yrityksessa pitdisi olla sekd perehdyttdmiseen yleis-
suunnitelma ettd uuden tulokkaan yksil6llinen perehdyttimissuunnitelma. Yleis-
suunnitelmassa on méadriteltynd perehdyttdmisen yleiset periaatteet ja siihen sisil-
tyy kaikki ne asiat, jotka jokaisen yrityksen palveluksessa toimivan tulisi tietda.
(Erdsalo 2008, 64.) Perehdyttdmisen siséltd on erittdin merkitsevédd, kun halutaan
antaa yrityksen perehdyttdmisestd tietynlainen kuva tulokkaalle. Yleissuunnitelma
luo rungon, selkedn aikataulun ja tyonjaon perehdyttdmiselle ja sen pohjalta voi-
daan ldhted luomaan yksil6llistd perehdyttimissuunnitelmaa. (Kjelin & Kuusisto

2003, 198.)

Perehdytyksen alussa on ensiarvoista kdydd suunnitelma I&pi yhdessd perehdytet-
tavin kanssa ja luoda sen pohjalta hdnen tarpeitaan vastaava suunnitelma (Kuvio
1). Osa siséllosta saattaa olla tulokkaalle valmiiksi tuttua, mutta toisaalta hanella
saattaa olla esimerkiksi oppimistarpeita, joita ei ole yleissuunnitelmassa huomioi-
tu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Perehdyttimissuunnitelma laaditaan tarkasti
uuden henkildn taustan ja osaamisen pohjalta, koska olisi resurssien tuhlausta
luoda kaikille samanlainen perehdytyspaketti. Perehdyttdmissuunnitelmassa on
tarkedd madritelld tavoitteet perehdyttdmiselle. Kdytdnnossd ndmi tavoitteet tar-
koittavat asioita, jotka tyOntekijén tulisi osata perehdyttdmisvaiheen paittyessé.

(Erdsalo 2008, 64.)
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Ammatillinen tausta

Tyokokemus Tulokkaan odotukset

Perehdyttamis-

Rooli /
suunnitelma

Muu, mika?

Kuvio 1. Perehdyttdmissuunnitelma. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199, muokattu.)
3.2 Perehdyttimisen toteutus

Perehdyttiminen on hyvid jakaa osa-alueisiin esimerkiksi aikajérjestyksessd ja
miettid tarkasti, mitd kuhunkin osa-alueeseen sisdltyy. Voidaan ajatella, ettd
avoimen tydpaikan julkaiseminen ilmoituksella on l&dhtdlaukaus perehdyttdmisel-
le. Perehdytys alkaa rekrytointivaiheesta, jossa kerrotaan yleisté tietoa yrityksestd,
sen arvoista ja periaatteista. (Erdsalo 2008, 65.) Tyonantajan ty0haastattelussa an-
tamat tiedot tyGtehtédvistd ja yrityksestd antavat pohjaa tulevalle ty6lle ja henkilds-
tdammattilainen saa haastattelussa tietoa uudesta tyontekijasta edelleen vélitetté-
véksi kaikille perehdyttdmisestd vastaaville henkiléille (Kupias & Peltola 2009,
72-73). Seuraavaksi siirrytddn tydsuhteen solmimiseen, jossa tyontekijan kanssa
solmitaan tydsopimus sekd sovitaan tyon aloittamisajasta ettd tyotehtdvistd tar-

kemmin (Erdsalo 2008, 65).

Kun tyosuhde alkaa, esimies ottaa tydntekijdn vastaan ja esittelee hdnet muille
tyontekijoille. TyOntekijd saa tdssd vaiheessa haltuunsa tydpaikasta riippuen esi-
merkiksi avaimet, kulkuluvat, tydvaatteet ja pukukaapin. Esimies kdy tyontekijan

kanssa lapi perehdyttdmissuunnitelman ja kertoo sen tavoitteista ja etenemisesté.
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Tédmin jélkeen esimies esittelee tyOntekijélle perehdyttdjén, ellei hin toimi itse

perehdyttdjénd. (Erdsalo 2008, 65.) On luonnollista, ettd esimiehelld on keskeinen
rooli perehdyttdmisessd, mutta paras vaihtoehto ei aina ole, ettd esimies on ainoa
perehdyttéjd. Monesti on parempi, ettd perehdyttdjd on esimerkiksi ldheinen kol-
lega, joka toimii samalla vertaishenkilond. (Helsild & Salojérvi 2009, 138.) Seu-
raava vaihe on yleisperehdyttiminen, jossa tulokas tutustutetaan yritykseen, sen

toimintaperiaatteisiin, tiloihin ja avainhenkil6ihin (Eskola ym. 2006, 120).

Viimeinen osa-alue on tyonopastus, miké tarkoittaa ty6tehtdviin tutustumista ja
niiden harjoittelua. Uuden tydntekijan halu ja innostus oppia nopeuttaa perehty-
misprosessia. Tavoitteena on pystyé tulevaisuudessa toimimaan tyotehtévissi pe-
rehdyttimisestd saaduilla tiedoilla ja taidoilla. (Erdsalo 2008, 65.) Asiantuntija- ja
esimiestehtdvissd tyonopastuksen osuus perehdyttimisestd on vihdinen. Kuitenkin
kaikissa tyGtehtdvissd tyohonopastusta tarvitaan védhintddn tyovélineiden kdyton
opettamiseen, koska osa yrityksen jirjestelmistd ja koneista ovat tulokkaalle usein
uusia. Koska tyonopastaja valmistautuu opetustilannetta varten, tydnopastukseen
on hyvi varata rauhallinen aika ja paikka. On tirke&d, ettd tulokas saa hyvén ko-
konaiskuvan suoritettavasta tyOstd, joten tehtivdn rakenne, keskeiset ominaisuu-
det seki sddnnot ja periaatteet esitetddn yksitellen, ja vasta sen jdlkeen opastettava

kokeilee itse tehtidvin suorittamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)
3.3 Perehdyttimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisjakson pituus vaihtelee hyvin paljon alan ja itse tehtivin vaativuu-
den mukaan. Esimerkiksi myyntityOssd tavaratalossa tulokas tydskentelee pereh-
dyttdjien kanssa muutaman viikon ja sen jdlkeen perehdyttiminen pééttyy seuran-
ta- ja palautekeskusteluun. (Eskola ym. 2006, 120.) Taloushallinnon alalla ja tut-
kittavassa case-yrityksessd tyOskentelevilld perehdyttimisjakso on varmasti pi-
dempi ja edellyttdd enemmaén vierihoitoperehtymisti. Jos perehdyttimisjakso on
kovin pitkd, rekrytoinnissa on tirkedd varmistua siitd, ettd uusi tyontekijd on si-
toutunut jadmadn organisaation palvelukseen pidemmaiksi aikaa. (Helsild & Salo-

Jjarvi 2009, 138.)
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Perehdyttimisen seurannan ja arvioinnin tarkoituksena on tulokkaan tilanteen

arviointi ja perehdyttimisjdrjestelmén toimivuuden arviointi. Arviointikeskuste-
luissa keskitytddn sekd tyontekijan oppimiseen ettd perehdyttdjan onnistumiseen
opettamisessa. Perehdyttdmisen oppimistuloksia pitdéd arvioida yhdessd esimiehen
ja perehdyttdjén kanssa, jotta voidaan luoda kehittymistavoitteita. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 245.) IThminen tarvitsee palautetta kehittyékseen ja oppiakseen. Jos pe-
rehtyjd on aloittelija perehdytettdvin asian suhteen, hén tarvitsee paljonkin ulko-
puolista palautetta. Aloittelija ei vélttaméttd aluksi pysty arvioimaan sujuuko
kaikki niin kuin pitéé ja ndin ollen palaute helpottaa tulevaa toimimista. (Kupias

& Peltola 2009, 136-137.)

Vuorovaikutus perehdyttdjan ja perehtyjin vélilld on hyvén oppimistilanteen edel-
lytys. Ilman vuorovaikutusta on vaikea arvata, mitd perehtyjdn pddssa litkkuu ja
mistd ndkokulmista hén asioita tarkastelee. Hyvéa ilmapiiri alusta asti on edellytys
vuorovaikutukselle, koska perehtyjien tdytyy uskaltaa tuoda esiin ajatuksiaan.
(Kupias & Peltola 2009, 136.) Vuorovaikutus on tirkeédd jo perehdyttimisen aika-
na, koska sité tarvitaan tydeldmdssd myos perehdyttdmisen jdlkeen. Vuorovaiku-
tus ilmenee myShemmin esimerkiksi neuvon kysymisend, varmistamisena, ehdo-
tusten tekemisend, irtiottojen tukemisena ja ehdotusten kaatamisena. Organisaati-
ossa jokaisen ty0 vaikuttaa jonkun toisen tyohon ja vuorovaikutuksella varmiste-
taan oman toiminnan sopivuus tiimin toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 31—

32.)

Perehdyttimisen seurannassa voidaan kdyttdd apuna esimerkiksi tarkistuslistaa,
johon merkitéén rasteja sitd mukaa kun perehdytyksen toimenpiteitd on suoritettu.
Tarkistuslistan avulla voidaan varmistaa, ettd asiat ovat opittu oikein (Kangas &
Hamaéldinen 2007, 17). Yrityksissd kerédtddn yleensd yhteenvetotietoa perehdytté-
misen toimivuudesta, jotta perehdyttdmisen toteutumista ja siitd saatavaa hyotya
pystyttdisiin arvioimaan. Perehdyttimisen toteutumista pystytdédn mittaamaan
esimerkiksi esittimalld viittimid perehdyttdmisen laadusta ja tulokkaan tyytyvai-

syydestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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3.4 Perehdyttimisaineistot

Yritykset laativat uusien tyontekijoiden avuksi erilaisia opaskirjoja. Tervetuloa
taloon -opas on kiytossd monessa yrityksessd ja siind kuvataan muun muassa or-
ganisaation rakennetta ja toimintaa (Heinonen & Jarvinen 1997, 144). Perehdyt-
tamismateriaalina voidaan hyodyntdi paljon jo valmistakin materiaalia, eli kaik-
kea ei tarvitse luoda ainoastaan perehdyttdmistd silmallé pitden. Hyvad materiaalia
ovat yritysesitteet, tyoohjeet ja erilaiset kdyttoohjeet. Lisédksi yrityksilld on usein
verkossa paljon materiaalia, jota voidaan kéyttdd perehdyttaimisen tukena. (Erédsa-
lo 2008, 66.) Kannattaa myds hyodyntéda kaikkea jo olemassa olevaa henkil3sto-,
asiakas-, ja sidosryhmémateriaalia. Asiakas- ja henkildstolehdet ovat erinomaisia
kokonaiskuvan antajia, ja henkilosto- ja asiakastutkimukset saattavat antaa tyon-

tekijélle merkittivai tietoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttimismateriaali toimii tukena perehdyttimisen asioiden muistamisessa.
Kun tyontekijd on jo etukidteen tutustunut materiaaleihin, myohemmin perehdy-
tyksesséd vastaan tulevat asiat on helpompi sisdistdd. Materiaalista on my6s mah-
dollista jélkeenpdin tarkistaa asioita jos ensimmadisend tyOpdivdnd osa tiedosta
menee ohi korvien. (Kangas 2000, 10.) Perehdytysmateriaalissa tulee ottaa huo-
mioon perehdytettdvan yksilolliset kyvyt ja tarpeet ja perehdyttdjin tiytyy olla
perilld tulokkaan oppimisen haasteista ja mahdollisista esteistd (Kupias & Peltola
2009, 100). Perehdyttimismateriaalin rakentaminen on aikaa vievédd ja tyoldstd,
mutta se sddstdd yleensd aikaa perehdyttdmisesséd (Kangas 2000, 8). Perehdytté-
missuunnitelmassa on hyvé olla merkinté, kuka vastaa suunnitelman ja sen mate-
riaalin pdivityksestd. Parasta olisi, jos perehdyttdmissuunnitelma pdivitettéisiin

aina ennen uutta perehdyttdmistapahtumaa. (Erdsalo 2008, 65-66.)
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4 PEREHDYTTAMINEN LAADUN VARMISTAJANA

Laatujohtamisen késite rantautui Suomeen vasta 1970-luvun lopulla. Yritykset
lahtivit kokeilemaan, miten laatupiirien kdyttoonotto toimisi heidén liiketoimin-
nassaan. Ennen Suomessa kiytettiin pikemminkin tavoite- ja tulosjohtamista osa-
na liikkkeenjohtoa, mutta nykyisin se on usein korvattu laatujohtamisella. (Silén

20006, 44.)

Erilaisten laatumallien juuret johtavat 1930-luvulle ja tarkemmin sanottuna tilas-
tolliseen laadunvalvontaan Yhdysvalloissa ja Englannissa. Muun muassa Walter
Shewhart etsi matemaattisia ratkaisuja tilastolliseen laadunvalvontaan. Laatujoh-
tamisen periaatteet ovat kehittyneet Japanissa toisen maailmansodan jilkeen.

(Silén 2006, 60-61.)

Japanilaiseen laatujohtamiseen kuuluu, ettd kaikki osastot yrityksessd osallistuvat
laadun kehittdmiseen. Jatkuva toiminnan kehittdminen on kaikkien velvollisuus ja
usein organisoidaan laatupiirejd. Yrityksen johto analysoi laatutoimenpiteet kau-
sittain. Japanista voidaan oppia, ettd sielld henkiset resurssit jyradvit, koska ai-

neellisia resursseja ei juuri ole. (Silén 2006, 60—61.)
4.1 Mita on laatu?

Laadulla on useita eri merkityksid ja se voidaan mairitelld eri tavoin eri teollisuu-
den ja kaupan aloilla. Jos tutkitaan laatua tutkineiden asiantuntijoiden maéiritelmié
laadusta, voidaan huomata ettd ne ovat hyvin erilaisia, koska laatu voidaan maéri-
telld niin monella tavoin. Joseph M. Juranin, tunnetun amerikkalaisen liikkeen-
johdon konsultin, mukaan laatu on sopivuutta kéyttotarkoitukseen. Amerikkalai-
sen laatuekspertin George DeForest Edwardsin mielestd taas laatu on kykyé tyy-

dyttdd asiakkaan tarpeet. (Lecklin & Laine 2009, 15.)

Philip Crosby korostaa ylimmén johdon roolia ja vdheksyy ruohonjuuritasoa.
Crosby on oivaltanut ylimmén johdon toiminnan tdrkeyden. Laadullinen johtami-
nen keskittyy virheiden ennalta ehkdisyyn ja tavoitteena on virheiden nollataso.

William Edwards Deming on sitd mielti, ettd laatujohtaminen on tilastotieteellistd
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ja johtajien rooli on suuri yrityskulttuurin muokkaamisessa laatukeskeiseksi.

Hinen mielestddn virheellisten tuotteiden myynti on suurin laadun kustannusten
tekijd. Pelon ilmapiirin poistaminen olisi tdrkedd, koska vasta pelon poistuttua
toiminnan laatu voi aloittaa paranemisprosessinsa. Deming korostaa johdon vah-
vaa sitoutumista, jatkuvaa kehittdmistd, henkildston huomioimista ja koulutusta.

Laatu syntyy tekemalld. (Silén 2006, 64—65.)

Feigenbaum sanoo, ettd esimiehet ja asiantuntijat ovat suuressa asemassa laatu-
tyossd. Laaduttomuuskustannuksia ja hyotyjd kannattaa seurata. Hén uskoo risti-
riitaisesti, ettd kun laatu on kaikkien asia organisaatiossa, niin se ei ole kaikkien
asia. Juranin mukaan keskijohto ja laatuasiantuntijat on suuressa roolissa. Laatua
ei voi hallita laatutydkaluilla vaan tarvitaan my6s ihmisen suorittamaa johtamista,
koska laadussa on myds paljon inhimillisid piirteitd. Laadun tekemisen suunnittelu

on tirkedd. (Silén 2006, 64-65.)

Yleisesséd puhekielessd laatu on arvo, joka toimii mittapuuna tuotteita ja palveluita
ostavalle ihmiselle. Laadun maédirittely on vaikeaa, koska laadun mittapuu vaihte-
lee suuresti eri asiakasryhmilld. Laadun parantamisen kannalta laadun méiérittele-
minen on kuitenkin vélttiméatontd, silld jos laatua ei madritelld, sitd ei voida
myOskddn mitata. Jos laatua ei mitata, miten hyvé laatu voidaan erottaa huonosta

laadusta? (Lipponen 1993, 33-34.)

ISO-9000:n mukaan "Laatu on niistd ominaisuuksista muodostuva kokonaisuus,
joihin perustuu tuotteen, toiminnon, prosessin tai organisaation kyky tdyttaa sille
asetetut vaatimukset ja sithen kohdistuvat odotukset" (Hokkanen & Stromberg
2006, 18—19). ISO-9000 on yleisin laadun kehittdmisen apuvéline Suomessa. Laa-
tujdrjestelmét auttavat yrityksid laadun kehittdmisessd. Standardit kuitenkin toi-
mivat vain hyvidnd pohjana laatujohtamiselle ja niiden tavoitteena on muodostaa

kansainvilisesti yhdenmukainen ndkemys laatujohtamisesta. (Silén 2006, 44—46)
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4.2 Laadun nakokulmat

Paul Lillrank, kansainvilisesti tunnettu teollisuustalouden professori, ryhmittelee
laadun nikokulmat kuuteen ryhméén: valmistus-, tuote, arvo-, asiakas-, ympéris-

t0- ja kilpailukeskeinen laatu. (Lipponen 1993, 34.)

Valmistuskeskeisessd laadussa keskitytdadn tuotteen suunnittelussa asetettujen vaa-
timusten tdyttymiseen. Kun laatua verrataan tuotteen suunnittelussa asetettuihin
vaatimuksiin, ajatellaan laadun olevan valmistuksessa ja valmistusvirheiden esté-
misessd. Valmistuskeskeisessd ndkokulmassa laatu on mitattavissa oleva suure.

(Lipponen 1993, 35.)

Tuotekeskeinen laatu on tuotteen mitattavien ominaisuuksien vastaavuutta ennalta
sovittuihin ominaisuuksiin. Laatu on objektiivista ja laatuerot heijastuvat tuotteen
ominaisuuksien eroista. Tuotekeskeisen laadun mdérittelee useimmiten tuote-

suunnittelija, joka tietdd miten erottaa hyvé tuote huonosta. (Lipponen 1993, 35.)

Arvokeskeiselld laadulla tarkoitetaan tuotteen hinta-laatu -suhdetta. Sellainen tuo-
te on laadukas, joka tarjoaa tarpeeksi hyvén kustannus-hyoty -suhteen asiakkaalle.
Arvokeskeinen laatuméiéaritelma ei ole absoluuttinen asiakasnikokulmansa ansios-

ta. (Lipponen 1993, 35.)

Asiakaskeskeisessé laadussa asiakkaan toiveet ja odotukset ovat avainsanoja. Laa-
tu on subjektiivinen suure, joka sidotaan asiakkaan tarpeisiin. Laadun teoriat ra-
kentuvat pitkilti asiakaskeskeisen laadun maéiritelmien varaan ja ryhmamaéadritel-
mé itse on kansainvilisten jérjestojen laajimmin kéyttdma. (Lipponen 1993, 35—

36.)

Asiakaskeskeisten madritelmien kdyttimisessd on myos varjopuolensa. Uusien
innovaatioiden luominen on vaikeaa, koska asiakas ei voi haluta sellaista, minka
olemassaolosta hédn ei vield tiedd. Yritys kuitenkin pystyy asiakkaita haastattele-
malla pddsemddn todellisten tarpeiden ymmartdmisessd pintaa syvemmélle. Toi-
nen varjopuoli asiakkaisiin keskittyvissd laatumédritelmédssé on ylikaupallistumi-

nen ja sitd kautta ympériston tuhoaminen. (Lipponen 1993, 36.)
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Ympiristokeskeinen laatu on keskittymistd tuotteen valmistamisen aikaansaa-

miin ympdaristovaikutuksiin. Tavaran laatu médaritelldén sen mukaan, mikd on sen
kokonaisvaikutus luontoon ja yhteiskuntaan. Mééritelma on hieman hankala, silla
siind ei varsinaisesti keskitytd itse tuotteen laatuun vaan sitd edeltdvdin tuotanto-
prosessiin. Vihredn laadun tuottamisen ongelma on sen tuomat liian kalliit kus-
tannukset yritykselle, mutta tdytyy muistaa, ettd ymparistdystavéllisyys on my0s

kilpailuvaltti nykypiivina. (Lipponen 1993, 36-37.)

Kilpailukeskeisen laatumédaritelmdn mukaan tuotteen laatu miéritellddn vertaile-
malla sitd yrityksen kilpailijoiden tuotteisiin. Tuotteen laatu arvioidaan suhteessa
kilpailijoiden laadun tasoon. Kaytettdesséd kilpailukeskeistd madritelmid, on kil-
pailijoiden seuranta ja oman yrityksen vertaaminen parhaimpiin valttamétonta kil-
pailussa mukana pysymiseksi. Negatiiviseksi puoleksi madritelméssa ilmenee kil-
pailijoiden ideoiden matkiminen. Omien aloitteiden tekeminen on haastavaa, joten
usein on valitettavasti helpompaa jittdd se muille ja ryhtyd perédssd juoksijaksi.

(Lipponen 1993, 37.)
4.3 Toiminnan laatu

Yrityksen toiminnan laatu on jokaisen tyontekijan vastuulla. Laadun toteuttamista
ei ole kohdennettu tietyille ryhmille, vaan kaikki ovat siind jotenkin toiminnallaan
mukana. Toiminnan korkea laatu takaa, ettd tyoyksikko jéa eloon ja tydpaikat séi-
lyvit. Korkean laadun toteutumiseksi tarvitaan seké tyon ja itsensd arviointia etti

tydyhteisdjen hyvidi yhteistoimintaa. (Paunonen-Ilmonen 2001, 9-11.)

Toimintaprosessissa kdydédédn ldpi kokonainen laatuketju koko organisaation lédpi
vaihe vaiheelta. Jokaisen tyGvaiheen tekijdn pitdd tyydyttdd seuraavat tyOvaiheet,
jotta loppujen lopuksi asiakkaan toiveet saadaan tyydytetyiksi. Toiminnan laatu
voidaan ajatella niin, ettd se on tietyn toiminnon kyky tdyttad sitd seuraavan toi-
minnon vaatimukset tehokkaasti. Laatua kdytetddn vélineend, jotta voidaan saa-

vuttaa halutut tulokset. (Lipponen 1993, 46-47.)

Toiminnan laadun mittaaminen on vaikeaa, mutta sitd voidaan kuitenkin mitata

tutkimalla laadun kriteereitd ja mittareita sekd toiminnan laadun kriittisid menes-
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tystekijoitd. Toiminnan onnistuminen riippuu kriittisistd menestystekijoisté, jo-
ten ne tiytyy etsid ja 10ytdd. Parhaita keinoja kriittisten menestystekijoiden 10yté-
miseen ovat esimerkiksi kehityskeskustelut, erilaiset koulutukset ja tyonohjaus.

(Paunonen-Ilmonen 2001, 10.)

Kriittisten menestystekijoiden on toimittava hyvin, jotta tavoitteet pystyttéisiin
saavuttamaan. Jos jokin kriittinen menestystekiji epdonnistuu, sitd on miltei mah-
dotonta korvata muilla menestystekijoilld. Kriittiset menestystekijét olisi hyvé ar-
vioida aina muutostilanteissa tai vdhintdian kerran vuodessa, silld ne eivit usein-
kaan pysy vakioina vuodesta toiseen. Kriittiset menestystekijit ovat yrityksen eri
tiimeissd hyvinkin erilaisia. Johtoryhmétasolla ne ovat strategisia ja luotu pitkélle
tahtdimelle, mutta esimerkiksi myyntitiimin menestystekijdt ovat enemmén nope-

aa reagointia edellyttdvid. (Lecklin 1997, 28-29.)
4.4 Laatujohtaminen

Kokonaisvaltainen laadunhallinta, TQM, on kaésite, joka jakautuu laatujohtami-
seen ja laatujohtajuuteen. Laatujohtamisessa tavoitteena on, ettd asiat tehddan jir-
jestelmallisesti oikein, kun taas laatujohtajuuden tavoitteena on tehdé oikeita asi-
oita. (Lipponen 1993, 53.) Laatu ajatellaan johtamisen nikokulmasta ennen kaik-
kea prosessina ja lopputuloksena ja kokonaisvaltainen laadunhallinta voidaan
médritelld monitasoiseksi johtajuuden, vilineiden ja jirjestelmén muodostamaksi

rakenteeksi (Silén 1998, 41).

Kokonaisvaltaisessa laadunhallinnassa sekd pienet ettd suuret jatkuvat organisaa-
tiolliset parannukset ovat vélttimattomid, eivét ainoastaan mahdollisia, jotta yritys
selviytyisi. Laadunhallinta vaatii omistautuvaa ja informatiivista johtamistapaa
ylemméltd johdolta ja tietoisuutta menestyksekkédn toteuttamisen esteistd. (Ro-
berts & Sergesketter 1993, 1-3.) Laatujohtaminen voidaan kuvata kokonaisvaltai-
sen laadun johtamisen kéytintdjen ja suoritustapojen joukkona, johtamisen ajatte-
lutavan filosofisena kokonaisuutena, tai ndiden kahden yhdistelmina (Silén 1998,

41).
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Asiantuntijaorganisaation laadun johtamisessa johtoryhmén tulisi keskittyd laa-

dukkaaseen toimintaan liittyvien asioiden suunnitteluun, suunnitelmien toimeen
panemiseen, laadullisten onnistumisten seuraamiseen ja tarvittaessa toiminnan
parantamiseen (Pesonen 2007, 66). Laadun parantaminen on monivuotinen pro-
sessi ja jotta laatukasite iskostettaisiin kunnolla yrityksen arvomaailmaan, johdol-
la tdytyy olla jatkuva yhteys laadunparannustyohon. Johdon tehtévina on kehittda
laadun parantamista kuvaavia mittareita, raportoida laadun parantamisprosessin

kulkua ja ylipddtdin toimia esimerkkind. (Lipponen 1993, 53.)

Yrityksen organisaatiokdyttdytymisen muuttaminen on kovin hankalaa. Sen muut-
tamiseksi tarvitaan kova sysidys kilpailijoiden, asiakkaiden sekd johdon toimesta.
Yrityksen johdon on ryhdyttdvé laadun parannustydn agentiksi. Laatujohtaminen
tulisi ndhdé erityisesti johdon sitoutumisena yrityksen toiminnan parantamiseen.
Usein kdy nimittdin niin, ettd yrityksen johto delegoi laatujohtamisen ainoastaan

laatuosaston tehtédviksi. (Lipponen 1993, 51.)

Johtoryhmin tulisi ymmartdé, ettd laatujohtaminen on strategisesti monitahoinen
prosessi, mutta valitettavasti se ymmarretdin johdon toimesta useasti yhi edelleen
kokoelmaksi erilaisia tuotantosidonnaisia menetelmid, joiden toteutus sysitddn
toimeen valitulle laatupdillikdlle (Lipponen 1993, 52). Loppujen lopuksi jokaisen
tyontekijin tulisi osallistua laadun ylldpitdimiseen omassa yksikdsséédn, koska toi-

minnan kehittiminen on kaikkien velvollisuus (Silén 1998, 40).

Kun yrityksen muutostarve on analysoitu ja arvomaailma luotu, johdon tulee kes-
kittyéd infrastruktuurin luomiseen. Infrastruktuurin pitdd pystyd voittamaan muu-
toksen alkuvaiheessa esiintyvid vastustus. (Lipponen 1993, 52.) Jotta toiminta on-
nistuisi vaatimusten mukaisesti, organisaation on mairiteltdva, mité erityisté tarvi-
taan. Organisaation on jérjestettdvd yleensd prosessikuvausten yhteydessd miéri-

tellyiksi tulevat tilat, laitteet ja palvelut. (Pesonen 2007, 100-101.)

On hyvin tarked, ettd johto todella haluaa laatua ja osoittaa sen eri tavoilla omas-
sa toiminnassaan. Johdon on osoitettava sitoutumisensa laadun parantamiseen.
Johdon sitoutumisen voi ndyttdd muun muassa siind, ettd johto asettaa tavoitteet ja

seuraa niiden toteutumista, on yhteydessd asiakkaisiin ja tietdd heidén tarpeensa,
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on henkilokunnan kiytettdvissd ongelmatilanteissa, osallistuu laatukokouksiin
ja pitdd huolen, ettd organisaation viestinndssd huomioidaan laatu. (Pesonen 2007,

90.)

Viéidrdnlainen johtamistyyli voi olla esteend laadun parantamiselle. Yrityksen joh-
taja kehittdd yrityksen kulttuuriympdriston omien kokemustensa ja laiminlyon-
tiensd kautta. Jos yritykselle halutaan luoda positiivinen ja jatkuvaan parantami-
seen tihtddvd arvomaailma, on johtajan tapa tydskennelld oikein ensiarvoisen tér-
kedd. (Lipponen 1993, 52.) Arvioiden mukaan jopa 70 % organisaatioiden yrityk-
sistd soveltaa laatujohtamista kokonaisvaltaisesti epdonnistuu, koska he keskitty-
viét liian paljon laatujohtamisen keinojen ja tydkalujen kdytdon parantamiseen ta-

juamatta lainkaan laatujohtamisen siséllollistd perustaa (Silén 1998, 47).
4.5 Hyvin perehdyttimisen merkitys osana laatua

Laatukustannukset ovat joko halutun laatutason aikaan saamisesta syntyneitéd kus-
tannuksia tai huonon laadun aiheuttamia (Kuvio 2). Tavoitellun laatutason aikaan-
saamia laatukustannuksia syntyy kun tehdddn ennalta ehkdisevdd panostustyotd,
jolla pyritddn vdahentdmédan laadun tarkastus- ja virhekustannuksia. Ennalta ehkéi-
sevdn toiminnan kustannukset ovat kustannuksia toimenpiteistd, joilla varmiste-
taan, ettd tehtdvét tehdddn kerralla oikein. Myos laadun tarkastustoiminnasta tulee
laatukustannuksia ja sen toiminnan tehtdvdnd on varmistaa, ettd tehtdvét on jo

valmiiksi tehty ensimmadiselld kerralla oikein. (Lipponen 1993, 121-122.)
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Laatukustannukset

Panostukset tavoitellun
laatutason
aikaansaamiseksi

Tarkastustoiminnan Ennaltachkaisevit

kustannukset (esim.

vastaanottotarkastus,
lopputarkastus,

erikoistarkastelu)

arviointi, koulutus ja
laatutietoisuus)

toiminnan kustannukset
(esim. alihankkijoiden

Huonon laadun
aiheuttamat
kustannukset

Sisdiset Ulkoiset
virhekustannukset virhekustannukset
(esim. korjaukset, (esim. takuut,

uusintatarkastus, reklamaatiot,
ylituotanto) alennukset)

Kuvio 2. Laatukustannukset. (Lipponen 1993, 124, muokattu.)

Huonon laadun aikaansaamia kustannuksia syntyy kun tehdddn virheitd, jotka
huomataan joko ennen toiminnon aikaansaannoksen luovuttamista asiakkaalle tai
vaihtoehtoisesti sen jéilkeen. Sisdiset virhekustannukset johtuvat siitd, ettd tehtdvia
ei ole tehty oikein ensimmadiselld kerralla ja virhe huomataan ennen tuotteen luo-
vuttamista asiakkaalle. Ulkoiset virhekustannukset havaitaan vasta tuotteen luo-
vuttamisen jilkeen ja ne aiheuttavat kuluja tarkasteltavalle yritykselle. (Lipponen
1993, 122.) Huonoja laatukustannuksia voidaan vélttda korjaamalla toimintaketjut
sellaisiksi, ettd virheiden méard vihenee. Tydvirheet tulee poistaa, jotta tyd teh-
déén jatkossa kerralla oikein, koska jos asiakas menettdd luottamuksensa palvelun

laatuun, hin ei halua olla enéé jatkossa asiakas. (Sarala 2003, 105.)
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S EMPIIRINEN TUTKIMUS

Tama luku késittelee tutkimuksen toteutusta, eli tutkimuksen empiirista osaa.
Aluksi luvussa tutustutaan teemahaastattelulle olennaisiin piirteisiin sekd perustel-
laan, miksi puolistrukturoitu haastattelu koettiin parhaaksi vaihtoehdoksi. Seuraa-
vaksi kdydéan ldpi valmistautumista teemahaastatteluun, itse haastattelutilannetta,
haastattelun litterointia sekd aineiston analysointia. Lopuksi syvennytddn tutki-

muksen osalta kaikkein tdrkeimpain, eli haastattelun tuloksiin.
5.1 Teemahaastattelu

Tutkimus toteutettiin jarjestimalld ryhmédhaastattelu case-yrityksen tyontekijdille.
Haastattelutilaisuus jarjestettiin puolistrukturoituna haastatteluna, eli teemahaas-
tatteluna. Teemahaastattelu on haastattelumenetelmad, jossa tutkittavan aihepiirin
teemat ovat tiedossa, mutta kysymyksilld ei ole vélttdmattd tarkkaa muotoa ja nii-

den jérjestys voi vaihdella (Hirsjarvi ym. 2009, 208.)

Koin puolistrukturoidun haastattelun parhaaksi vaihtoehdoksi, koska halusin vas-
tauksia juuri tiettyihin aiheisiin, mutta halusin myds antaa haastateltaville vapau-
den vastata kysymyksiin omin sanoin. Kokonaan strukturoitua haastattelua, eli
lomakehaastattelua kéytettdessd ongelmaksi voi muodostua kysymyksen véaa-
rinymmaérrys, mutta puolistrukturoidussa haastattelussa vaarinymmarrykset pysty-

tadn vilittomasti korjaamaan.

Eskolan ja Suorannan mukaan (1998, 98-99) haastattelijan on varauduttava sekd
suulaisiin ettd niukkasanaisiin haastateltaviin ryhméhaastattelua ohjatessa. Ratkai-
sin timén ongelman siten, ettd suunnittelin muutamia tarkkoja kysymyksid mah-
dollisia niukkasanaisia haastateltavia varten. Teemahaastattelun hyvé puoli onkin,
ettd kaikkien haastateltavien kanssa ei vélttamittd tarvitse kayttdd juuri samalla

tavalla muotoiltuja kysymyksid (Sarajirvi & Tuomi 2003, 77).
5.2 Valmistautuminen haastatteluun

Laadin haastattelua varten kysymysrungon, johon kerésin kysymyksié eri aihealu-

eisiin liittyen. Tulostin haastattelurunkoja (Liite 1) yhden jokaiselle haastateltaval-
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le jolloin haastateltavien olisi helpompaa seurata haastattelun kulkua myds pa-
perilta. Valmistauduin haastatteluun testaamalla haastattelupohjaa ulkopuolisen
henkilon kanssa ja miettimélléd, ovatko kaikki kysymykset oleellisia ja mitd haas-

tateltavat voisivat niithin vastata.

Haastattelussa sanaton viestintd on tdrkedd sanallisen viestinndn ohella, joten
suunnittelin ja harjoittelin etukdteen miten kéyttdydyn haastateltavien edessa.
Tarkoituksena oli valttdd torjuvaa asennetta, joten pohdin millaisessa asennossa
kannattaa istua ja miten pitdd kasid. Haastattelun tueksi otin mukaani kaksi nauhu-
ria, toisen varmuuden vuoksi, jos toinen jostain syystd lakkaa toimimasta. Tarkis-
tin etukdteen nauhureiden dinenlaadun ja ettd niissd on riittdvasti virtaa ennalta

tietdmattoman pituiseen haastattelutilanteeseen.
5.3 Haastattelutilanne

Teemahaastattelu suoritettiin case-yrityksessd marraskuun alussa 2012. Haastatte-
lu kesti yhteensd noin puolitoista tuntia. Haastateltavia oli vahén yrityksen pienes-
td koosta johtuen, joten pidin haastattelut yhden aamupdivén aikana rauhallisessa
tilassa. Tdssd tapauksessa paikkana toimi tyOpaikan kahvihuone. Haastattelin
kolmea tyOntekijad suullisesti ja yhdelle ldhetin haastattelupohjan sdhkdpostitse,

koska hin ei paidssyt paikalle sovittuna ajankohtana.

Paitin haastatella kolmea tyOntekijdd samanaikaisesti, koska ajattelin yhteishaas-
tattelun saavan aikaan pohdiskelevaa keskustelua haastateltavien vililld. Jos jo-
kaista tyontekijdd olisi haastateltu yksitellen, he olisivat ehkd enemmén puhuneet
omin sanoin, mutta oletin, ettd pohdiskeleva keskustelu haastateltavien viélilld on

tuloksekkaampi.

Ryhméihaastattelussa kaikki kuulivat jokaisen henkilokohtaisen kokemuksen pe-
rehdyttimisestd. Ndin toisten kokemuksia voitiin verrata omaan kokemukseen ja
etsid yhdessd parannusehdotuksia. Haastateltavien méérd oli mielestini ideaali
ryhméhaastattelulle ja haastattelun nauhoittamiselle. Paéttelin, ettd pienessd poru-

kassa ujoimpienkaan vastaajien ei tarvinnut jdnnittdd sanomisiaan.
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Haastattelun alussa luonnollisesti kerroin kuka olen, misté tulen ja mitd haastat-

telun avulla on tarkoituksena saada selville. Selvitin, ettd aion kéyttdd nauhuria
haastatteluni tukena ja kaikki suostuivat sen kédyttoon. Nauhurista oli suuri hyoéty,
koska sen avulla saatoin keskittyd paremmin haastateltaviin ja kysyi tarkentavia
lisadkysymyksid aiheeseen liittyen. Ilman nauhuria suuri osa haastatteluajasta olisi
mennyt muistiinpanojen kirjoittamiseen. Nauhurin avulla saatoin my0s seurata

haastateltavien sanatonta viestintia.

Aluksi esittelin haastattelurungon ja kévin sen paipiirteittdin 14pi yhdessa haasta-
teltavien kanssa. Tein haastattelun teemahaastattelurungon avulla, mutta kysyin
keskustelun lomassa aina mieleen tulleita tarkentavia kysymyksid. Myds haasta-
teltavat kysyivét tarkentavia kysymyksid, jos olin muotoillut jonkin haastatteluky-

symyksen epéselvésti.

Haastattelutilanteessa istuimme pOydén ddressd vastakkain siten, ettd ndimme toi-
semme selvésti. Haastattelutilanne sujui hyvin ja tunnelma oli avoin ja 1dmmin.
Muutama kysymys ei aivan auennut haastateltaville 1dhinnd oman kysymyk-
senasetteluni vuoksi, joten jouduin hieman selventimédn kysymyksid. Haastattelu
sujui jouhevasti haastattelurunkoa seuraten eikd poikennut liikaa aiheen ulkopuo-

lelle.

Ihmiset ovat erilaisia ja kaikki eivit valttdméttd vastaa haastatteluun samalla ta-
valla suullisesti ja kirjallisesti. Pdétin jérjestdd haastattelun pidasiassa suullisesti,
koska silloin tulee ilmi usein sellaisiakin asioita, joita ei varsinaisesti haastattelus-

sa kysyté.
5.4 Litterointi

Ryhméihaastattelun nauhoitus sujui onnistuneesti ja dédnenlaatu oli hyvi. Aineis-
tonkeruun jélkeen aloin litteroimaan, eli purkamaan aineistoa. Litteroinnissa meni
aikansa, koska vililld haastateltavat puhuivat hieman pééllekkdin ja puheesta oli
sen vuoksi vaikeaa saada selvdd. Yhden henkilon haastattelu suoritettiin sdhko-

postitse, joten sité ei tarvinnut litteroida.
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Litteroidessa kéytin apuna jérjestysnumeroita ja tunnistustietoja, jotta litteroitu

teksti olisi selkedmpéd. Jos vastaaja oli esimerkiksi nainen, joka oli tydskennellyt
yrityksessd vuoden, laitoin tunnistetiedoksi N1V. Tunnistetietojen avulla pystyin
myOhemmin muistamaan, kuka haastateltavista oli tyoskennellyt yrityksesséd pi-

dempdin ja kuka vihemman aikaa seké analysoimaan tuloksia timén perusteella.
5.5 Aineiston analysointi

Haastattelujen litteroinnin yhteydesséd suoritettiin aineiston analyysi. Analysointi
tehtiin kdyttdmailld analyysimenetelménd teemoittelua, jossa aineistosta nostettiin
esiin tutkimukselle keskeisid aiheita. Hirsjdrven ja Hurmeen (2008, 173) mukaan
teemoittelulla tarkoitetaan sellaista menetelméd, jonka avulla tarkastellaan usealle
tutkimukseen osallistuneelle esiin nousevia yhteisid piirteitd. On hyvin yleisti,
ettd teemat pohjautuvat teemahaastattelun aiheisiin, mutta tavallisesti esiin tulee

myos lukuisia muita teemoja.

Teemat muodostettiin haastattelulomakkeessa kéytettyjen teemojen pohjalta eikd
esiin noussut muita teemoja. Teemoja ei tullut esiin luultavasti siksi, ettd teemat
olivat haastattelun aiheen vuoksi hyvin ennalta arvattavissa ja paiteltdvissd. Tee-
moittelun tuloksena saatiin aineistosta nostettua esiin viisi erilaista pddteemaa,

jotka on esitetty kuviossa 3.
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Kuvio 3. Tutkimuksen teemat.

Teorian ja empiiristen tulosten tiytyy keskustella keskenién, jotta teemoittelu oli-
si onnistunutta. Mikéli keskustelu ndiden kahden asian valillad toimii, teemoittelun
avulla voidaan saada vastauksia tutkimuskysymyksiin. (Eskola & Suoranta 1998,
175-181.) Haastattelulomakkeen teemat on johdettu teoreettisen viitekehyksen

aiheista ja teemoittelun avulla saatiin vastauksia tutkimuskysymyksiin.
5.6 Haastattelun tulokset

Seuraavaksi kisitellddn tutkimuksen tuloksia. Tulokset on analysoitu teemoittelun
avulla. Tulokset analysoitiin haastattelurungon pohjalta ja sielld olleita teemoja

kaytettiin avuksi.

Kaikki haastateltavat tyontekijit ovat vakituisessa tyOsuhteessa yrityksessd ja he
kaikki ovat tydskennelleet yrityksessd alle vuoden. Kaksi haastateltavaa on tyos-
kennellyt yrityksessd 11 kuukautta ja kaksi muuta haastateltavaa viisi kuukautta

kolmen kuukauden tydharjoittelujakson liséksi.
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5.6.1 Perehdyttiminen ennen tyosuhteen alkua

Haastateltavat olivat tyytyvéisid perehdyttimiseen ennen tyosuhteen alkua. Min-
kddnlaista ennakkomateriaalia ei ennen tydsuhteen alkua jaettu, mutta sille ei
my0skdin tuntunut olevan tarvetta. Samalla kun tehtiin tydsopimus, kdytiin myds
tarkemmin lépi tyonkuvaa ja tulevia asiakkaita. Yksi haastateltava mainitsi, ettd ei
tiennyt ennen sopimuksen allekirjoittamista tulevista asiakkuuksista mitddn, vaik-

ka muuten tyotehtdvét olivat jo tuttuja entuudestaan.

"Siind vaihees kun md tyésopimusta kirjoitin niin en tienny yhtddn mitd rupeen
niinkun tekemddn, tosin tiesin ettd rupeen tekemddn kirjanpitoa, mutten mitd

asiakasta ja niin pois pdin."
5.6.2 Perehdyttiminen tyosuhteen alussa

Ensimméisen tyOpdivan ohjelma oli hyvin tyypillinen kaikkien haastateltavien
mielestd. Haastateltavat kertoivat, ettd toimisto kierrettiin 14pi ja kéytiin tervehti-
méssd muita tyontekijoitd. TyOssd tarvittavia toimistotarvikkeita kerdttiin tyOpis-
teelle, tietokoneelle ladattiin tarvittavat ohjelmat, salasanoja pohdiskeltiin ja asi-

akkaina olevien yritysten tietoihin tutustuttiin.

"Sit se, varmaan niinku ihan noi normaalit toimet eli postin haku ja kaikki tommo-
set mitd me alettiin tekemddn. Ettd avattiin kirjekuoret ja skannattiin koneelle ja

laitettiin tietokoneelle ne. Et silleen, siitd se alko.”

Perehdyttdjind toimivat ne tyopaikan tyontekijét, joiden kanssa oli sovittu pereh-
dyttdmisestd. Esimies ei perehdyttdmiseen osallistunut muuten kuin yrityksesté ja

tyosuhteesta kertovissa asioissa.

"Esimies ei silld lailla niinku sitd tyotd tuu sanomaan ettd se kertoo niitd yleisjut-

tuja."”

Haastateltavat kertoivat, ettd perehdyttimisen yhteydessd ei jaettu minkdénlaista
materiaalia. Kysyin haastateltavilta, olisiko perehdyttimisen oheen tarvetta esi-

merkiksi muistilistalle, josta voisi seurata perehdytettdvid aihealueita ja ruksata ne
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kohdat, jotka on jo perehdytysprosessissa kiyty ldpi. Muistilistalle oli kuin oli-

kin tarvetta:
"Ehkd se olisi hyvd, sitte sais sellaisen kokonaiskuvan siitd mitd tulee oleen."

Tietoa ei tullut perehdyttdmisen alussa haastateltavien mielesté liikaa, vaan juuri
sopivasti. Haastateltavat kertoivat, ettd kysymadlld sai aina lisdd tietoa jos halusi.

Muut tyontekijdt opastivat, ettd aina tiytyy kysyd, kun ei ole varma mitd tulisi
tehda.

"Ettd aika hitaasti kuitenki edettiin ettd varmasti tuli jokainen asia selviks sitte

ettd mitd tehtiin..."”
"Joo, mullakin varmaan niin, ettd ei sitd ainakaan litkaa tullu.”
5.6.3 Perehdyttiminen organisaatioon

Haastateltavat kertoivat, ettd perustiedot yrityksestd kerrottiin jo tyShaastattelussa
tai tyosopimusta allekirjoittaessa, mutta yhtidn tavoitteista ja muista kerrottiin

vasta hieman my6hemmin.

"No emmd tid oisko se parempi jos ois se kunnon perehdyttdminen tai niinkun se
yrityksestd kertominen heti ettei sitten vasta parin kuukauden pddstd. Ettd ei oo

niinkun ne ekat ajat ihan niinkun pihalla ettd mitd md teen tdssd."

"Et se on niinkun aivan eri asia jos tulee niinku uutena. Vaikka tulis niinku siis,
olis tehnyt kirjanpitoja, mutta tulee ihan ulkopuolisesta jostakin, niin varmasti on

hyvid ettd siind alussa kdydddn jo ne kaikki, kaikki asiat ldpi."

"Ja sehdn vois olla hyvd ettd jos esimies niinku on se, joka kertoo siitd yrityksestd
mut sitte on joku nimetty henkilé joka on siind niinku apuna vaikka ensimmdisen
kuukauden tai jotaki jos sulla tulee siihen tyosuhteeseen liittyen jotain kysymyksid

niin sitte vois kysyd."
5.6.4 Perehdyttiminen tyosuhteeseen

TyoOpaikan tyOajoista ja tauoista kerrottiin haastateltavien mukaan ensimmaéisené
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pdivand. Niin sanottuja saldovapaapdivid saa tyontekijoiden mukaan pitdd aina,

kun ty6tilanne on hyvilla mallilla, jotta tydaikasaldoa saataisiin vihenettya.

"Emmd tiedd meille ei tai emmd ainakaan muista mitddn poissaoloista ettd onko

kerrottu, justiin ettd kotiin vaan jos ei oo toitd ettd sais vihdn miinuksille.”

Tyontekijoilld on tyOpaikalla kdytossddn ajanseurantajérjestelmd, jonne kirjataan
tybajat. TyOpéivin tauoista ei ole kuitenkaan yhteisesti mainittu, miten ne kuuluisi

merkitd ajanseurantajirjestelmaén.
"Et sekin menee vdhdn niinku itte pitdd tietdd kuinka sinne laitetaan.”

Yksi haastateltava kertoi, ettd lyhemmét poissaolot sai ilmoittaa vain vaikka l&-
himmélle tydparille, mutta kun kyseessd oli pidempi poissaolo, tdytyi asiasta il-
moittaa esimiehelle. Téllainen jdrjestely on toiminnassa siksi, ettd esimies ei ollut
muutenkaan tietoinen tyontekijoiden tdiden tilanteesta, joten ilmoittaminen olisi
ollut turhaa sen vuoksi. Uudemmat tyontekijit eivit kuitenkaan olleet tietoisia sai-

rauspoissaoloihin liittyvistd ilmoituksista.
"En md tiedd ees mitd md tekisin jos md tulisin kipeeks..."

Tyohontulotarkastuksista oltiin informoitu vaihtelevasti. Yksi haastateltava sanoi,
ettd hénelle oli kerrottu tydsopimusta kirjoitettaessa, ettd tydhontulotarkastukseen
voisi jossakin vaiheessa mennd ja toinen haastateltava kertoi, ettd esimies ei ollut
informoinut ty6terveyshuollosta ollenkaan, vaan han sai kuulla ty6hontulotarkas-

tuksesta kollegan kautta.

"Mulla tulee kohta vuosi enkd ole kdynyt. Ja md siitd kerran sanoin vaan ettd md
en oo kdynyt, niin sitten siitd tuli vaan semmonen ettd, ettd jos nyt kokee ettd ei

tartte niin ei se oo varmaan sitten pakollinen."”

Haastateltavat kertoivat, ettd tyovélineisiin liittyvd perehdyttiminen sujui hyvin.
Térkein tydvéline on tietokone ja tyontekoon tarvittavien ohjelmiin perehtyminen

tapahtui yksinkertaisesti toitd tekemaélla.

"Ja sitten kuitenkin paljon oppii kun ite koittaa vaan."”
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Lisdksi haastateltavat kertovat, ettd yrityksen IT-henkil6ltd voi aina kdyda ky-

symadssd, jos on ongelmia tietokoneen tai jirjestelmien kanssa. TyOntekijoiden
mielestd asiakaspuhelimien kéyttoon ei juuri perehtymistd tarvittu. Uusimmat
tyontekijit eivit olleet edes kuulleet matkustussddnnostd, mutta henkild, jota séén-
t0 koski, koki, ettd oli ymmairtinyt oikealla tavalla, mikd kuuluu liukuman piiriin

ja mika ei.

Palkanmaksuun liittyvistd asioista informoitiin jo tydsopimusta allekirjoitettaessa
tai ensimmadisend tyOpdivdnd, kun palkanmaksusta vastaava henkild tuli pyyté-

méén verokortti- ja pankKkitilitietoja.
5.6.5 Perehdyttiminen tyotehtiviin

Erddn haastateltavan mukaan tyotehtiviin perehdyttiminen alkoi heti ensimmai-
send pdivina niin, ettd kdytiin asiakkuuksien tietoja 14pi perehdyttdjin kanssa. Ky-
symyksid esitettiin perehdyttéjélle sitd mukaa, kun niitd tuli ja opeteltavaa oli.

My0s toisen tyontekijdn mukaan tekemisti riitti:
"Ei siind, ei oo tullut hetkid ettd pitdis peukaloita pyoritelld.”

Suoraan koulun penkiltd harjoitteluun tulleiden nykyisten tyontekijoiden mukaan
perehdyttdminen kesti koko tyoharjoitteluajan. Vaikka varsinainen perehdyttdmi-

nen on loppunut jo aikoja sitten, he kertovat vieldkin kdyvinsd kysymaéssé apua.

"Tuntuu ettei me nyt vield oikeastaan tiedetd niin hirvesti. Ettd aina varmistaa

sitte.”

Perehdytysaika koettiin kaikkien haastateltavien osalta sopivan pitkéksi ja opastus
tyontekoon tuntui haastateltavista sopivan tempomiselta. Kaikki haastateltavat
mainitsivat yhteistuumin, ettd perehdyttdminen ei lopu vaikka itsendisesti tditd jo
tekeekin. TyOssd sattuu ja tapahtuu ja ongelmatilanteita syntyy riippumatta siitd,

onko uusi tyontekijd vai kokeneempi.

"No periaattees tddllihdn on niin ettet sd et jdad yksin niinku missddn vdlis. Ettei

voi sanoa ettd se on liian lyhyt ainakaan. Sul on kuitenkin aina joku tuki jolta voi
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kysyd."
"Ei ne sano ettd en kuule auta, ettd dld tuu kysymddn multa."

Uusien jdrjestelmien opetteluun toivottiin parempaa perehdytystd. Erds haastatel-
tava mainitsi, ettd uuden ohjelman kanssa apuna voisi aluksi olla jirjestelmén asi-

antuntija.

"Mutta jos tulee ihan niinku uus ohjelma ettei siihen niinku jdtettdisi ihan vain
niinku ettd rupee tosta vaan tekemdidn. Siind voi olla kans joku sellanen henkilé
Jjoka siihen ensin niinku kouluttaa. Ja sitten vasta aletaan tekemddn sitd varsinais-

ta tyotd."

Asiakaspalveluun keskittyvd perehdytys oli toteutettu haastateltavien mielestd
mallikkaasti. Yksi haastateltava kertoi, ettd yksi asiakkuus tuli kokonaan uutena
taloon, joten siihen oli hieman haastavampi perehtyid, kun ei ollut materiaalia ja

ohjeita valmiiksi samalla tavalla kuin muista.

"lhan hyvin, kaksi asiakasta oli jo valmiina talossa, kolmas tuli asiakkaaksi vasta

tuolloin joulukuussa, joten siitd ei oikein kukaan tiennyt enempdd."”

Kaksi uutta tyontekijdi, jotka olivat tulleet suoraan koulun penkiltd tydharjoitte-
luun, kokivat asiakkuuden hahmottamisen vaikeaksi aiemman kokemuksen puut-

teen vuoksi.

"Ettd nyt sitte ku on tehnyt vihdn laajemmalle tai niinku enemmdn, pidemmdille
sitd tyotd siitd niin nyt oikeestaan sitten vasta vihdn paremmin, justiin sitd asia-
kasta tietdd ja ndin. Ettd kyl nyt tdssd kun téihin tuli niin nyt sitte paremmin, mut-

ta ei vield sillon tyoharjotteluaikana niinkddn."

Yksi haastateltava kertoo, ettd kiireisen ajankohdan vuoksi hédn joutui perehty-

maén osittain itse.

"Et sittenku md rupesin tddlld tekemddn sitd asiakasta mistd lihti se tyontekijd
samana pdivind kun md tulin, niin periaattees vdihdn piti niinkun itte perehtyd.

Koska md tulin sitte taas niin kiireiseen aikaan ettd piti ruveta jo tilinpddtoksid
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tekemddn. Niin ei sitte taas oikeen ollu kellddn aikaa. Niin ettd itte oon ldhinnd

Jjoutunu tonkia ja tutkia."”

Haastateltava toivoo, ettd aina kiinnitettdisiin huomioita perehdyttdmiseen, vaikka

uusi tyontekija olisikin tehnyt alan tydtehtdvia jo pitkdan.

"Et ainut on tietysti se ettd jos se asiakas on jo niinku x:lla ja tulee uus henkilo
ettei vaan lyodd mappia kouraan ja rupee tosta niinku tekemddn. Vaan ettd kdy
niinku jonkun ldpi, A4:n vaikka verran vaikka siitd yrityksestd mitd siin on niin-

kun erikoisjuttuja.”
"Ettd voi ainaki sanoa ettd on sanottu ja kdyty ldpi."
5.6.6 Perehdyttiminen tyoyhteisoon

Tyokavereihin ja tyOympdristoon tutustuminen tapahtui alkuesittelyiden jdlkeen
toiden lomassa ja tauoilla. Tutustumistilanteet koettiin positiivisiksi ja miellytté-
viksi. Erds haastateltava mainitsi, ettd tutustuminen tapahtui jo ennen ensimmaista
pdivai, tyopaikan pikkujouluissa. Yksi haastateltava tunsi jo entuudestaan suuren

osan tydyhteisosti, joten hidnen osaltaan tilanne oli hieman erilainen.

"Mun kohdalla nyt ainakaan niinku ei voi sanoa ettd joku nyt tuli suurinpiirtein

viemddn mua ja esittelemdcdn ettd tds on tdllainen ettd."”
5.6.7 Perehdyttiminen tyoturvallisuuteen

Haastateltavien mukaan tyOpaikalla ei keskitytty tyoturvallisuuteen ollenkaan
osana perchdyttdmistd. Varauloskdynneistd ja hélytysjérjestelmistd ei kerrottu

kuin niistd kysyttéessa.

"Mutta niinku meiddn yritykses ei oo mitddn ettd jos tddlld nyt syttyy tulipalo niin
mistd ldhetddn pihalle. Lihetddnko tuolta vai ldhetddnké tosta vai mistd me ldhe-

taan."”

"Siithen mukaan ensimmdisend pdivind kun kertoo niistd muistaki. Ne vois olla

siind ja onko tds rakennukses jotkut hdlytysjutut. Ettd mihin aikaan tinne voi tulla
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Jja eivoi tulla ettd ei mee mikddn hdlytys pddille."
Myoskédn paloharjoituksia ei ole vield jdrjestetty ainuttakaan.

"Kylld ne aina vidlilld laitto tuolta alhaalta niitd pillejd pddille ja testas ettd toi-

miiko. Tai aika useinki ne tekee sen mutta ei se nyt oo ehkd sitd."”
5.6.8 Perehdyttiminen tyohyvinvointiin ja ergonomiaan

Tyo6hyvinvointi vaikuttaa haastateltavien vastausten mukaan olevan hyvilld mal-
lilla. Liikuntasetelit ovat kdytossé ja taukojumppia jdrjestetddn aika ajoin. Tyky-
pdivid pidetddn kerran vuodessa. Ergonomiaan ei ole keskitytty erdin haastatelta-
van mielestd samalla tavalla kuin hdnen aiemmassa tydpaikassaan. Muutkin haas-

tateltavat sanovat, ettd ergonomiaan ei ole juurikaan opastettu.

"Ei nyt silld lailla mun kohdalla ei oo ollut sitd ku vois tyéterveydestd tulla joku
kattomaan ettd onko. Ettd niinku tddltd talon sisdltd on saanu vinkkejd kuinka pi-

tdis olla. Tosin en oo tehnyt asialle mitddn. Ainakaan vield."
"Seki on varmaan vihdn niinku omasta ittestd kiinni ettd."
Positiivista kommenttia ergonomiasta kuitenkin tulee lopuksi:
"Onhan meilld tos hierova tuoli. Seki pitdid muistaa.”

5.6.9 Perehdyttiminen myohemmin

Perehdyttdmisti ei ole haastateltavien mukaan milldédn tavalla seurattu, joten pe-
rehdyttimisen muistilistalle 16ytyy tarvetta yrityksessd. Palautekeskustelua pereh-
dyttdmiseen liittyen ei ole ollut tapana pitdé vaikkakin kehityskeskusteluita on ol-

lut. Haastateltavien mukaan palautekeskusteluille olisi tarvetta.

"Ois se ihan kiva ehkd tietdd ettd mitd, onko tehnyt paljon jotain vddrin. Ettd

niinku sitte oppis jotain. Tai emmd sit tiedd ettd jdtetddnko sanomatta.”
5.6.10 Kehuja ja kehitysideoita

Perehdyttimisen tueksi yksi haastateltava kertoi kaipaavansa jonkin nikoistd in-
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fopakettia yleisistd kaikkia tyontekijoitd koskevista tiedoista tietokoneelle. Tie-

topaketissa voisi olla infoa esimerkiksi autopaikkojen sijainnista, tydrakennuksen
muista yrityksistd ja henkilostostd sekd ergonomiasta. Siihen olisi hyvd kuulua
myo0s tyoterveyshuollon yhteystiedot, ohjeet hilytysjdrjestelmdn kayttoon seka
jonkin ndkdinen lista tydkollegoista ja heidédn puhelinnumeroistaan. Yleistd oh-
jeistusta kaivataan myds toimiston henkildston yhteisten asioiden hoidosta: kah-

vinkeittovuoroista, postin jakamisesta ja toimistotarvikkeiden hankkimisesta.

"Oishan se jos ekana pdivind tulee noita yleisid ohjeita niin voishan ne antaa la-

pulle.”

"Tulee kuitenkin niin paljon uutta asiaa ettd. En tiid, mut tavat on erilaisia eri

paikois niin tietdd kuinka tddlld pitdd toimia."”

Perehdytys on haastateltavien mielestd ollut kokonaisuudessaan onnistunutta,
kaikki 14pi kéydyt aihealueet ovat olleet ensiarvoisen térkeitd eikd turhia aiheita
ilmennyt. Suoraan koulun penkiltd tydharjoitteluun tulleet haastateltavat kehuivat,
ettd perehdytys sujui hyvin, koska tahti oli sopivan hidas. Positiivista oli my0s se,
etteivat tyontekijat edes olettaneet, ettd heilld olisi etukidteen alalta kidytdnnon ko-

kemusta.

"Vaan niinku ettd sai kysyd ja saa vieldki kysyd ja kaikki kerrotaan niinku tosi

tarkasti ja silleen niin se on mun mielestd ollu kyl hyva."

"Ja se oli kiva et ku me oltiin tos uusia niin ku kaikki ku kdveli ohi niin sitte ettd
"saa kysyd ja pitdd kysyd ja ettd ei mekddn ollu osattu” ja oikeesti korostettiin sitd

ettd te ootte vasta koulussa ettd ei teiddn vdlttamdttd tarvii tietdd joka asiaa.”

Kokemukset perehdyttamisestd ovat olleet luonnollisesti erilaisia suoraan koulusta
ensimmadiseen tyopaikkaan saapuvalle ja useita vuosia toitd tehneelle. 16 vuotta
alan toitd tehnyt haastateltava mainitsi, ettd perehdytykseen ei juurikaan kdytetty
aikaa, koska ei tarvinnut ja perehdytyksessd mainitsematta jdéineet asiat hdn on

osannut itse kysya.

"Tyon tekeminen on parasta perehdytystd."”
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6 YHTEENVETO

Tutkimuksen tavoitteena oli saada selville, mink&laisena perehdytysprosessi pal-
velisi parhaalla mahdollisella tavalla seké perehdytettidvin ettd yrityksen tavoittei-
ta. Tdméanhetkinen perehdytyskéytintd piti kartoittaa ja teemahaastatteluiden tu-
losten ja teoreettisen viitekehyksen pohjalta piti antaa konkreettisia kehittamiseh-
dotuksia koko perehdyttdmisprosessille. Lisdksi pddmadrdna oli selvittidd, millaisia
seikkoja yrityksen asiantuntijat pitavét keskeisimpind perehdyttdmisen onnistumi-

sen kannalta.

Haastattelujen avulla saatiin selville, millaisia muutoksia perehdytysprosessiin
voisi tehdd. Haastatteluista koottiin perehdytyksen onnistuneet ja kehitettavét asiat
erikseen ja niistd tehtiin johtopéddtokset. Samalla pohdittiin laadunhallintaa osana
onnistuneita ja kehitettdvid asioita ja pyrittiin luomaan kehitysehdotuksia yrityk-

sen perehdytysprosessille.
6.1 Onnistuneet asiat

Tutkimuksessa selvisi, ettd perehdytyksen tila on vield niin sanotusti lastenkengis-
sd, mutta monet asiat perehdyttdmisesséd toimivat mallikkaasti. Tydsuhteen alussa
tydsopimusta allekirjoitettaessa kéytiin tarkemmin ldpi tyonkuvaa ja tulevia asi-
akkaita. Ensimmadisend tyOpdivdnd toimisto kierrettiin 14pi, kdytiin tervehtiméssi
uusia tyokavereita ja tutustuttiin tyStapoihin ja -vélineisiin. Tietoa tuli perehdyt-
tamisen alussa haastateltavien mielestd sopivasti ja kysymélld sai aina lisdd tietoa

jos halusi.

Tietokoneeseen ja tyOntekoon tarvittavien ohjelmiin perehtyminen tapahtui toita
tekemadlld ja yrityksen IT-henkilSltd sai aina kdydd kysymissd, jos oli ongelmia
jérjestelmien kanssa. Palkanmaksuun liittyvistd asioista informoitiin ajoissa ja
tyokavereihin ja tyOympiristoon tutustuminen tapahtui alkuesittelyiden jélkeen
toiden lomassa ja tauoilla. Tyohyvinvointi yrityksessd on kunnossa, mikd nikyy
muun muassa siind, ettd litkuntaseteleitd kdytetdan, tauoilla jumpataan ja tyky-

pdivid jirjestetdan.
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6.2 Kehitettivit asiat

Empiirisen tutkimuksen tulosten perusteella havaittiin, ettd yleiselld tasolla pereh-
dytys toimii, mutta perehdyttimisen nykytilasta 16ytyy parannettavaakin. Suu-
rimmat haasteet uuden tyontekijan perehdytykseen loi puuttuva perehdytysaineis-
to. Haastateltavat kertoivat, ettd perehdyttdmisen yhteydessa ei jaettu minkdénlais-
ta materiaalia. Koska perehdyttdmisti ei ollut yrityksessd seurattu, perehdyttdmi-
sen muistilistalle ja palautekeskusteluille 10ytyisi tarvetta. Perehdyttimisaineisto
on yrityksessd tyon alla ja osana opinndytetyotd toimeksiantoyritykselle luotiin

perehdyttdmisen muistilista heiddn toiveidensa mukaisesti.

Perustiedot yrityksestd kerrottiin jo tyOhaastattelussa tai tydosopimusta allekirjoit-
taessa, mutta yhtion tavoitteista ja muista kerrottiin vasta hieman my6hemmin.
Tétéd toivottiin aikaistettavan, jotta kokonaiskuva yrityksen toiminnasta hahmot-
tuisi paremmin. TyGpaikalla on kdytossd ajanseurantajédrjestelmd, jonne kirjataan
tydajat. TyOpéivén tauoista ei ole kuitenkaan yhteisesti mainittu, miten ne kuuluisi
merkitd ajanseurantajirjestelmain ja tdhén toivottaisiin yleistd ohjeistusta. Liséksi
uusimmat tyontekijdt eivét olleet tietoisia sairauspoissaoloihin liittyvistd ilmoituk-
sista ja ty6hontulotarkastuksista oltiin informoitu vaihtelevasti. Ndiden epdkohtien
korjaamiseksi voitaisiin tyopaikalle perehdyttdmisohjeiden liséksi luoda tietopa-

ketti tyopaikan yleisistd ohjeista.

Uusien jdrjestelmien opetteluun toivottiin parempaa perehdytystd. Erds haastatel-
tava mainitsi, ettd uuden ohjelman kanssa apuna voisi aluksi olla jirjestelmén asi-
antuntija. Perehdyttdmisestd vastuussa olevien ihmisten tulisi jatkossa muistaa,
ettd uusien jirjestelmien opettelu kuuluu yhtd lailla uusien tyontekijoiden pereh-
dytysprosessiin. Ilmi tuli myos toivomus, ettd aina kiinnitettdisiin huomioita pe-
rehdyttimiseen, vaikka uusi tyontekiji olisikin tehnyt alan tydtehtdvia jo pitkdan.
Tyotehtdviin perehdyttdmistd olisi ehkd mahdollista korjata niin, ettd jokaisen ta-
loon tulevan tyontekijidn kanssa noudatettaisiin uutta perehdyttdmisen muistilistaa

riippumatta tyShistoriasta.

Tyopaikalla ei ollut kovinkaan paljon keskitytty tyoturvallisuuteen, mikd nikyi

muun muassa siind, ettd varauloskdynneisti ei oltu kerrottu. Tydpaikalla voitaisiin
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jérjestdd silloin tdlloin paloharjoituksia palokunnan toimesta, jotta timé osa pe-

rehdyttimistd saataisiin kuntoon. Myo0s hélytysjérjestelmien kellonajoista toivot-
tiin parempaa ohjeistusta ja tydergonomiaan toivottiin vinkkejd esimerkiksi tyo-
terveydenhuollon toimesta. Tyoterveydenhuollosta voisi tulla asiantuntija naytté-
méiin, miten tyotuolit kuuluu oikeaoppisesti sddtid suhteessa tyOpOytdédn ja millai-

nen tydasento olisi ihanteellisin tietokoneen daressa.
6.3 Perehdytys osana laadunhallintaa

Tédmin tapaisissa taloushallinnon yrityksissd laadun arviointi keskittyy 1dhinni
toiminnan laatuun sekéd asiakkaiden ja palveluntarjoajan vilisiin prosesseihin. Ka-
neo Akiyaman (1991) mukaan laatua on se, miké toteuttaa ostajan tarpeet, eli pro-
sessien tulee toteuttaa asiakkaan tarpeet, jotta toiminta olisi laadukasta. Toimin-
nan laatua voidaan mitata esimerkiksi seuraamalla, miten paljon virheitd prosessin
aikana tapahtuu. Perehdytykselld on suora vaikutus virheisiin, silld virheet yleensi

vihenevit, kun perehdyttamisprosessia parannetaan.

Toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden vaihtuvuudesta ja poissaoloista ei ole ti-
lastotietoa, mutta toiminnan laatuun vaikuttaa myos henkildston poissaolot ja
vaihtuvuus. Kun vaihtuvuus on nopeaa ja poissaoloja on paljon, tyontekijét eivit
pysty keskittymédn tdysilld yhteen asiaan, koska koko ajan on uuden opettelua ja
tuuraamisia. Laatuvirheitd sattuu helposti jos tyotehtdviin ei keskitytd tdysilld. Jos
tyontekijd joutuu perehtymédn osittain yksin uusiin tyotehtdviinsi, siitd seuraa
stressid ja tdlloin myos virheiden todenndkoisyys kasvaa. Onnistunut perehdytta-

minen yleensd vihentdé henkildston poissaoloja ja vaihtuvuutta.

Laadunhallinnan kannalta on negatiivista, jos kokonaiskuva yrityksen toiminnasta
jaa tyontekijille episelviksi. Toiminnan laatu saattaa kirsid, jos uusi tyontekija ei
esimerkiksi ole tarpeeksi perilld yrityksen toimintatavoista tai hoitaa jonkin asian
aivan vadrélld tavalla. Tdma tilanne saattaa olla toimeksiantajayrityksessd hyvin
mahdollinen, koska tutkimuksessa selvisi, ettd yrityksen toimintatapoihin pereh-

dyttiminen tapahtuu lilan my6hdén yhden haastateltavan mielesta.

Perehdyttimisen onnistumista voidaan toiminnan laadun lisdksi pohtia my0s laa-
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tukustannusten kautta. Yrityksen kustannukset sddstyvit, kun perehdytys on
toimivaa, koska huono laatu virheineen aina maksaa. Hyvén laadun ylldpitiminen
el maksa ldheskddn yhtd paljon huonon laadun. Kustannukset kertyvét aina siitid

ettei asiakkaan tarpeita tiyteta.
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7 POHDINTA

Seuraavassa luvussa pohditaan tutkimuksen validiteettia ja reliabiliteettia, eli pa-
tevyyttd ja luotettavuutta. Tutkimuksen validiteettia arvioidaan vertaamalla tutki-
musongelmaa ja tuloksia toisiinsa ja reliabiliteettia arvioidaan muun muassa poh-
timalla, saataisiinko sama tulos, jos haastattelu jérjestettdisiin uudestaan hieman

eri tavalla.

7.1 Tutkimuksen validiteetti ja reliabiliteetti
Validiteetti

Validiteetilla, eli patevyydelld, tarkoitetaan tutkimusmenetelmén kykya mitata sitd
mité silld on tarkoitus selvittdd. On tirkedd asettaa tdsmaélliset tavoitteet tutkimuk-
selle, koska ilman niitd tutkija tutkii mitd luultavimmin véérid asioita. Tutkimuk-
sen validius on varmistettava etukiteen tarkalla suunnittelulla, koska sitd on vai-
keaa tarkastella myohemmin. Haastattelulomakkeen kysymysten tdytyy mitata

oikeita asioita ja vastata tutkimusongelmaan. (Heikkild 2004, 29.)

Tutkimusongelmana oli selvittdd, millainen perehdytysprosessin tulisi olla, jotta
se palvelisi parhaalla mahdollisella tavalla sekd perehdytettivad ettd yrityksen
omia tavoitteita. Tutkimuksen tulokset vastaavat tdhin kysymykseen. Tutkimuk-
sen avulla saatiin selville, mitd mieltd yrityksen tyontekijit ovat perehdyttdmisen

nykytasosta ja mité asioita perehdytysprosessissa voitaisiin kehittaa.

Tutkimusongelmaa ja tuloksia vertaamalla voidaan tutkimuksen validiteettia pitda

hyvénai.
Reliabiliteetti

Reliabiliteetilla, eli luotettavuudella, viitataan tutkimusmenetelmén kykyyn antaa
tuloksia, jotka eivit ole sattumanvaraisia. Jotta tutkimus olisi luotettava, se tulisi
voida toistaa samanlaisin tuloksin. Kovin alhainen reliabiliteetti alentaa validiteet-
tia, mutta reliabiliteetti ei ole riippuvainen validiudesta. Toisin kuin validiteettia,

reliabiliteettia voidaan tarkastella mittauksen jilkeen. (Heikkild 2004, 187.)
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Kirk ja Miller (1986, 41-42) erittelevit kolme kohtaa arvioidessaan reliabili-

teettia;

1) Tilanne, jossa yksi havainnon metodi tuottaa jatkuvasti muuttumattomia mitta-
uksia. Rikki mennyt ldmpomittari on esimerkki téllaisesta reliabiliteetista, silld
mittari antaa aina saman tuloksen. Témén tavan ongelmana on sen triviaalisuus ja
harhaanjohtavuus. Toinen arkinen esimerkki tapauksesta on amerikkalaisten jutus-
telu. Amerikkalaiset vastaavat kysymykseen "miten menee?" aina sanalla "hyvin".

Vastaus ei kuitenkaan anna todellista tietoa siitd mitd henkilolle kuuluu.

2) Tilanne, jossa havainto pysyy vakaana ajan kuluessa. Mittaukset ja havainnot
ovat aina tdysin samanlaisia, mutta ne on otettu eri aikoina. Arviointi ei ole kovin
kayttokelpoinen, koska se pitee ainoastaan sellaisten ominaisuuksien mittauksis-
sa, jotka pysyvit muuttumattomina muuttuvassa maailmassa. On vaarallista olet-
taa, ettd mittaukset pysyvit samoina ajan muuttuessa, koska silloin olisi sama

kieltda historia kokonaan.

3) Tilanne, jossa keskitytddn samaan aikaan mutta eri vélineilld saatujen havainto-
jen tuloksiin. Esimerkkini téstd voidaan mainita Pisan kalteva torni, jonka huipul-
ta tarinan mukaan Galileo Galilei pudotti erilaisia esineiti ja tarkasteli niiden kiih-
tyvyyttd. Tulokset ovat harvoin identtisid keskendin, jolloin tutkija joutuu mietti-
méain, miten moninaiset, mutta kuitenkin erilaiset laadullisten mittausten tulokset

voivat olla totta.

Haastattelun tuloksissa tdytyy huomata kiinnittdd huomiota siihen, ettd vastaajat
saattoivat sosiaalisen paineen alla vastata kysymyksiin stereotyyppisen oikealla
tavalla eikd vélttdmattd kertoa rehellistd mielipidettddn asiasta. Varsinkin introver-
tit henkilot saattavat kokea helpoksi vastata kysymyksiin samalla tavalla kuin
muut, jotta he eivit erottuisi joukosta. Uskon, ettd haastateltavat vastasivat kysy-
myksiin rehellisesti, koska he perustelivat mielipiteensd usein kdytdnnon esimer-

keilla.

Ryhméihaastattelun vastaustilanne oli miellyttidvid, koska haastattelu toteutettiin

yrityksen mukavassa kahvihuoneessa hdiriottoméadn ja hiljaiseen aikaan. Vastaus-
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paikka oli tyontekijdille tuttu ja turvallinen ja tyOntekijét olivat virkeitd ja in-

nostuneita keskittymdan haastatteluun, koska haastattelu toteutettiin aikaisin aa-
mupdivilld. Ajankohta oli otollinen haastattelulle, koska haastateltavien ty6tilanne
salli haastattelun ja kaikkien haastateltavien perehdytysprosessi oli hyvilld mallil-
la. Vastaukset olisivat luultavasti pitkélti samankaltaisia, mikili haastattelu toteu-
tettaisiin uudestaan samojen henkildiden kanssa ennen perehdytysprosessin uudis-

tusta.

Reliabiliteettia voi heikentdd se, ettd aineiston keruutilanne oli yhdelld vastaajista
erilainen. Yhtd henkil6d haastateltiin sahkdpostin kautta, silla hén ei pdédssyt osal-
listumaan teemahaastatteluun. Haastateltava vastasi sdhkdpostitse suoraan kysely-
lomakkeen kysymyksiin eikd hdnen kanssaan kdyty samanlaista interaktiivista
keskustelua kuin muiden vastaajien kanssa. Kysymykset olivat tdysin samat kuin
muillakin haastateltavilla ja my0s vastaukset noudattivat pitkélti samaa kaavaa

kuin ryhméhaastattelussa mukana olleilla.

Haastattelulomakkeen kysymykset mietittiin tarkasti ja ne muotoiltiin mahdolli-
simman selkeiksi, jotta haastateltava ymmartiisi asian samalla tavalla kuin tutkija
on sen ajatellut. Kyselylomake testattiin ennen haastattelua ja lomakkeesta tehtiin
mahdollisimman helppolukuinen jakamalla kysymykset eri teemojen alle. Haasta-
teltavia informoitiin aluksi haastattelun kulusta ja annettiin jokaisen haastateltavan
lukea kyselylomake rauhassa ldpi. On mahdollista, ettd haastattelija merkitsisi
vastauksen védrin tai tapahtuisi virhe tallentaessa vastauksia tietokoneelle, mutta

tdma ei ole mahdollista tissa tutkimuksessa, koska haastattelu dénitettiin.

Tutkimuksen tulosten tarkkuus riippuu hyvin pitkdlti my6s otoksen koosta. Jos
otoskoko tutkimuksessa on kovin pieni, on sattumanvaraisuus todennékdisempaa.
Otoksen pitdéd edustaa koko tutkittavaa perusjoukkoa. Tutkimus ei anna luotetta-
vaa tietoa jos siind tutkitaan vain joitakin ryhmid koko perusjoukosta. (Heikkilad
2004, 187—-189.) Haastattelun otos oli hyvéd henkilostomddrddan suhteutettuna ja
otokseen oli valittu sekd uusia tyontekijoitd ettd hieman kauemmin yrityksessd

tyota tehneité.

Néiden arvioiden tuloksena tutkimuksen reliabiliteettia voidaan pitéd hyvéna.
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7.2 Jatkotutkimusehdotukset

Seuraavaksi toimeksiantajayrityksessd voitaisiin tutkia, miten perehdytys sujuu
perehdytysohjeistuksen kdyttoonoton jilkeen ja selvittdd tyontekijoiden mielipide
perehdyttimisestd. Tyontekijoille voisi tehdd perehdyttimisen arviointilomak-
keen, jonka avulla esimies saisi selville mikd perehdyttdmisessd on onnistunut ja
mika ei. Arviointilomakkeessa voitaisiin esimerkiksi luetella eri vdittdmid pereh-
dyttdmistd ja niihin tulisi vastata, onko viittdiméstd samaa vai eri mieltd. Arvioin-
tilomakkeesta olisi varmasti hy6tyad perehdyttimisen laadun parantamisessa, silld
sitd apuna kdyttden pystyttdisiin selvittimédan, mitkd osa-alueet perehdyttimisessi

toimivat ja mitkd mahdollisesti eiviit.

Toinen jatkotutkimus voisi késitelld valmiin perehdytysmateriaalin tarkastamista
ja yhteen kasaamista. Tutkimus voitaisiin toteuttaa esimerkiksi toiminnallisena
opinndytetyond. Yhtend vaihtoehtona on luoda kokonainen perehdytysopas, jossa
olisi kaikki perehdyttdmiseen liittyvét asiat. Lopputuloksena perehdytysmateriaali

olisi pdivitetty ajan tasalle ja se olisi yhdessé paikassa kaikkien saatavilla.
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LIITE 1. Teemahaastattelurunko tyontekijoille

Taustatietoja
Miten kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?

Onko ty6suhde vakituinen vai mairdaikainen?

Perehdyttiminen ennen tyosuhteen alkua

Millainen oli tyésopimuksen kirjoittamistilanne? Saitko sieltd kaiken tarvittavan in-

formaation tyon aloittamista varten?

Saitko jo ennen tydsuhteen alkua ennakkomateriaalia tyopaikkaan liittyen?

Perehdyttiminen tyosuhteen alussa
Millainen oli ensimmaisen tydpédivian ohjelma?
Kuka/ketké toimivat perehdyttdjind?

Jaettiinko perehdyttdmisen yhteydessd materiaalia? Toimiko materiaali onnistuneesti

apuna perehdytysprosessissa?

Saitko tietoa alussa tarpeeksi vai tuliko sitd litkkaa?

Perehdyttiminen organisaatioon
Mitd asioita organisaatiosta tuotiin esille? Yhtion tavoitteet, visio, missio?
Mainittiinko toimialan lainsdddannosté tai henkilostopolitiikasta mitdian?

Miten asiakkaan toimintaan ja asiakkaan palveluun keskittyva perehdytys onnistui?



Perehdyttiminen tyosuhteeseen

Miten tydajoista, tauoista ja poissaoloista kerrottiin?

Tiedotettiinko tyoterveyshuollon toiminnasta tarpeeksi hyvin?

Miten ty6vilineisiin (tietokone, puhelin, kulkukortti) perehdyttiminen sujui?
Kerrottiinko matkustussddnnosté tarpeeksi kattavasti?

Miten palkanmaksuun liittyvisté asioista (verokortti, pankkitili, palkanmaksupdivé)

informoitiin?

Perehdyttiminen tyotehtiviin
Miten perehdyttiminen tyotehtaviin alkoi?

Miten kauan ty6tehtdviin keskittyvé perehdyttdminen kesti? Oliko ajanjakso liian ly-

hyt, sopiva vai liian pitka?

Oliko opastus tyontekoon sopivan tempoista?

Perehdyttiminen tyoyhteisoon
Miten tydkavereihin ja tyGympéristdon tutustuminen tapahtui?

Millainen mielikuva tilanteesta j&i?

Perehdyttiminen tyoturvallisuuteen
Miten sinua perehdytettiin tyoturvallisuuteen?

Kerrottiinko mahdollisista varauloskdynneisté ja hilytysjarjestelméastd?



Jérjestettiinkd paloharjoituksia ollenkaan?

Perehdyttiminen tyohyvinvointiin ja ergonomiaan

Miten ty6hyvinvointi on otettu huomioon tydpaikalla?

(esim. litkuntasetelit/taukojumpat/tyky-paivit)

Onko ergonomiaan keskitytty ollenkaan? Milld tavalla?

Perehdyttiminen myohemmin
Miten perehdyttamistd seurattiin? Vai seurattiinko ollenkaan?
Jérjestettiinko palautekeskustelu?

Jos tyotehtdvit jossakin vaiheessa muuttuivat, miten uusiin tehtdviin perehdytettiin?

Kehuja ja kehitysideoita

Onko mitddn mité toivoisit perehdyttimisen tueksi?

Mitkd asiat perehdyttdmisessé olet kokenut ensiarvoisen térkeiksi?
Mitka asiat perehdyttdmisessé olet kokenut turhiksi?

Mitka olivat erityisen onnistuneita aihealueita perehdyttdmisessa?
Mitka olivat huonosti sujuneita aihealueita perehdyttdmisessi?

Muuta mainittavaa?



LIITE 2. Perehdyttimisen muistilista



