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Tissa opinnidytetyossi on kuvattu SOK IT-palvelut -yksikon yhteisen perehdytysmallin
suunnittelu ja toteutus. Varsinainen tyo toteutettiin projektina SOK:1la ja tassd opinniy-
tety6ssd on kerrottu projektin eri vatheista seki lopputuloksista. Opinnaytetyo sisiltda
alukst teoriaosuuden, jossa kerrotaan perehdyttdmisen tavoitteista ja merkityksestd seké
asiantuntijoiden perehdyttimisestd ja oppimisesta. Taman jilkeen on esitelty lyhyesti S-
ryhmid, SOK:ta sekid [T-palveluiden yksikkod. Seuraavaksi kerrotaan syistd projektin
aloittamiselle ja projektin etenemisesti ja lopuksi projektin lopputuloksista.

Perehdyttimisen taso on ollut hyvin vaihteleva SOK I'T-palveluiden er1 yksikoissi. Pro-
jektin tavoitteena oli tuottaa toimintamalli, joka takaa kaikille uusille tyontekijoille hy-
vin perehdytyksen yksikosti riippumatta. Tyo rajattiin koskemaan vain IT-palveluiden
yksikkod, johon kuuluu noin 180 tyontekijad. Tyo toteutettiin projektityona padsaantoi-
sesti vuoden 2013 huhti -joulukuussa. Projekti kuitenkin paitettiin virallisesti vuoden
2014 puolella. Projektiryhméin kuului yhteensi 14 asiantuntijana tai esimichend tyos-
kentelevaa henkilod. Projektiryhmi kokoontui kahden viikon vilein projektikokoulksis-
sa ja timan lisiksi projektia vietiin eteenpiin kokousten vilissa niin yksiléind kuin pa-
reittain.

Projektin lopputuloksena voidaan pitda kahdeksaa eti kokonaisuutta, jotka yhdessa
muodostavat I'T-palveluiden yhteisen perehdyttimisen mallin. Perehdytysmalli koostuu
perehdytyksen muistilistasta, prosessikaaviosta, yksikkoesittelyisti, intranetiin avatuista
perehdytysosioista ja tyontekijoiden sahkoisista kidyntikorteista, yhteisistd perehdytysti-
latisuuksista, perehdyttimisen roolethin nimittimisesti seka palautekyselysta.

Projektin lopputulosten jalkautus yksikoihin ei ole toteutunut halutulla tavalla. Kaikkia
tarvittavia vastuuhenkil6itd el ole nimitetty, miki hankaloittaa perehdytysmallin kiyttoa
patvittiisessi tyossa.
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This study has described the common orientation model designing and implementation
in the Unit of SOK IT Services. The actual work was put into practice as a project in
SOK Corporation and this study describes different stages of the project and the final
results as well. The study contains a theoretical part in the first chapter where
orientation goals and the importance of expert tutoring and learning are described. In
the next chapter there is a short presentation of the S-Group, SOK Corporation and
the IT Services unit. And next the project is introduced: reasons why the project has
been started, how the project has been progressed and the final results of the project.

The level of orientation has varied in different sections of SOK IT Services. The target
in this orientation project was to create and carry out a common orientation model to
all sections in SOK IT Services which guarantees all new employees a good
orientation. The study deals only with the Unit of IT Services which includes
approximately 180 employees. The study was put into practice as a project mainly
from the beginning of April to the end of December, 2013. However the final results
were completed early this year. The project group consisted of 14 experts and
executive employees. The project group had a team meeting every other week and in
addition there was individual and pair work during the project.

As a final result of the project can be considered eight different entities which together
form a common IT Service orientation model. This orientation model consists of a
checklist of orientation, a process schedule, a presentation of the unit, orientation
pages in internal network, electronic business cards, common orentation for
employees and call for orientation roles as well as a feedback questionnaire.

However in this project practical implementation of the project outcomes of units have
not been achieved as desired. All the necessary persons in charge have not been
appointed that is why it makes it difficult for us to bring into use the orientation model
at daily use.
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1 Johdanto

Perehdyttimiselli tarkoitetaan uuden tydntekijan ohjausta hinen aloittaessaan uusissa
tehtivissid. Perehdyttimisen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekyjille ruttavit val-
miudet tyotehtivien hoitamiseen. Perehdytykseen voi kuulua esimerkiksi titmin ja of-
ganisaation esittelyd, omien tyotehtivien opastusta seki sidostyhmien tunnistamista.
Kun perehdyttiminen hoidetaan mallikkaasti, se antaa hyvin kuvan yrityksesta ja tyon-
tekijd saadaan hed tuottavaan tydhon. Uudesta tyontekijdsti saadaan nopeammin hy6-
tyd kun perehdytys on suunniteltu huolellisesti. Huonosti toteutettu perehdyttiminen
saattaa pahimmassa tapauksessa heikentid yrityksen asemaa ja se voi johtaa jopa talou-

dellisiin menetyksiin.

Tissd opinndytetyossid on kuvattu tyopaikallani toteutetun perehdytysprojektin kulku ja
lopputulokset. Projekt toteutettiin Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnalle eli
SOK:lle padasiassa vuoden 2013 aikana. Projekti pddrtettiin virallisesti kuitenkin vuoden
2014 puolella. Toimin projektissa projektipdillikkonid ja projektiryhmaan kuului lisak-
seni 13 asiantuntjana tai paallikkona tydskentelevad henkiléd. Esimieheni, konsernin
tietohallintojohtaja Raimo Mienpid, nimittd minut projektipaallikon rooliin huhtikuussa
2013. Opinniytetyoni ohjaajan Maria Haukan kanssa sovimme, etti kirjoitan tasta pro-
jektista opinndytetyon, silld se vastaa Haaga-Heliassa opiskelemiant HRM:n ja johtami-
sen osa-alueeseen liittyvid asioita. Projektin johtaminen on harjaannuttanut johtamisen
taitojani. Perehdyttiminen taas liittyy henkildstéhallintoon, joten aihe oli thanteellinen
opinniytety6ksi. Olen saanut arvokasta kokemusta molemmista athe-alueista ja projek-
tin vetdminen on myds vahvistanut kisitystini siitd, ettd haluan tulevaisuudessa tyos-
kennelld henkilostohallinnon tehtivissd. Olen saanut arvokasta tydkokemusta henkil6s-
tohallinnon tehtidvistd timan projektin myotd ja se varmasti edesauttaa minua saamaan

toita HR:n alalta.

Joissakin IT-palveluiden yksikdissd perehdyttimistd on nykytilanteessa toteutettu huo-
nosti. Perehdyttimiselle ei ole selvdd suunnitelmaa tai mallia ja perehdytys on ollut riip-
puvainen siitd, miten uuden tyontekijin esimies on perchdytyksen hoitanut. Yksikon
johto on saanut negatiivista palautetta perehdytyksisti muun muassa tyOtyytyvaisyys-

kyselyiden avulla. Yksikon tyontekijoiltd pyydettin nimetontéd palautetta yksikon toi-



minnasta ja yhdekst kehityskohteekst nousi henkildston koulutus ja perehdyttiminen.
Osittain timin johdosta yksikdssd kiynnistettiin projekti yhteniisen perehdytysmallin

suunnittelulle ja toteuttamiselle.

Estmieheni seka virallisestt projektin toimeksiannon tlannut IT-paéllikks Juha Kiisk
ovat tukeneet minua timin projektin ja opinnaytetyon kirjoittamisen aikana. Samoin
olen saanut ohjausta I'T' Project Management Officen vetdjalta, Vesa Koskiselta, pro-
jektin lapiviemisen kanssa. Projektin onnistuminen oli my0s yksi henkilékohtainen tu-
lospalkkiotavoitteeni. Tami projekti oli tyopaikallani enstimmiinen laatuaan, jossa toi-

min projektpaillikon tehtivassa.

1.1 Aihe ja tavoite

Projekti koski SOK I'T-palvelut -yksikén yhtendisen perehdytysmallin suunnittelua ja
toteutusta. Tama opinniytetyo et ole projektin varsinainen tuotos, vaan tissi opinndy-
tetyOssa on kerrottu, mitd varsinaisessa projektissa tehtiin ja mitka olivat projektin lop-
putulokset. Opinnaytetydssi on myos kerrottu perehdyttimisen teoriasta seka esitelty
lyhyesti organisaatio, jossa perehdytysprojekti toteutettiin. Pidasiassa tissa opinniyte-
tyossa on kuvattu projektin eteneminen seka projektin tulokset. Opinniytetyo on rajat-
tu siten, ettd sini ei kisitelld projektityoskentelyn teoriaa, etkd muita tydnantajan tarjo-
amia koulutustilaisuuksia. Varsinaisen projektin tavoitteena olt suunnitella yhtendinen
perchdytysmalli SOK I'T-palvelut -yksikolle seké varmistaa sen kiyttdonotto yksikoissi.
Myos vastuuhenkiloiden nimitykset ovat tirkedssd roolissa projektin onnistumisen
kannalta. Projektin paittymisen jilkeen minut on nimitetty I'T-palveluiden yhteisen pe-
rehdytysmallin vastuuhenkilokst. Jatkossa vastuullani on mallin kehittiminen seki seu-

ranta. Toimin tissa tehtidvissa nykyisten tyotehtivient ohella.

1.2 Produktityyppinen opinniytetyo

Tissd opinniytetyossi on kiytetty perinteistd produktityyppista eli toiminnallista toteu-
tusta. Toisin sanoen tyossi kuvataan miten perehdytysprojekti ja sen eri vatheet ja lop-
putulokset on SOK I'T-palveluissa toteutettu. Opinnaytetyota on kirjoitettu seki pro-
jektin atkana ettd sen jilkeen. Opinniytetyo ei ole ollut sidoksissa varsinaiseen projek-

tiin, vaan ne on pidetty erillddn. Projektin varsinainen dokumentaatio on tehty SOK:n

(S



valmiistin dokumenttipohjiin. Opinnaytetyd on tehty Haaga-Helian maarittelemille

dokumenttipohjalle.

Projektissa olen kiyttinyt tieteellisend metodina osallistuvaa havainnointia. En ole ollut
vain ulkopuolinen havainnoija, vaan itse mukana toteuttamassa projektia aktiivisena
toimijana. Oma roolini on ollut toimia projektin projektipéillikkoni, jolloin olen pais-
syt vatkuttamaan projektiin, sen etenemiseen ja lopputuloksiin. Olen kuitenkin ollut
lasna projektikokouksissa kahdessa persoonassa, toisaalta osallistujana ja toisaalta seu-
raajana. Osallistuvan havainnoinnin aikana tapahtuvassa kommunikaatiossa ei ole pel-
kastain kyse vain kielellisestd havainnoinnista, vaan my0s eleiden, ilmeiden ja liikkeiden
avulla tapahtuvasta kommunikoinnista. Olen kerinnyt projektin liittyvaa tietoa muilta
projektiryhmiin jiseniltd muun muassa projektikokouksissa seki erilaisia tehtivid anta-

malla. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006.)

2 Perehdyttamisen teoriaa

“Tyonopastuksen ja perehdyttamisen mallethin on pitkdin vaikuttanut niin sanottu
taylorilainen kisitys tyosti, jonka mukaan on l6ydettivissa yksi, paras malli toteutraa
ty6 ja jossa tyon suunnittelu ja toteuttaminen on erotettu toisistaan.” (Kjelin & Kuusis-

to 2003, 36.)

Perehdyttiminen koskettaa kaikkia tyopaikkoja ja organisaatioita seki jokaista tyonteki-
jad, joka vathtaa ty6tehtividdn joko yrityksen sisalla tai siirtyy kokonaan toiseen yrityk-
seen. Perehdytysti tarvitaan myos silloin, jos tydmenetelmit vaithtuvat samassa ty6-
paikassa tai tyontekijd on ollut pitkdin poissa toisti, esimerkiksi sairasloman tai perhe-
vapaan vuoksi. Perehdyttiminen ja tyénopastus ovat tirkeimpii tyopaikoilla toteutetta-
via koulutuksia. Hyva perehdytys on perusedellytyksend tyénteolle. Nykydan on taval-
lista, ettd tulokkaille jarjestetdan edes jonkinnikoinen perchdytys heidin aloittaessaan
uudessa tyopaikassa. Perehdytysten taso vaihtelee kuitenkin suuresti yritysten vililld ja
jopa saman yrityksen eri osastojen sisilld. Joissakin organisaatioissa perehdyttiminen
tarkoittaa kaytinnossa lyhytkestoista yrityksen ja thmisten esittelyd ja tyopisteen osoit-
tamista. Toisissa organisaatioissa perehdytys taas on moniportainen, tiukasti ohjattu

prosessi, jonka tavoitteena on, ettd tulokas omaksuu tismilliset ja yhtendiset toiminta-



tavat. Olipa organisaation valinta perehdytyksen tasolle miki tahansa, on vihdinenkin
perehdyttiminen parempi ratkaisu kuin perehdyttimisen laiminlyonti kokonaan. (ISjelin

& Kuusisto 2003, 9, 35.)

Perehdyttimisajattelu on laajentunut koskemaan varsinaisen tyon lisiksi tyOGympiristoa.
Perehdyttiminen keskittyy kuitenkin padsdintoisesti tyon hallintaan etké yksilon kehit-
tymiseen. Perehdytys ymmirretaidn lahinna uusia tyontekijoitd koskevakst henkilosto-
hallinnolliseksi osa-alueeksi sen sijaan, ettd se olisi osa tavoitteellista henkiléstojohta-

musta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Perehdyttimisen pitiist olla muutakin kuin pelkka tapahtuma, jossa kiydain lip1 kiy-
tinnon asiat perehdyttdmisen muistilistan avulla. Perehdyttimisti el saisi lahestyi liian
kapea-alaisesti, mika tarkoittaa kiytinndssa yksiselitteisten toimintamallien tarjoamista
ja opastusta tyovilineiden kiyttoon. Kiytinnon asiat ovat tirkeita ja tarpeellisia, mutta
tybnopastus on kuitenkin vain osa perehdyttimisprosessia. Perinteistd perchdyttimis-
mallia kutsutaan siilyttiviksi perehdyttamiseksi sen yksipuolisuutta korostavan tavoit-
teen vuokst. Tyon laatu seki tyGrurvallisuus- ja tydsuojelunikokulmat korostuvat tyo-
opastusta painottavassa perehdyttimisessi. Perehdyttimisessd tapahtuva oppiminen voi
my6s olla pitkille sopeutuvaa oppimista, joka on mahdollista ilman yhteisid tavoitteita

ja nithin liuttyvid tunteita. (Ijelin & Kuusisto 2003, 36—37.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla yritys pyrkii saamaan
uuden tyontekijin sopeutumaan mahdollisimman joustavasti uuteen tyohon ja tyoym-
pitistoon. Hyvin perehdyttimisen avulla uust tyontekijia oppit tuntemaan uuden tyo-
paikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja litkeidean seké tyopaikan toimintaperiaatteet ja
toimintatavat. Lisdksi tyontekijd oppil tuntemaan tyopaikkansa asiakkaat, kollegat ja
esimichet sekd tybhonsd kohdistuvat odotukset ja ymmirtad oman vastuunsa koko tyo-

yhteison toiminnassa. (Helsild 2009, 48; Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Mikéin organisaatio ei vol menestyd nykypaivin kilpailussa ja kehittyd muuttamatta
toimintatapojaan. Uusi tyontekija palkataan auttamaan ytitystd, el opettelemaan perin-
teisia tapoja, jotka saattavat kahlita vanhempienkin tyontekijoiden luovuutta. Uusien,

luovien ratkaisujen l6ytiminen vain perinteen kautta ulkopuolinen mformaatio torjuen



on litan hidas, kallis ja ty6lds tapa menestymiin pyrkiville organisaatiolle. Perehdytta-
misen toteutus erottelee hyvit yritykset vihemmin hyvistd. Merkittavitkaan koulutus-
panostukset eivit anna yritykselle hyotya, mikili henkil6std on turhautunutta ja huo-

nosti motivoitunutta. Henkiloston asennoitumiseen vaikuttaa oleellisesti se, miten yri-
tyksessi kisitellddin uutta, vaihtoehtoista tietoa. Aikaisempien kokemusten perusteella

yrityksestd ja sen esimiehisti muodostettujen kisitysten muuttaminen on usein erittiin

vatkeaa. (Helsild 2009, 50.)

2.1 Perehdyttimisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttimisen perustarkoituksena on auttaa uusia tyontekijéita tulemaan yhteison
toimiviksi jaseniksi mahdollisimman pian. Perehdyttimisen viliton tavoite onkin antaa
uudelle tyontekijille perusvalmiudet tyénsi suorittamiseen. Perchdyttimisen tarkoituk-
sena voidaan myo6s pitdd tyontekijin epdvarmuuden vihentimistd ja mahdollisten uusi-
en tilanteiden synnyttimien jannitystilanteiden, virheiden ja viirinkisitysten poistamis-
ta. Lisiksi perehdyttimiselld tavoitellaan ty6n oppimisen nopeutumista sekid tydsuori-
tuksen ja tuottavuuden parantamista. Perchdyttimiselld voidaan vaikuttaa myos tyossa
vithtymiseen ja vihentdi tyontekijoiden vathtuvuutta seki sitouttaa henkild uuteen ty6-

paikkaansa. (IKjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Yksi perehdyttimisen ja tydnopastuksen tavoitteista on aikaansaada kattava sisiinen
malli tyostd. Sisiiselld mallilla tarkoitetaan thmisen ulkoisesta ympiristosta rakentamaa
sisdista vastiketta, joka sisiltdd esimerkiksi kisityksia asioiden keskiniisistd suhteista ja
niiden kehityksestd, ennusteita sekd toimintatapoja. Sisdiset mallit ohjaavat thmisen
kaikkea toimintaa. Mallethin vaikuttavat tiedon ja oppimisen lisiksi tunteet ja arvot.
Tyonilo ja tyytyviisyys tydsuoritukseen synnyttivit henkilolle erilaisen sisdisen mallin

kuin jatkuvat negatiiviset kokemukset. (Lepistd 2004, 57-58.)

Petehdyttimisen ja tyonopastuksen tarkoituksena on valmentaa uusi tyontekyji tyoteh-
taviinsd seka tutustuttaa hinet tydympiristoon, tydoloihin, koko organisaation ja oman
tyOyhteison tavoitteisiin ja toimintaan sekd niita koskeviin muutoksiin. Perehdyttamisen
tavoitteena on antaa uudelle tydntekijille perustiedot tyopatkasta ja mahdollistaa tulok-

kaan myoOnteinen asennoituminen tyoyhteiséon. Tavoitteena on my6s luoda hyvi yh-

un



teistyd uuden henkilon ja hinen esimichensi ja tyotovereidensa vilille, lyhentdd oppi-
misaikaa, poistaa epavarmuutta seki vihentid virheitd, tapaturmia ja muita ty6sti joh-
tuvia haittoja, jotka voivat atheutua tydympdriston ja tyotehtivien huonosta tuntemises-
ta. Hyvin perehdyttimisen tavoitteena on turvata tyoyhteisén toiminta nyt ja tulevai-

suudessa. (Lepistd 2004, 58.)

2.2 Perehdyttdmisen merkitys tydyhteisolle ja uudelle tydntekijille

Olennaista thmisen tydssid jaksamiselle on, ettd hin osaa tehtivinsi ja tydt sujuvat toi-
votust. Jos oma osaaminen ei ylli odotusten ja vaatimusten tasolle, ty6 voi kiyda kes-
tamattomaiksi tyontekijille. Hyvi perehdyttiminen tukee yrityksen toiminnan jatku-
vuutta, kehitysti ja organisaation uudistamiskykyé sekd ihmisten osaamista ja hyvin-

vointia tydssidn. (Valpola & Aman 2008, 3.)

Perehdyttimisen ja tydnopastuksen merkitys uuden henkildn tyémotivaatioon, tyén
tuloksiin, ty6turvallisuuteen ja tyoyhteison kaikinpuoliseen hyvinvointiin on kistaton.
Kysymyksessi on monivaiheinen oppimistapahtuma, jossa pyrkimykseni on tyon ta-
voitteiden ja otganisaaion toiminnan ymmartiminen, omien velvollisuuksien ja vastui-
den selkiyttiminen seki sellaisen tyon kokonaiskuvan luominen, ettd sen avulla voi
suoriutua tyotehtivistd. Perehdyttimiseen ja tydnopastukseen osallistuu tyypillisesti
useita tydpaikan henkil6itd. Sen vuoksi yhteistyd perehdyttijien kesken on valttimiton-

ta. (Lepisto 2004, 56.)

Seki tyontekiji, esimies ettd organisaatio hyotyvit uuden tyontekijan hyvisti perehdyt-
tAimisesti ja tyonopastuksesta. Uusi tyontekija hydtyy perehdyttimisesta, koska epa-
varmuus ja jannitys vihenevit. Siten myos sopeutuminen tydyhteis66n helpottuu. Tyo
on alusta alkaen sujuvampaa, kun ty6 opitaan tekemain kerralla oikein ja virheet huo-
mataan ajoissa. Uuden tyontekijan kyvyt tulevat paremmin esille hyvin perehdyttimi-
sen ansiosta ja tulokkaan mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat. Myos
ammattitaidon kehittyminen ja ty6ssd oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat. Uuden
tyontekijin on mahdollista saavuttaa laatutavoitteet ja normaali ansiotaso nopeammin
hyvin perehdyttimisen ja tydnopastuksen ansiosta. Tyontekijin lisiksi myos esimies

hyo6tyy hyvistd perehdyttamisestd, koska uusi tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja



paremmin. Tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu ja yhteistyolle muodostuu vahva
perusta. Esimiehen atkaa sadstyy vastaisuudessa, jos perehdyttiminen on kunnolla, etki
perusasiothin tarvitse jatkossa palata. MyOs organisaatio hyotyy uuden tyontekijin pe-
rehdyttimisesti, koska tyon tulos ja laatu paranevat. Asenne tyopaikkaa ja tyoti koh-
taan muodostuu myonteiseksi. Virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien méaara vi-
henee ja hivikin miird on vihiisempi. Poissaolot tyopaikalta vihenevit seka vaihtu-
vuus tyontekijoiden keskuudessa pienenee. Tyovilineiden ja kaluston huolto helpottuu,
eli syntyy kustannussiastoji. Hyvin hoidettu perehdyttiminen parantaa yrityskuvaa ko-
konaisuudessaan. (Lepistd 2004, 56-57.)

Kuviossa 1 on esitetty tyontekijan kehittymisen elinkaart. Y-akselilla on tyontekijin
ammattitaidon kehitys ja X-akselilla ajan kuluminen. Tyontekijan ammattitaito perustuu
koulutuksen lisiksi perehdyttimiseen. Kun perusasiat ovat kunnossa, voidaan siirtyi
varsinaiseen tyonopastukseen, joka perehdyttia itse tyOprosessethin ja tyOskentelyta-
poithin. Huippuammattitaitoon kehittyminen on vuorossa seuraavana ja ajan kuluessa
tyontekijille tulee valmius uusiin haasteisiin ja kilpailukykyiseen ammattitaitoon jatku-

van kehittymisen myoti.

Ammattitaito

Aika

Kuvio 1. Tyontekijin kehittymisen elinkaari



2.3 Perehdyttdmisen roolit

Niin esimiehelld, perehdyttdjalld, tydnopastajalla kuin tyéyhteisolla on kullakin oma
tirked tehtdvinsi ja roolinsa perehdyttimisessi. Perehdyttimisen suunnittelusta ja to-
teuttamisesta vastaa viime kidessa uuden tyontekijan lahiesimies. Tavallisestt perchdyt-
timisen suotittavat esimies ja tyotoverit ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti yh-
dessi. Esimies vastaa tydnopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Esi-
mies voi vasta opastuksesta itse, delegoida sen ennalta sovitulle perehdyttajalle tat jar-
jestii erillisen koulutetun tybnopastajan. Esimies el aina pysty itse opastamaan uutta
tulokasta, koska hin el valttimitta osaa kyseisid tyotehtivid. Esimiehella on kuitenkin
vastuu opetuksen asianmukaisuudesta. Esimiehen tehtiviin kuuluu my6s valmentaa
muuta tyoyhteiséd kertomalla uudesta tulijasta muille ja varmistaa siltiakin osin perehdy-

tyksen toteutuminen. (Lepistd 2004, 58-59.)

Kiinnittiessiin huomiota uuden tyontekijan perehdyttimiseen, esimies vihentaa it-
seensi myohemmin kohdistuvia paineita. Esimichen ei kannata delegoida perehdytti-
mista itseltidn kokonaan pois, eikd varsinkaan jittad perehdyttimista tekemitti. Pereh-
dyttiminen on osa johtamista. Esimies voi hyodyntid ainutlaatuisen tilaisuuden suun-
nata tyontekijin tyoskentelyid kohti organisaation tavoitteita. Jos esimies et ole mukana
perehdytyksessi, han voi aitheuttaa vahinkoa tyontekijin ja itsensa keskinaiselle suhteel-
le jattamilla tyontekijin huomiotta. Monen esimichen mielesti yhden kokonaisen tyo-
piivin varaaminen uuden tyontekijin kanssa kiytiviin keskusteluthin on paljon vaadit-
tu. Sitd tulisi kuitenkin ajatella mahdollisuutena vilittad tietoa ja ohjata uutta tyontekijaa.
Ennen kaikkea se antaa kuitenkin esimichelle mahdollisuuden luoda henkil6kohtainen
suhde uuteen alaiseensa. Esimichen tavoitteena on perchdyttijina varmistaa tulokkaan
tydn kytkeytyminen strategiaan, kartoittaa hinen osaamisensa. Perehdytys luo edelly-
tykset keskindiselle yhteistyolle niin tiimissi kuin uuden tyontekijan ja esimiehenkin
kesken. Esimiehen perehdyttdjin taidot ovat verrattavissa johtamistaitothin. Esimiehen
tehtivind on helpottaa uuden tydntekijan sitourumista ja luoda ympiristoon riittivasti
selkeytti ja drsykkeitd. Lisdksi esimies huolehti siitd, ettd ohjaus jittaa tilaa jaa innova-
titviselle toiminnalle. Esimichen liian tiivis alaisen tyossid mukanaolo voidaan helpost

my0s kokea turhana kidesti kiinni pitimiseni. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188-192.)



Tyopaikalla voi olla erikseen nimetty yleisperehdyttiji, joka on usein pitkdan talossa
ollut tyontekija, joka tuntee kaikki ja jonka katkki tuntevat. Yleisperehdyttijin perus-
ominatsuutena tulisi olla posititvinen suhtautuminen tyopaikkaan, tyétehtavain ja tyon-
antajaan. Hanella tulist olla my6s kannustava ja rohkaiseva asenne. Perehdyttijan rooli
on toimia tukthenkilona tydympiristossa ja yhteistyoverkossa. Hyva perehdyttaja on
useimmuiten kohtuullisen kokenut tyontekija, mutta muistaa miltd tuntuu aloittaa uudes-
sa tyoympatistossid. Uudelle tyontekijille voidaan myos nimeta kummi, joka on yleensi
joku kokeneemmista tyotovereista, joka tuntee tydpaikan hyvin. Uusi tyontekija vot
kidantyd kummin puoleen missi tahansa tyohon littyvissid kysymyksissi. Perehdytyksen
etenemisti voidaan seurata kummin kanssa ja samalla tukea henkilon sosiaalistumista
uuteen tyopatkkaan. Asiantuntija- tai johtotehtivissa tyoskenteleville nimetty kummi et
ole lainkaan lioiteltua. Kummin tehtavini on saada mahdollisimman vihiin ne joka-
pitvaiset tilanteet, joissa uusi tyontekiji tuntee itsensi avuttomaksi. Kummi onkin uu-
den tyontekijin opas arjen uudessa maastossa. Mys sihteeri tal assistentti on usein
uudelle tyontekijille yksi tydpaikan tirkeimmistd henkilistd. Ammattitaitoinen assis-
tentti on hyvin perlli tyopaikan arkikiytinnoistd, osaa kiyttdd tyovilineitd monipuoli-
sestl ja tuntee tyOpaikan ithmiset. Assistentti on oman ammattinsa kautta tottunut ajat-
telemaan asioita muiden nikokulmasta. On suositeltavaa, ettd sthteerilld tai assistentilla
on selkedsti sovittu rooli uusien tyontekijoiden vastaanotossa. Sthteert tai assistenttt
todennikoisesti huolehtit heisté joka tapauksessa, joten julki lausuttu rooli on selkedm-
pid, motivoivampaa ja palkitsevampaa. (Lepisto 2004, 59; Kjelin & Kuusisto 2003,
186-195.)

Mentorointi on menetelma, jossa tyontekijit oppivat toinen totsiltaan. Sen suosio on
kasvanut viimeisen vuosikymmenen aikana. Mentoroinnin suosio littyy atkuisille tyypil-
listen oppimistapojen tiedostamiseen ja hyddyntimiseen. Enid el niinkddn suosita pe-
rinteisid kursseja ja luentoja, vaan on todettu, ettd oppiminen onnistuu parhaiten teke-
malld ja otvaltamalla itse, kun oppija voi edetd omassa tahdissaan ja omalla tavallaan.
Oppimista edesauttaa my0s se, kun oppimiseen on selvid henkilokohtainen tarve. Men-
tori auttaa tyontekijaa kehittymadn antamalla tietoa erilaisista vaihtoehdoista. Mento-
rointi on ennen kaikkea kehittivd vuorovaikutussuhde ja linjaorganisaation ulkopuolella
tapahtuvaa toimintaa. Se auttaa henkil6a kehittymiin osaamisen, tydsuotitusten tai ajat-

telun alueella. Mentorointi on satja prosesseja, jotka edesauttavat suhteen syntymista ja



sen tolmimista ja tukemista. Mentotin ja mentoroitavan vilille tulisi syntya kehittivi,
huolehtiva, osallistuva ja auttava vuorovaikutussuhde, jossa toinen tyontekiji investot
aikaansa, tetimystéin ja vaivannikdd, lisitikseen toisen tyontekijin kehittymistd. Men-
torointi onkin organisaation sisdisend toimintana kahden tyontekijin vilinen luotta-
muksellinen suhde, joka perustuu molempien kehittymishaluun organisaation tavoittei-
den suunnassa. Mentorointi on siis prosessi, jossa esimies-alaissuhteen ulkopuolella
olevan tyontekijin, eli mentorin, vastuulla on huolehtia toisen tyontekijin, eli mentoroi-
tavan, urasta ja kehittymisestd. Mentori on mentoroitavaa kokeneempi, mutta ei vilt-
tamattd tata korkeammalla tasolla organisaatiossa. Yritykset ovat kehittineet omia men-
torointiohjelmiaan, joissa mentorointiin on liitetty systematikka ja ympirille on kehitet-
ty rakenne ja prosessit. Niiden avulla esimerkiksi valitaan mentorit ja valmennetaan
heidat tehtivaansi. Organisaatioissa voidaan my6s mitata eri tavoin mentoroinnin hyo-
tyjd. Mentorointiohjelmien pituuksista ei ole olemassa mitiin yleisohjetta. Ne voivat
kestid muutamasta kuukaudesta useisiin vuosiin riippuen siitid mitd, kenelle ja miten

mentorointa toteutetaan. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 7-17, 57.)

Tutorin ja mentorin erona on se, ettd tutorin odotetaan neuvovan, opettavan tai tuke-
van tyontekijid jossakin selviist rajatussa tehtdvissi tai tehtivialueella. Tutor on yleen-
si jonkun tietyn alueen erikoisosaaja ja paras henkild kertomaan kyseisesti tehtivi-
alueesta. Monest perehdyttiminen antaa tutorille itselleen mielekastd vathtelua omiin
tyotehtiviin. Nimittiminen antaa myos huippuosaajille mahdollisuuden hyddyntia
omaa osaamistaan tehokkaast. Jos perchdytettdvia on paljon, on tutorin nimeidmisesti
se hyoty, ettd kaikki tietdvit, keneltd kysyd neuvoja tietyssi asiassa. Tyoyhteison kannal-
ta tutotin nimeiminen on tehokasta, koska se vahvistaa edullisestt ja konkreettisesti

koko tyoyhteistn osaamista. (Viitala 2013, 197.)

Yritykselld voi olla kdytéssidan omia tai ulkopuolisia kouluttajia. Kouluttajia on erilaisia
ja koulutuksen taso dippuu kouluttajan omasta osaamisesta ja mielenkiinnosta kysei-
seen aiheeseen. Hyvikin kouluttaja taantuu, mikili hin kouluttaa samoja sisiltoja ker-
rasta toiseen tekemittd mitddn muutoksia. Hyvé kouluttaja osaa muuttaa toimintaansa
yleison mukaan. Ex asioiden valmennukseen sopivat eripituiset ja eri tyyliin pidetyt
koulutukset. Jos uudella tydntekijalld on liian monta koulutusta perakkiin, niiden teho

kirsii, eikd oleellinen koulutussisaltd jad mieleen. Hyvi koulutus tuottaa uudelle tyonte-
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kijille oivalluksia ja oppimista, joka muuttuu myShemmin osaamisekst. (Kottesuo 2010,

10-48.)

2.4 Hyvin ty6hon perehdyttdmisen péddkohdat

Perehdyttimisen valmistautumiseen kaytetty aika sdéstid paljon aikaa itse perehdytta-
misvaiheessa. Myonteinen ensivaikutelma syntyy thmisten vilisestd vuorovaikutuksesta
ja luo hyvin perustan tyoyhteisolle. Uusi tyontekijd uskaltaa hel]pommin keskustella,
kyselld ja tatttua asioihin, kun hin tuntee olevansa tervetullut tyopaikkaan ja -yhteis6on.
Kielteinen ensivaikutelma luo vain pahan mielen. Se luo kitkaa, jonka korjaaminen voi
olla hyvin hidasta ja ty6lasti tai jopa mahdotonta. Vihiankin suuremman yrityksen kan-
nattaa systematisoida perehdyttimistoiminta, maarittdd perehdyttdjit etukiteen ja var-
mistaa perehdytyksen onnistuminen. Vaikka jokainen tyontekiji ottaa vastaan rajallisen
miirin tietoa kerrallaan, kannattaa uudelle tyontekijille antaa omakohtaista tutustumis-
ta varten yritykseen liittyvii kirjallista aineistoa. Ne voivat olla esimerkiksi vuosikerto-
muksia, tiedotteita, tuote-esitteiti ja normaaliin toimintaan liittyvid ohjeistoja. Suullista
vuorovaikutustilannetta ei kuitenkaan voida korvata kitjallisilla materiaaleilla. (Helsila

2009, 48; Kangas & Hiamalainen 2007, 9.)

Perehdyttiminen on prosessi, jonka tulee olla samanaikaisesti seka ainutkertainen etta
yhdenmukainen. Ainutkertaisuus ilmenee kiinnostuksena uutta tyontekijad kohtaan
seki yksilolliseni kohtaamisena. Yhdenmukaisuus tarkoittaa sitd, ettd kaiklki perehdyt-
timisestid huolehtivat toteuttavat perehdyttimisté yrityksen arvojen ja strategtan mukai-
sesti, samaa laatutasoa tavoitellen. Yrityksella tulisi olla kattava, yhtendinen perchdyt-
timisjitjestelmi, joka tatjoaa perehdyttijille mallin perehdyttimisprosessista, perehdyt-
timisen vilineet sekd tukea ja valmennusta perehdyttimiseen. Keskeista on yhteinen
kasitys perehdyttamisen tavoitteista ja toimintatavasta. Yrityksen henkilostotoimi on
usein organisaatiossa perehdyttimisprosessin omistaja ja vastaa prosessin toimivuudes-

ta ja ennen kaikkea sen kehittdmisestd. (ISjelin & Kuusisto 2003, 193-194.)
Hyvi perehdyttiji luo ensin kokonaiskuvan ja kertoo perehdyttimisvaiheen alussa,

mitd on suunnitellut, miti asioita aikoo kisitelld ja miten sen tekee. Perehdytettavit

asiat liitetdan yhteen isoon kokonaisuuteen. Optimaalinen oppimistilanne on sellainen,
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jonka tavoitteina ovat seka uuden tyontekijin oman tyon hallinnan lisidntyminen etta
hinen littymisensi tyoyhteison jiaseneksi. Myos perehdyttimisen jaksottaminen on tir-
kedd. Pathaimmillaan perehdytys sujuu siten, ettd uusi tyontekiji saa tukea ja opastusta
tarpeensa mukaan. Tyon aloitusvaiheessa tulokas on jatkuvassa informaatiovirrassa,
minka vuoksi tiedon jakamista tulisi sddnnostelld. Fi voida mydskiin olettaa, ettd tyon-
tekijalle on hed selvaa kaikki, mitd hinelle on kertaalleen kerrottu. Perchdyttiminen
tulisi jaksottaa siten, ettid yleisemmit ja mahdollisesti tutummar asiat kiydaan lipi alussa
ja uuden opettelua ja keskittymisti vaativat asiat myéhemmin. Perehdyttdmisessa voi-
daan edeti yleisisti asioista erityisiin ja perusasioista erikoistuneeseen tietoon. Perehdy-
tys kannattaa jaksottaa varsin pitkille ajalle. Perchdytyksessi tulee ottaa my6s huomi-
oon, etti uusi tyontekijd ei vilttimitti tunne vield alan ammattislangia tat yrityksessa
kiytossi olevia lyhenteitd. Hyvi perehdytystilanne edellyttia pysdhtymista ja kuuntele-
mista puolin ja toisin. Hyvissd perehdyttimisessd uudelle tyontekijille luodaan aktiivi-
nen rooli, eli tyontekiji asettaa itselleen tavoitteita ja suunnittelee myos itse perehdyt-

tamistdian. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)

Perehdyttimiseen olisi hyoddyllistd laatia ohjelma, joka kestdd enemmin kuin muutaman
ensimmiisen tyOpiivin. Perehdyttimisjakson kesto on normaalisti lyhyimmilladn sama
kuin koeajan pituus. Yleensi tyon hallinnan saavuttaminen ja asettuminen uuteen orga-
nisaatioon kestdd vihintdin puoli vuotta. Thminen ei kykene omaksumaan suurta maa-
ria tietoa kerralla. Jos uusien asioiden lipikdyntia jaksottaa pidemmille aikajinteelle ja
osallistuttaa sithen ison joukon yrityksen henkil6itd, uusi tyontekija tutustuu samalla
vihitellen yrityksen eri yksikéihin ja tiimeihin sekd tydntekijoithin, (Viitala 2013, 194;

Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Joustava suunnitelma jintevoittdd perehdytysti. Perehdyttamisprosessille tulist luoda
etukiteen runko, aikataulu ja tyénjako. Kaytinnossi yhteisesti hyviksytyn henkilékoh-
taisen perehdytyssuunnitelman teko on kannattavaa heti ensimmaisen tychon liittyvin
orlentointikeskustelun jilkeen. Perchdyttimisprosessin sisillén rakentamisessa perus-
saannot ovat tiittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-atkaisuus seki konkreettisuus.
Tietyt asiat kuuluvat hyviin perehdyttimiseen organisaatiosta ja tehtivista riippumatta.
Lopulliseen sisaltoon vaikuttavat kuitenkin organisaation arvort, strategia ja tavoitteet

seki uuden tyontekijdn tehtivi ja osaaminen. Perehdyttiminen jakautuu kahteen toisis-
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taan poikkeavaan osaan, litketoiminnalliseen ja kiytinnolliseen perehdyttimiseen. Se
siséltdd sekd arvoja ja strategiaa edistivid ettd kiytinnon elimia helpottavia teemoja.
Perehdyttimisen sisillon kuvaaminen kattavasti on vaikeaa, mutta uuden tyontekijin
tulisi saada tietdd mahdollisimman paljon omaan tyohonsi ja asemaansa vaikuttavista
asioista. Perinteisesti organisaation intressitahot voidaan luokitellaan kolmeen osaan,
joita ovat asiakkaat, omistajat ja henkildsto. Jakoa voidaan kidyttad myos perehdyttami-

sen sisallon suunnittelussa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-202.)

2.5 Asiantuntijoiden perehdyttiminen

Esimerkiksi uusien tuotantotyontekijdiden perehdyttiminen organisaatioon ja koneiden
ja laitteiden kiyttoon hoidetaan yleisesti ottaen yrityksissa hyvin, mutta varsinkin toimi-
henkilbiden ja asiantuntijoiden opastaminen itse tyGhon saattaa olla erittdin puutteellis-
ta. Tavallisest tydprosesseista ei ole kuvauksia, joiden avulla uusi toimihenkil tai asian-
tuntija voisi opetella tydtehtavansi. Lisikst tyopaikan kokeneimmat tyontekijat, joilla on
yleensd myos suurimmat tyopaineet, eivit ehdi perehdyttimain uutta tyontekijad. Fri-
tyisest asiantuntijatyossa on vaikea mallintaa hyvia tyokaytantojd. Esimerkiksi suunnit-
telutehtivissi ja ongelmanratkaisussa vaikuttavat osaamisen lisakst myos tyontekijin
henkilokohtaiset ominaisuudet, kuten luovuus ja kognitiiviset taidot. Astantuntijan ty6
vot olla abstraktia, mielessi tapahtuvaa suunnittelua, jonka kuvaaminen toiselle on mel-
keinpi mahdotonta. Asiantuntijoiden ja avainhenkiloiden vathtaessa ty¢paikkoja, he
jattavit jalkeensd osaamisaukkoja. Tarvitaankin avoimuutta ja suunnitelmallisuutta, jotta
hiljainen tieto voidaan tunnistaa ja siirtdd sitd tarvitseville. Osaamisen siirtimiseen on
monia hyvid tapoja, kuten perehdyttiminen, tydnopastus, kokemuksen ja kontaktien
kartoitus, yhdessd tekeminen, mentorointi, valmennukset seki projektityoskentely.

(Valpola & Aman 2008, 25-27.)

Asiantuntijoiden johtamisessa on ensiarvoisen tirkeda panostaa olosuhteistin seka al-
kuotientaatioon ja antaa heille sen jilkeen tilaa toimia. Asiantuntijoilla hyva perehdyt-
timinen tarkoittaa monesti sitd, ettd perehdyttimistd annetaan vain sen verran kuin
henkild kokee tatvitsevansa. Muutoin uuden tyontekijin annetaan toimia itsendisesti ja
oman toimintamallinsa luoden. Yhi useammin asiantuntijana tyoskentelevin esimies

saattaa istua kokonaan toisessa maassa. Tallom on erittiin tirkead, ettd esimies panostaa
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vhteistyosuhteen luomiseen heti tydsuhteen alussa. Asiantuntijat odottavat esimiehil-
tdidn estmerkiksi sitd, ettid esimiehen kanssa sovitaan tavoitteista ja roolista sekd sitd, ettd
estmies pakottaa alaisensa kasvamaan ja tekemain laadukasta tyoti. Esimiehen tulee
myOs sletdd eridvid mielipiteitd, turvata riittavit resurssit sekd antaa tilaa sita tarvittaessa.
Esimiehen ei odoteta valvovan uuden tyontekijin tyota varsinkaan asiantuntijatehtivis-
si. Varsinkin kokeneemmat asiantuntijat totvovat esimicheltdan selkeitd, yhdessi asetet-
tuja tavoitteita ja samanaikaisesti riittavasti itsendisyyttd ja vapautta valita omat toimin-

tatapansa. (ISjelin & Kuusisto 2003, 188-197))

Vaikka uuden tyontekijan aktiivisuus ja itsendisyys lisddntyvit paiva piiviltd, useimmat
asiantuntija- ja johtotehtivissi olevat henkildt kokevat olevansa osittain perehtymisvai-

heessa lahes koko ensimmaisen vuoden ajan. (Ijelin & Kuusisto 2003, 205.)

Sipilin (1996, 126) mukaan yleistrendini organisaatioissa on toimihenkildistyminen.
Yksinkertatset tyot suirtyvit koneille ja tyontekijoiden tydt muuttuvat astantuntija-
tyyppisiksi. Myos henkilostorakenne toimistoissa muuttuu ja tietoteknitkan ansiosta
henkilostod voidaan vihentda radikaalisti rutiininomaisissa ja avustavissa tolmistotehti-
vissd. Henkilostorakennetta pyritidn organisaatioissa muuntamaan ammatti- ja asian-

tunttjahenkiléston suuntaan.

Astantuntijan palkkaamisessa on aina suutl riski. Uuden tyontekijidn kouluttamiseen
kuluu paljon toisten kallispalkkaisten asiantuntijoiden atkaa ja resursseja. Perehtymis- ja
koulutusvathe voi kestié jopa vuosia. Tyon abstraktisuuden vuokst saattaa kestaa kau-
an, ennen kuin todella nihdain miti uusi tyontekyja pystyy tuottamaan. Huonormmas-
sa tapauksessa uust henkil6 e1 kykene hinelle kaavailtuihin tehtivin tai lahtee yritykses-
td ennen kuin hiinen tuottava kautensa alkaa. Jos perehtymiskaust on esimerkiksi kaksi

vuotta, tulist sitd seurata vihintdan kahden vuoden tuottava kaust. (Sipila 1996, 130.)

Sipilan (1996, 141-149) mukaan perehdyttiminen sanana ei sovi asiantuntijaorganisaa-
tioon. On parempi puhua tychon ja organisaatioon kasvamisesta. Koska astantuntijaty6
on monimutkaista ja itsendistd, on mielekistd, ettd uusi tyontekija padsee mahdollisim-
man nopeasti tekemiin konkreettista ty6ta yhdessa kokeneemman tyontekijin kanssa.

Samalla uust tyontekija esimerkkien kautta omaksuu pathaiten yrityksen laatuun ja te-
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hokkuuteen tihtidvit arvot. Asiantuntijan ammattitaito kehittyy ensisijaisesti tyossi ja
vuorovaikutuksessa yksikon tai tiimin muiden tyontekijoiden kanssa. Kehittyikseen
uuden tydntekijin on ajoittain jisenneltivi tyotddn. Hyvi asiantuntija my6s huolehtii
itse omasta jatkokoulutuksestaan omalla ammattialueellaan. Uuden tyontekijin asema
saattaa olla vaikea, silld hiinen voi olla vaikea osallistua tiysivaltaisesti tydyhteisén toi-
mintaan, eivitki kokeneet tydntekijit vilttimited arvosta hinen tuoreita nikemyksiain

tai uudistusajatuksiaan. (Collin, Paloniemi, Rasku-Puttonen & Tynjili 2010, 17.)

Astantuntijuuden kehittyminen kokonaisvaltainen prosessi, jossa teotiaa ja kiytintoi ei
voida erottaa toisistaan. Ty6elimissi oppiminen onkin pitkilti luonteeltaan informaa-
lista oppimista. Se tuottaa hiljaista tetoa, joka on asiantuntijuuden keskeisin elementti.

(Collin ym. 2010, 86-88.)

2.6 Oppiminen ja seuranta

Thmiset oppivat ja omaksuvat asioita eri tavoin. Vaikka asia on perehdytetty ja opetettu,
siti ei viltrimittd ole opittu. Perehdytyksen onnistuminen, eli oppiminen varmistetaan
seurannalla. Seurannan ja arvioinnin apuna ovat muun muassa erilaiset tarkistus- ja
muistilistat, kysymykset ja keskustelut. Yksinkertainen perehdyttimisen tarkistuslista
vot olla esimerkiksi lyhyehké muistilista, johon perehdyttiji tekee merkinnin kisitelty-
dan astan. Merkinnit listaan voi tehdi esimies, perehdyttija tai vastaava. Listan voi an-
taa tiytettavikst myos perchdytettaville itselleen. Perehdyttiminen on varmistettu vasta
silloin, kun kaikki asiat listalta on perehdytetty ja niiden oppiminen ja ymmirtiminen
on yhdessi tarkistettu. Perehdyttiminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista op-
pimista, kyselemistd, keskustelemista ja kuuntelemista. Palautetta voidaan antaa puolin
ja totsin tyoskentelyn ohessa kiydyissi keskusteluissa. Tavallisia tyén lomassa kiytivia
keskusteluja kannattaa tdydentas erillisilld seuranta- ja kehityskeskusteluilla, joihin kum-
pikin osapuoli valmistautuu etukiteen. Valmisteltu ja rauhoitettu lyhytkin keskustelu
taydentdd tyon ohessa kiytivia keskusteluja ja tuo perehdyttijille ja esimichelle tietoa

astoiden sujumisesta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on scki perehdytettiville ettd perehdyttijille

tirkedtd oppimisen ja ammattitaidon kehittimiseksi. Keskustelujen my6ti kumpikin



osapuoli oppii lisidi vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden selvittimisti ja perus-
telemista sekd oman ja toisen toiminnan arvioimista. Perehdyttimiseen liittyy paljon
sellaisia asioita, joita kaikkia el tatvitse eiki edes voi oppia heti. Oppimisen ja perehdyt-
timisen onnistumista voidaan atrvioida esimerkiksi erilaisilla tietotesteilld ja kyselyilld.
Oppimisen arvioint tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tatkistetaan
sekd oppimistavoitteiden saavuttamista ettd oppimisen edistymisti, siis koko oppimis-
prosessia. Arvioinnin avulla sekd perehdyttiji ettd perehdytettivi antavat ja saavat tie-
toa siitd, miten oppiminen on edistynyt ja, mitd mahdollisestt pitdd vield opettaa ja op-
pia lisid. Arviointi on hyvi itsearvioinnin kehittimiskeino ja parhaimmillaan erinomai-
nen motivaatiokeino. Keskeisini arvioinnin kohteina perehdyttimisessi ovat luonnolli-
sesti ammattitiedot ja -taidot. Tirkeitd arvioinnin kohteita ovat lisiksi paatoksenteko- ja
ongelmanratkaisutaidot sekii oppimaan oppimisen taidot. (Kangas & Himildinen 2007,

18)

”Oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyvid, kokemukseen perustuvia muutoksia
yksilon tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja valmiuksissa, ajattelussa seka itse toiminnassa.”
Oppimiseen liittyy kyky tallentaa informaatiota ja palauttaa sitd muistiin nopeasti, pe-
rusteellisest ja tehokkaast. Oppimiseen sisltyy kyky ratkaista ongelmia seki kyky luo-
da uutta yhdistimilld informaatiota uudella tavalla. Nykyisen kisityksen mukaan ter-
veelld thmiselld oppimiskyvyn tai muistin heikkenemisen syy et ole tkddntyminen. Hie-
man vanhemmille ihmisille uusien asioiden oppimiseen on ehki varattava vihin

enemmin aikaa kuin nuoremmille (Kangas & Himaldinen 2007, 29.)

Osaaminen vanhenee niin nopeasti, ettd ainoa turva tydmarkkinoilla on valmius oppia
nopeasti uusia tyotehtivien edellyttimii tietoja ja taitoja. Elintkdisesta oppimisesta on
tullut osa tyontekijan ja organisaation arkea. Koulutus ei ole enidd pelkistiin kertata-
pahtuma vaan jatkuva prosessi. "Oppimisen organisoimisen tarkoituksena on selkeyttia
ja tukea tyOyhteison oppimista ja osaamista. Samalla esimiesty6 selkeytyy, kun oppimi-
nen ei ole hajanaista vaan jirjestelmallinen ja jatkuvasti kehittyva prosesst.” (Hokkanen,

Mikeld & Taatila 2008, 99.)

Kuviossa 2 on esitetty oppimisen kehid oppijan, eli uuden tydntekijin nikékulmasta.

Tehokas oppiminen sisiltid seki teoriaa ettd kiytintoa. Teoriasta tulokas saa uutta tie-
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toa, jota hin voi hyodyntda tydssiin. Kiytinndn tyossi uusi tydntekiji vol testata ja

kokeilla ert asioita ja saa ndistd arvion, jota voi hyodyntid tyGssdan.

Teoria

Kaytintd

Kuvio 2. Tehokasta oppimista

2.7 Projektinhallinnan viitekehys

Projektinhallinnan viitekehys kertoo perusrakenteen projektinhallinnan
ymmartamiselle. Viitekehys miirittelee projektin toimintaympariston seki
projektinhallinnan prosessit. Nama kertovat miten erilaiset projektinhallinnan prosessit
ovat vuorovatkutuksessa keskeniin. Projektinhallinnan prosesseja ovat seuraavat:
integroinnin hallinta, joka kisittdd projektisuunnitelman kehittdmisen ja toteuttamisen
ja muutosten kontrolloinnin seki laajuuden, ajan, kustannusten, laadun,

henkiléresurssien, viestinnin, riskien sekéd hankintojen hallinta. (Luomala 2009, 9-11.)

SOK:lla on oma projektinhallinnan ohjeistus, joka noudattaa yleisida projektinhallinnan
ohjetstuksia. SOK:lla on valmiit dokumenttipohjat projektin eri tuotoksille, kuten
projektikuvaukselle ja -suunnitelmalle, projektin luokittelulle ja riskianalyysille,
projektipoytakirjoille seka statusraporteille ja projektin loppuraportille.

Perehdytysprojektissa noudatettiin projektinhallinnan ohjeistusta. Osa prosesseista

17



toteutettiin hankkeen taholta ja osa oli projektin omia prosesseja. Projektissa kisiteltiin

katkkia projektihallinnan prosesseja.

3 Perehdytysprojektin liht6tilanne

Taustatietona esittelen lyhyvestt SOK-yhtymié, Suomen Osuuskauppojen keskuskuntaa
sekid varsinaista yksikkod, I'T-palveluja, jossa timia projekt toteutettiin. Tyoskentelen
itse I'T-palveluiden Yhteiset toiminnot -yksikossa I'T-assistentin roolissa. Perehdytys-
projekti toteutettiin koko IT-palveluiden yksikolle. Kerron my6s yksikon Yhteinen

suunta -hankkeesta seka syisté, jotka johtivat perehdytysprojektin kiynnistimiseen.

3.1 Organisaatio

SOK-yhtyma koostuu erilaisista ketjuohjausyksikoisti, kuten pitvittais- ja kayttotavara-
kaupan, matkailu- ja ravitsemiskaupan sekid lilkennemyymili- ja polttonestekaupan ket-
juohjauksista, tuki- ja palvelutoiminnoista, kuten Asiakkuudesta, HR-palveluista, IT-

palveluista, Lakiastoista, Taloudesta, Strategiapalveluista ja S-Tyoterveyspalveluista seka

SOK:n tytiryhtidistd. Kuviossa 3 on avattu tarkemmin SOK-yhtymin organisaatiora-

kenne.
Pidjohtaja
Sis@inen tarkastus
| I ]

Paivittiistavarakauppa | | Kayttotavarakaupan || Henkilosto Talous ja hallinto|| Asiakkuudet ja (| MaRa-kaupan

* Pt-ketjuohjaus ja ketjuohjaus ja tieto keljuotunus.
-hankinta hankinta »  SOK-yhtyman + Talous jaPalvelu- * Hotelliketjut

HR-palvelut dssd + Strategiapalvelut| * Ravintolaketjut

Polttonestekauppa * Prisma-ketjuohjaus, X

* ABC-kefjuohjaus S-market-ja . Henkiloststyon || * Rahoitus * Asiakkuus- SOK:n liike-

. pienmyymili-kt ketjupalvelut ja Lo ykaikld toiminta Oy
Vastuullisuus ja kehittaminen * Kiinteisto- : &t + Baltian ja
osuustoiminta + Sokos-ja Emotion- toiminnot * Media.yksikkd || vendijan liiketoi-
Logistiikka- ja ketiuohjaus » Jollas Instituutti * Hallintopalvelutjal| = IT-palvelut :nms;a::t':?oy
hankintayhtict - Kodin Terra-ja S ooy tiakicatalini + SOK Auto-
* Inex Partners Oy S-rauta-ketjuohjaus palvelut - Takiuwiat kauppa Oy
+ Meira Nova Oy

*  S-VerkkopalvelutOy + RekiaOy
S.Pankki Oy
S-Voima Oy Hankkija Oy
Neot Oy

Kuvio 3. SOK-yhtymin organisaatiokaavio
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SOK:n perustehtiviin kuuluu litketoimintojen kehittiminen ja niiden strateginen ohja-
us, joita hoitavat et litketoiminta-alueilla toimivat ketjuohjausorganisaatiot. SOK har-
joittaa jossain midrin omaa litketoimintaa, jolla tiydennetiin asiakasomistajien palvelu-
kirjoa seki osittain rahoitetaan tuki- ja kehittimispalveluita. SOK harjoittaa myos kan-
sainvilistd litketoimintaa lihialuilla eli Baltiassa ja Pietatissa. SOK:n lilketoimintaa hoi-

tavat aina SOK:n tytiryhtiot. (Ronkainen & Ovaskainen 2013.)

I'T-palvelut -yksikko kuuluu SOK:n tukitoimintoihin ja yksikko syjoittuu SOK-yhtymin
Astakkuudet ja Tieto -kokonaisuuden alle. I'T-palvelut -yksikko toteuttaa litke- ja tuki-
toimintojen tarvitseman S-ryhmin yhteiskiyttoisen jirjestelmituen seka katkille yhtei-
sen I'T-infrastruktuurin toiminnot. I'T-strategian toimeenpanon ohjaus, kokonaisarkki-
tehtuuri sekd I'T-alueella noudatettavat politiikat ja standardit kuuluvat yksikén vastuu-
alueeseen. I'T-palvelut on organisoitu litketoiminnan organisoitumista mukaillen seit-
semiin vastuualueeseen seka kaikille yhteiseen IT-infrastruktuurista vastaavaan yksik-
ko6n. IT-palvelut -yksikossi tytskentelee noin 180 henkiléd. Yksikké on Suomen kol-
manneksi suurin ['T-alan yksikko. Kuviossa 4 on esitetty I'T-palveluiden organisaatio-

rakenne. Konsernin tietohallintojohtaja on Raimo Mienpai.

Kuvio 4. SOK IT-palveluiden organisaatiokaavio
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3.2 Projektin kiynnistiminen

Huhtikuussa 2013 péatettiin SOK I'T-palveluissa kiynnistda Yhteinen suunta -hanke,
jonka tarkoituksena oli yhteniistda eri I'T-palveluiden yksikoiden toimintatapoja ja luo-
da yhteenkuuluvuutta IT-palveluthin. Lisiksi yksikossa oli tarve varmistaa SOK:n kes-
kitetyn tietohallintotyon tehokkuus. Se tapahtuisi kuvaamalla yhteiset toimintamallit ja
niiden jatkuvalla kehittimiselld. Hankkeella tahdittiin jatkuvan kehittimismallin kéyt-
toonottoon SOK IT-palveluissa ja valittujen kehityskohteiden toteuttamiseen (Kiiski

2014.)

Koko ykstkon henkildstolle teetettiin Questback Oy:n Digium Enterprise-tyokalulla
kysely, jolla selvitettiin henkildston tarpeita ja toiveita yksikon toiminnasta tulevaisuu-
dessa. Tietohallintojohtajat seki heidin suoranaiset alaisensa kokoontutvat Jollas Insti-
tuuttiin pohtimaan kyselyn tuloksia. Piivin lopputuloksena paatettiin kiynnistaa viist
projektia. Piivin aikana vahvistettiin kriteetit, joiden perusteella hankkeen ohjausryhmi

arviot ja valitsi projektit.

Kriteerit olivat seuraavat;

1. Yhteinen asia
— kohteen kehitys palvelee useamman I'T-yksikon tarpeita

— yhteiselld toimintatavalla on merkitysti.

2. Omaa kehittdmista
— kyseessd on oman toiminnan kehitys
— et kehiteti alueosuuskauppojen tai asiakasyksikoiden tommintaa

— kehityksestd saadaan aineettomia hyotyja.
3. Paitettavissa

— IT-palvelut vo1 paittaa asiasta itse

— Tehtyi paitodsti voidaan valvoa tai seurata.
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4. Aikataulu
— Kehityksestd saadaan nakyvia ja konkreettisia tuloksia atkaan kuudessa kuu-
kaudessa

— Jos et saada, projektin voi pilkkoa pienempiin kokonaisuuksiin.

5. Business case

Projekti on I'T-strategian mukainen

Projektilla on hyviksyttiavi panos/hyoty/riski —suhde

Projekti e1 vaadi suurta investointia

Joku muu kuin I'T-palvelut hyotyy projektista.

Kaynnistettavat projektit olivat sopimustenhallinta, toimittajanhallinta, I'T-
arkkitehtuuri, I'T Project Management Office (PMO) seki koulutus, joka mydhemmin

paatettiin rajata perehdyttamiseen. (Kiiski 2014.)

Tietohallintojohtajien avustuksella projekteille valittiin projektupaillikot ja jokaisesta
yksikostd saivat halukkaat tydntekijit ilmoittautua projektiryhmiin. Touko- ja kesikuun
2013 atkana projektipaallikot kirjoittivat projekteistaan projektikuvaukset ja
-suunnitelmat. Samaan aikaan muodostettiin projektiryhmat. Osa projektiryhmista eht
tavata ennen kesialomia, mutta padsadntoisesti projektiryhmien tyoskentely alkoi elo-
kuussa. Kaikki projektiryhmit kivivie Jollas Instituutissa kick-off-tlaisuuksissa, joissa

projektit varsinaisesti kiynnistettiin.

Hankkeen ydinryhmi, eli viisi projektpéillikk6a sekid koko Yhteinen suunta -hankkeen
vetdja, kokoontutvat vuoden 2013 huhtikuusta alkaen vuoden 2013 loppuun asti siddn-
nollisin viliajoin. Kokoontumisissa projektipdillikéita ohjeistettiin ja heidit pidettiin
ajan tasalla. Projektien puolivilissi lokakuun alussa jarjestettin yhteinen tilaisuus kaikil-
le projekteissa tyoskenteleville henkildille. Paivin tarkoituksena oli vauhdittaa projekti-

en etenemisti ja selkeyttad episelvii asioita.

Projektipaillikkéna ensimmainen tehtivini ol kirjoittaa projektista projektikuvaus
hyodyntien SOK:n virallista projektikuvauspohjaa. Projektikuvauksen ja -suunnitelman

pitt olla valmiina toukokuun 2013 loppuun mennessi. IT-palveluiden johtoryhmi hy-
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vaksyi projektisuunnitelman ja projekt sai virallisen kiynnistysluvan. Projektiryhmiin
ensimmainen tapaaminen oli 11.6.2013. Kokouksessa kisiteltiin projektiryhmin jase-

net, projektisuunnitelma, ennakkotehtavi sekid syksyn tilaisuudet.

3.3 Projektisuunnitelma ja perusteet projektin aloittamiselle

Nykytilanteessa perehdytykset jirjestetaan jokaisessa I'T-palveluiden yksikoissa eri taval-
la. Uudelle henkil6lle perehdytetiin tyypillisesti oman yksikkonsi asiat, kun taas IT-
palveluiden kokonaisuus jid usein episelviksi. Perehdytyksessi tarvitaan kaikkien yksi-
kéiden panostusta, jotta uuden henkilén osaaminen saadaan mahdollisimman tehok-
kaasti hyodynnettyd. [T-palvelut -yksikko tarvitsee yhteniisen, laadukkaan ja yllipidetyn
perehdytysmallin. Yhteisen perehdytysmallin avulla helpotetaan ja tehostetaan uuden
henkilon sopeutumista yksikk6on. Malli edesauttaa henkilon sitouttamista I'T-
palveluihin ja edistid tyGtyytyvaisyyden lisadntymistd yksikoissd. Yhteinen perehdytys-

malli lisdd yhteenkuuluvuutta yksikoissi ja helpottaa esimiesten tyotaakkaa.

Projektilla on selva yhteys SOIK:n I'T-strategiaan. Laadukkaan perehdyttimisen jilkeen
IT-palveluiden henkilostd osaa kiyttid ammattitaitoonsa kuuluvia menetelmii erityisten
[T-prosessien puitteissa. Henkilosto pystyy tuottamaan ostettujen palvelujen, ohjelmis-
tojen ja laitteiden avulla sisdisille asiakkailleen niiden tarvitsemaa automaatiota, tietoa ja
toiminnallisia mahdollisuuksia. Henkil6ston tyon sujuvuus perehdyttimisen jilkeen
nakyy parantuneena asiakaspalveluna. Siten hyvilli perehdytykselld voidaan varmistaa

kriittisen osaamisen jatkuvuus.

Projektin lopputuloksena tuotetaan yhteniinen perehdytysmalli, joka huomioi kaksi eri
kohderyhmai: uudet, S-ryhmin ulkopuolelta tulevat henkilot sekid SOK:n tai IT-
palveluiden sisilla stirtyvit henkilét. Projekd tuottaa tatvittavan ohjeiston muun muassa
perehdytysvastaavien kiyttoon. Lisaksi malli sisiltdd myOs perehdyttdmiseen liittyvin

esitysmateriaalin tai viittaukset olemassa oleviin materiaalethin.

Projektissa edellytetadn, ettd tarvittavat roolit on resursoitu. Resursointi tehdiin linja-
organisaatiotyoni. Alustavast on tunnistettu yksikkotasoisten perehdytysvastaavien

sekd perehdytysmallin omistajan roolit. Projektissa laaditaan perchdytysohjeistukset ja
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ne tallennetaan esimerkiksi I'T-palveluiden Sintraosioon, josta se on katkkien I'T-
palveluiden henkil6iden saatavilla. Ohjeistus on kiytinnossid materiaalipanklki, jonka

yllipitovastuu on perehdytyksen omistajalla.

Onnistunut projekti hyodyttda useita eri tahoja. Astakkaille nikyvid hyotyji projektista
on osaava ['T-palveluiden henkilésto, jolta saa asiantuntevaa palvelua. Osaavan henki-
16ston myota asiakaspalvelun laatu paranee, samoin kuin astakastyytyvaisyys. Yhteiset
prosessit ja toimintatavat parantavat toiminnan laatua. Henkiloston osalta tyotyytyvai-
syys yksikoissd kasvaa ja tyShyvinvointi lisadntyy. Hyvi perehdytys motivoi tyontekijoi-
td ja helpottaa esimiesten tyotaakkaa. Vaikka perehdytys vie aluksi atkaa, tulevaisuudes-
sa se sadstad tyoyhteison resursseja. MyoOs sisdisen toiminnan kustannustehokkuutta

voidaan kasvattaa yhteisilla tormintamalleilla.

Projektissa asetetaan tietty)d rajauksia, jotta se on kokonatsuutena hallittavissa. Projek-
tissa el oteta kantaa muihin koulutuksiin tai tutkintoihin, kuin perehdyttimiseen litty-
viin koulutukseen. Yhteistd perehdytyssuunnitelmaa tehtiessi otetaan kuitenkin huo-
mioon Jollas Instituutissa jirjestettivi uusien tyontekijoiden S-tietopiivi, joka on kai-
kille SOK:n uusille tyontekijoille muutaman kerran vuodessa jitjestettdvi perchdytysti-

laisuus.

Projektin resursointi hoidetaan pidosin I'T-palveluiden omalla henkiléstolld. Projekti-
ryhmin jisenet ovat eri IT-palveluiden yksikoisti ja yksi henkilé on SOK Henkil6s-
toyksikostd. I'T-palveluiden eri I'T-yksikéiden edustajat vastaavat oman yksikkonsi ny-
kyisten kdytintdjen, haasteiden ja tarpeiden seki havaintojen esilletuomisesta. Projekti-
ryhmin jdsenet kisittelevit linjattavia asioita tarvittaessa omassa yksikossdan ja muussa
toimintaympiristossian. He osallistuvat materiaalin tuottamiseen sovittavilta osin. SOK
Henkilostoyksikon edustaja vastaa olemassa olevan perehdyttimisaineiston saattamisen
projektin kaytt6on ja tuottaa IT-palveluiden henkiloston perehdyttimiskyselyn tulokset
projektirtyhman kiytt66n. Hin my6s toimii perehdyttimisen asiantuntijan roolissa ja

huomiot projektin vaikutukset omassa toimintaymparistossaan.



Perehdytysprojektin organisoinnissa on huomioitu hanketasoiset tavoitteet I'T-
palveluiden yhteistoiminnan lisidmiseksi. Tami nikyy kuviossa 5 esitetyssa projekti-

ryhmijakaumassa, jossa kaikki I'T-palveluiden yksikot ovat edustettuna.

Projektiorganisaatio

Ohiausryhma
Yhieinen suunia -hankkeen ohjgusryhma

Omistaja
{rja 5., IT Paivitidistavarakauppa

Proiektipaallikké
Elina Kitinoja / Yhteiset toiminnot

Projektirghma

Siv B, IT Matkailu- fo rovitsemiskauppa
Kirsti i, iT Motkaflu-jo revitsemiskouppa
Pekka M., IT Kayttotavarakouppo
Kristiina 5., IT KaytiGtovarakauppa
Sofia 5. ITHR jo hallinto
Aarkus A IT Asickkuus
Pentti ., ITAsigkkuus
Ah Woon C., IT PGivitt st varakou ppg
Minna P, IT Paivittostavarakoupoo
Tauno 5., IT Loagistitkkoyhtiot
Pirjoe R., IT Logistifkkayhtict

Rita N, IT-infropafvelue
ira K., 50K Hankifostohallinto jo kehrtaminen

Kuvio 5. Perehdytysprojektin organisaatio

3.4 Projektin luokittelu

SOK:lla on kiytossd projektien luokitteluun tarkoitettu lomake, joka taytetadn projekti-
suunnitelman yhteydessé (liite 1). Projekt luokitellaan joko vaativaksi, tyypilliseksi tai
suoravitvaisekst projektiksi. Luokittelussa tarkastellaan projektia kuudesta er1 nakokul-
masta, jotka ovat aikataulutus, projektiin osallistuvien henkiléiden ja sidosryhmien maa-
rd, ulkoiset tekijit sekd ympiristd ja sen muutokset, projektin sisillon tai toteutustavan
ainutlaatuisuus, kustannukset sekd strateginen merkitys ja projektista saatavat hoydyt.

Jokaisessa kohdassa on vaittimid projektin kuvauksesta. Niistd valitaan taso, johon pro-
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jektin kuvaus sopii. Lopuksi tarkastellaan, mille tasolle tulee eniten valintoja ja muodos-

tetaan projektille oikea luokitus.

Perehdytysprojekd luokiteltiin suoraviivaiseksi projektiksi, joka on tasoltaan matalin.
Tyypilliseen projektiin viittasi esimerkiksi resursointiin liittyva kohta, jossa projektiin
osallistuvat jasenet tulevat useasta et yksikostd. Myds projektin sisaltd ja toteutustavan
ainutlaatuisuus viittasivat tyypilliseen projektin. Suoraviivaiseen projektiin viittasivat
seuraavat kohdat: projekti ei ole aikataulultaan kriittinen, ulkoiset tekijat eivat ole mer-

kittdvid, projektin budjetti on pieni ja strateginen merkitys melko lievi.

3.5 Riskianalyysi ja hallintatoimenpiteet

Projektisuunnitelman yhteydessa tehtiin my6s erillinen riskianalyysi (liite 2) projektin
mahdollisista riskeistd. Hankkeen projekteilla oli seki yhteisid riskejd ettdi omia projek-
tikohtaisia riskeji. Ennalta tunnistettuja projektikohtaisia riskejd oli kakst hanketasots-
ten fiskien lisaksi. Ensimmiinen riski oli perehdyttdmisen ohjeistuksen tai mallin luo-
minen, jonka omistaa osittain toinen yksikko, eli SOK Henkilostoyksikko. Riskin hal-
lintatoimenpiteeni otettiin SOK Henkil6stoyksikon edustaja mukaan projektiin. Riskin
toteutuminen selviad vasta, kun mallia on kiytetty jonkin aikaa ja nihdéddn, aiheuttaako
se episelvyyksid. Toinen riski liittyy perehdytysmallin kiyttdon. Riskina on, ettd pereh-
dytysmallia ei jostakin syysti kiyteti. Seurauksena on se, ettd perehdytyksen taso saattaa
olla heikko joissakin IT-palveluiden yksikoissd. Hallintatoimenpiteind ovat johdon si-
toutuminen, jalkautus sekd ohjeistuksen helppo saatavuus ja ajantasaisuus. Perehdytys-

mallin omistajuus tai vastuullisuus kirjataan nimetyn henkilén toimenkuvaan.

Hanketasoisena riskind nihtiin muun muassa projektiryhmiliisten rajallinen ajan-
kiyttomahdollisuus. Riskind oli, ettd projekt ei saa tarvittavaa tietoa I'T-palveluiden
yksikoisti ja perchdytysohjeistus jia puutteelliseksi. Hallintatoimenpiteena oli projektin
realistinen aikataulu seki projektiryhmaldisten t6iden resursointi. Mikadn riskeistd et
toteutunut projektin aikana siten, ettd lopputulosten tuottaminen olisi vaarantunut.

Mallin jalkautuksen kanssa tosin oli ongelmia projektin jilkeen.



3.6 Perehdytyksen nykytilanne eri IT-palveluiden yksikoissd

Halusin selvittdd milld tasolla perehdyttimisessi oltiin I'T-palveluiden eri yksikdissi en-
nen projektin aloittamista. Kartoitin nykytilaa pyytamilla jokaista projektiryhmissi ole-
vaa paria vastaamaan omasta ykstkostiin ennalta annettuihin kysymyksiin. Ennakko-
tehtidvien vastauksia tarkasteltin Jollas Instituutin kick-off-paivissi kehityskonsultin

johdolla. Ennakkotehtivissi oli seitsemin kysymysti:

— Miten koet perchdytyksen talld hetkelld toimivan yksikossdsi?

—  Kiytetadnko perehdytyksessé talld hetkelld jonkinlaista mallia? Minkalaista?

— Kuinka yksikko on osallistunut perehdyttimiseen? Kuka on koordinoinut perehdy-
tystar

—  Onko ollut valmista materiaalia vai onko sitd keritty erikseen?

— Minkilaisia perehdytyskokemuksia on ollut uusimpien ithmisten osalta? Mikd on
sujunut hyvin? Mikd huonosti?

—  Mita asioita tissd perehdytysprojektissa tulisi ottaa huomioon? Ideoita yhteiseen
malliin?

— Minki asian naet kaikkein tirkeimpina perehdytyksessi ja yhteisessi perchdytys-

mallissa?

3.6.1 IT Asiakkuus

I'T Asiakkuus -yksikossi perehdytyksen koetaan toimivan péisidntoisest hyvin. Lihin
esimies on huolehtinut perehdytyksesta ja vastannut koordinoinnista. Esimies ja tiimin-
vetajat ovat esitelleet yksikon ja tiitmien toimintaa seki talon sdintdjd. Esimies ja oman
tiimin kollegat ovat esitelleet my6s sovellusalueen ja sovellukset. I'T Asiakkuuden pe-
rehdytyksissi on kiytetty SOK Henkilostoyksikon perehdytysmalleja. Jollas Instituutin

jirjestimai S-tietopitvaa uusille tyontekijoille on pidetty hyvana.

Yksikoén koulutusmateriaali 16ytyy yksikon verkkolevyltd. Materiaali on tehty sovellus-
alueittain erityisesti koulutusta varten. Ongelmana on matetiaalin vanhentuminen seki
jatkuvan pitvityksen tarve. Piivitys on tehty viimeksi vuosina 2010-2011. Uusista jit-
jestelmistd ei ole saatavilla koulutusmateriaalia. Koulutusmatetiaali antaa hyvin koko-

naiskuvan yksikon sovelluksista ja jatjestelmaarkkitehtuurista. Myos koulutusmateriaali
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vanhenee ja vaatisi jatkuvaa pitvitysta. Asiakasyksikoiden ja litketoiminnan esittely on

vahaista.

SOK:n yleinen perehdytyspolku tulisi ottaa huomioon uuden tyontekijan perehdytyk-
sessi. I'T-palveluiden yhteiseen perehdytysmalliin ehdotettiin I'T-palveluiden yhteisia
perehdytystilaisuuksia, joissa kisiteltaisiin esimerkiksi henkilstoasioiden hoitoa, koko
IT-palveluiden yksikkoi seldd Assikeskuksen esittelyd. Yksikdssi toivotaan joustavaa

perehdytysmallia, joka ottaist huomioon esimerkiksi yhtetsten koulutusten ajankohdat.

[T-palveluissa tulisi olla yhtendinen tapa perehdyttid uudet tyontekijat, miki takaisi
tasa-arvoisuuden perchdyttimisessd. Perehdytyksen tulisi olla kattava ja huomioida S-

ryhmin sisitset stirrot, jolloin perehdytysmallin tulisi olla muunneltavissa.

3.6.2 IT Paivittaistavarakauppa

[T Parvittdistavarakaupan yksikossid perehdytyksessi hyodynnetidn yrityksen intra-
netistd 10ytyvid perehdytyksen muistilistoja, joiden avulla asiat kisitellidn kattavasti.
Viimetsen puolen vuoden atkana tulleet uudet tyontekyjat totesivat kyselyn perusteella
perehdytyksen toimivan kelvollisesti. On huomioitava, ettd keviille 2013 oli jirjestetty
erilliset perehdytyspaivit, joita el normaalisti yksittiiselle henkilolle jirjestetd samassa

mittakaavassa. Perehdytys on jonkin verran henkilosidonnaista, eli se et ole vakioitunut.

Télla hetkelld yksikon perehdyttdmisessi kiytetaan SOK Henkilostoyksikon perehdy-
tyksen muistilistaa. Esimichille on oma ohjeistuksensa ja yhteinen malli perehdyttimi-
sestd. Perchdytysta koordinoi aina kyseinen esimies, jonka titmiin uusi tyontekija on
tullut. Kevadn 2013 perehdytyspiivien koordinoinnista vastast yksi henkil6, joka orga-
niso1 tapahtuman. Perehdytysmateriaalia on padsiantoisest jouduttu kerddmiin erik-
seen, mutta yksikolld on ollut myos valmista matertaalia. Valmiiseen perehdytysmateri-

aaliin on voinut tutustua itsendisestl rauhassa ja palata sithen tarvittaessa jalkikateen.
Hyvin sujuneissa perehdytyksissda mainittiin Jollas Instituutin jarjestima S-ryhmai tutuksi

-piiva. IT Piivittiistavarakaupan sisdinen perehdytysviikko koettiin my6s hyvikst. Vas-

taavasti koettiin, ettd perehdytys ei ole fittivan systemaattista ja jasenneltyd. Lisdksi
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yrityksessa on erilatsia kirjoittamattomia sdintojd, joita el osata perehdytyksessd huomi-
oida. Kayttooikeudet eiviit ole olleet kunnossa heti uuden tyéntekijin aloittaessa, mika
hankaloittaa perehdyttimistd. Uutta tyontekijad el ole kierritetty yksikossi ja hinti et
ole esitelty muulle henkilostolle. Yksittdinen tapaus koki jidneensi kokonaan ilman
perehdyttimista. Uudet henkilot sijoitetaan tydsuhteen alkuvaiheessa pois ydinjoukosta,

miki koetaan erittdin negatiivisena. Lihituki eli tutor-henkil6 puuttui perehdyttimises-

ta.

Jatkossa I'T-palvelut -yksikké tarvitsee yhteisten perehdytettdvien asioiden materiaali-
pankin, jotta se olisi kaikkien yksikdiden kiytettivissa. Yksikossa toivottiin kaksi kertaa
vuodessa jirjestettivaa yleistd IT-palveluiden perehdytystilaisuutta, joka kestiisi esimer-
kiksi puoli paivai kerrallaan. Niissd tillaisuuksissa eri yksikot esittiytyisivit ja kertoisivat
omasta totminnastaan. Lisiksi perehdytyksessi tulisi kisitelld kaikki yhteiset asiat. Pe-
rehdytyksestd tulisi tehda systemaattista, jasenneltyd ja tasalaatuista. My6s perchdytyk-

sen henkilosidonnaisuus tulist minimoida.

3.6.3 IT Kiyttotavarakauppa

[T Kiyttotavarakaupan yksikossa jokainen uusi tyontekija saa jonkinlaisen perehdytyk-
sen. Perehdytyksen miiri, sisilto ja tarvevastaavuus kaipaavat kuitenkin tarkennusta.
Perehdytys muuttuu helposti yksityiskohtaiseksi tyolistaksi, vaikka olisi hyvi tietdd en-
sin asioita yleiselld tasolla. Esimerkkind mainittiin tieto siitd, mitd IT-palveluiden efi

ykstkot tekevit. Asiat selviiivit pathaiten konkreettisten esimerkkien avulla.

Perehdytyksessi kiytetain tilld hetkelld apuna Kiyttotavarakaupan koulutuskalenteria.
Kalenterissa on niin sanottu bruttolista tyontekijoiden koulutuksesta ja missi vaiheessa
koulutus tapahtuu. Kiyttétavarakaupan ketjuohjauksella on oma perehdytystiimi, jonka
kanssa I'T Kayttotavarakauppa tekee titvistd yhteistyoti. Perehdytystiimi koordinoi eti
koulutukset, niiden jirjestykset ja varaa kouluttajat. Koulutuksia on lyhennetty ja koh-
dennettu paremmin. Perehdytettivit ovat olleet tyytyviisid ja osallistumisprosentti on

noussut merkittavasti.
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[T kiytrotavarakaupan perchdytysmateriaalit ovat erillisessd Index-jirjestelmissi, johon
on paasy vain yksikk6on kuuluvilla henkil6illa. Indexistd 16ytyy oma koulutus- ja val-
mennuskansio perehdytysmateriaaleille. Materiaalit on linkitetty koulutettavaan athee-
seen jo ilmoittautumispohjassa. Perehdytysmateriaalia on saatavilla runsaasti.
Perehdyttimissuunnitelmassa tarvittaisiin runko perehdytettivistd asioista aikataului-
neen. Uuden tyontekijan pitiist ensin olla padssyt sisille tyoyhteiséon, jotta hidn pystyisi
ottamaan uutta tietoa vastaan. Koko perehdytyspakettia ei kannata kiyda lipi hed ket-
ralla. Yksikossa toivottiin kaikille IT-palveluiden yksikoille samaa, yhteisestt noudatet-

tavaa perehdytysmallia.

3.6.4 IT Matkailu- ja ravitsemiskauppa seki liikennemyymali

I'T Matkailu- ja ravitsemiskaupan perusperehdytys on tilld hetkelld hyvi. Se sisiltdd
kaksi viikkoa ohjattua perehdytysti. Yksikossi kuitenkin koettiin tarvittavan enemmiin
tehtaviin perehdytysti ja kuvausta kokonaisuudesta. Yksikossid on kolmesta neljdin
erilaista toimintoa, jotka toimivat liian itsendisesti tilla hetkelld. Tuleva esimies koot-
dinoi perehdytyksen yhdessd yksikon assistentin kanssa. Yksikostd perehdyttijiksi on
valittu henkil6t, jotka liittyvat kyseisen uuden henkilén tydtehtiviin. Lisdksi jokaisesta

tiimistd on valittu yksi henkilo kertomaan tiiminsa tehtavisti.

Perehdytysohjelma tehdiin ennen uuden tydntekijan aloittamista noin kahden viikon
ajakst. Ohjelma sisaltad tutustumista SOK:n intranetiin, tyStehtaviin, tyokaverethin,
organisaatioon seka henkiléstohallinnon ohjeita. Sisiltd voisi olla kattavampi. Tehtivi-
en vathtuessa ei ole erillistd perchdytysohjelmaa. Perehdytys kestid vain kaksi viikkoa,
miki saattaa tarkoittaa sitd, ettd kaikkia asioita ei ehditd perehdyttid. Jotkut tyontekijit
etvit myoskian halua aina jakaa tietoaan. Kaikki uudet tyontekijat osallistuvat Jollas

Instituutin S-tietopaivain.

Perehdytysmateriaalia on melko vihin, joten jokainen esimies on tehnyt itselleen omat
materiaalit, joiden avulla he perehdyttivit uuden tydntekijan. Olisi tarpeen ketiitd aina-
kin projektimallit ja prosessit yhteen, jotta kaikille perehdytettiisiin varmasti samat asi-

at. Osa esimiehistd on kayttinyt SOK:n valmista esimiesten perehdytyspohjaa.



Perehdytysohjelman runko voisi olla yhteinen I'T-palvelut -yksikossa. Lisakst I'T-
astolden osalta pitiisi méarictid asiat, jotka tulee kisitelld, kuten erilatset prosessit. Ylei-
sesti pitdisi huomioida tiedottaminen. Uusista asioista tulisi kertoa kaikille, eiké vain

osalle henkildstosta.

I'T" Matkailu- ja ravitsemiskaupan yksikon mielestd muthin yksikothin tutustuminen ja
kokonaisuuden kisittiminen ovat tirked osa perehdytystd. Kaikilla yksikoulld tulisi olla
samat tiedot yhteisistd asioista. I'T-palveluissa tarvitaan yhteinen perehdyttimisen mate-
riaalipankki, josta tarvittavat tedot 16ytyvit. Perehdytyksessi tulee ottaa huomioon
myo6s toimintamallit yksikossa ja S-ryhmissd. Uuden tyontekijian seurannan tulee ulot-
tua pidemmiille, kuin kahden vitkon piihan. Perehdytys siséltda paljon astoita, joita
uuden tyontekijin on vatkea muistaa esimerkikst kuukauden pdasta. Jollakin menetel-
milld on varmistuttava, ettid asiothin voidaan tarvittaessa palata myohemmassi vathees-

sa.

3.6.5 IT Logistiikkayhtiot

I'T Logistitkkayhtididen yksikossi perehdytysti on jarjestetty yhdessi kollegojen kanssa,
mutta kokonaiskuva yksikon toiminnasta sekd isommasta kokonaisuudesta jad helposti

puuttumaan.

Esimies vastaanottaa uuden henkilon, huolehtii kulkukortin, kinnykin, kannettavan
tietokoneen ja tydpisteen. Lisiksi esimies esittelee tydskentelytilat ja kollegat, tietyt HR-
materiaalit sekd osaston organisaatiokaavion. Hin my6s kertoo lyhyest, miten perehdy-
tys on suunniteltu toteutettavaksi ja varaa kalenterista ajat perehdytykselle. Johdonmu-
kaista mallia perehdytykseen e1 ole kiytossi. Esimies jirjestdd perchdytystilaisuuksia
muiden esimiesten ja kollegojen kanssa. Joissain tapauksissa vastuu perehdytyksen
koordinoinnista on jaanyt uuden tyontekijin vastuulle. Joskus kollegat ovat oma-

aloitteisesti perehdyttineet uuden tyontekijin yksikon tyotapothin ja projektethin.

Ykstkossi et ole valmista perehdytysmateriaalia. Tyotilasta 16ytyy tydohjeita, mutta nii-

den perusteella ei saa tarvittavaa kokonaiskuvaa. Perehdytystilaisuuksissa kollegoilta on
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saatu hyodyllisti materiaalia, joita el kuitenkaan ole tallennettu mihinkiin yhteiseen

tyotlaan tai verkkolevylle.

Positiivista on se, ettd yksikdssd on koettu olevan hyvi ilmapiiti ja uusi tyontekija saa
helposti apua kollegoilta. Negatiivista on se, ettd kokonaiskuvan muodostamiseksi tie-
toa pitid kerita eri paikoista, miki hidastaa petehdytysta. Ajan puute vaikuttaa negatii-

visesti perehdyttimiseen.

Totvottavaa olisi, ettd kaikilla I'T-palveluiden yksikoilld olisi sama perehdyttamissuunni-
telma kaytettivissi. SOK:n Henkil6stoyksikko tulisi ottaa mukaa perehdyttimiseen
yhteisten sdantdjen ja velvoitteiden osalta. Esimiehen pitdisi ilmoittaa SOK:n Henkilos-
toyksikolle, kun perehdytys on toteutettu. Perchdytyksessi tulee ottaa huomioon yksi-
kon omat sidnnot ja tybtavat. Perehdyttdmisessi tarvitaan koko SOK:n ajan tasalla ole-
vat organisaatiokaaviot. IT-palveluilla tulisi olla kiytossi selked perehdyttimismalli esi-

michen ja perehdytettivin kiyccoon.

3.6.6 IT HR ja hallinto

I'T HR ja hallinto -yksikké on toiminut vasta vihin aikaa nykymuodossaan, joten pe-
rehdytyskiiytinnot ovat hyvin vaihtelevia. Perehdytys S-ryhmiin on koettu kattavaksi,
samoin eJollaksen perehdytysmoduulit ja esimiehen pitimat esittelyt. Tyo6tehtaviin pe-
rehtyminen on monessa tiimissd hoidettu vierihoidolla ja ty6hon tarttuen. Ongelmana
on ollut perehdyttijin kiire, eli uudella tydntekijilla saattaisi olla enemmankin intoa

oppia uutta, kuin perehdyttijilld on aikaa opastaa.

Osassa tiimeistd on laadittu ennalta suunnitelma, esimerkiksi Exceliin listatut tehtiavit,
jothin perehdytyksessi tutustutaan. Yksikossd on saatettu my6s nimetd vastuuhenkil ja
vaadittu kuittaus, kun asia on kisitelty. Yksikossd on otettu mallia muiden timien pe-
rehdytyssuunnitelmista esimerkiksi, kun tyontekiji siirtyy uusiin tehtiviin yksikossa.
Joissain tiimeissd on suunniteltu, etti vastuuta ja uusia toita lisdtidin osaamisen myotd,

mutta suunnittelu ei ole ollut riittivin yksityiskohtaista.
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Esimies on saattanut laatia perehdytyssuunnitelman, mutta kiytainnon toteutus on ollut
tyoparin tai kollegan vastuulla. Kokemuksia on myos siitd, etti perehdyttijia et ole ni-
metty, eli kiytinto vaihtelee dimeittiin. Perehdyttimisessd on hyédynnetty olemassa
olevaa materiaalia, kuten yleisid tydohjeita, dokumentaatiota ja kollegoilta saatua opas-
tusta. Samoin on hyodynnetty toimittajien laatimia dokumentteja ja ohjeita jarjestelmis-
td sekd yleisid esitysmateriaaleja eri jirjestelmistd. My6s efollasta on kiytetty perehdytet-

tdessd S-ryhmin asiothin.

Yksityiskohtainen perehdytys, jossa opetetaan asioita kidesti pitien, on toiminut hyvin.
Tarvittaessa suunnitelmasta on poikettu, jos siind on ollut jotain epiolennaista tai tur-
han yleisti ja on keskitytty tyon kannalta tirkeisiin asiothin. Yksittaisten tehtivien lisik-
st on keskitytty my6s kokonaiskuvan hahmottamiseen, miki on koettu uusien tyénteki-
joiden mielestd hyviksi. Uuden henkilon tausta on huomioitu suunnitelmassa. Perehdy-
tys el vilttimittd ole edennyt toivotulla tavalla tai aikataululla, koska perehdyttijilld on
rajallisesti atkaa. Perehdytys on ollut katkonaista, koska se on tapahtunut muiden téiden
ohessa. Vastuun jakamisessa on puutteita, miki tarkoittaa sitd, ettd perehdyttajd tekee

kiireessa tyon itse, koska sen opettamiseen menee litkaa aikaa.

IT-palveluiden yhteisessi perehdytyssuunnitelmassa tulisi olla oma malli tai versio ta-
lon ulkopuolelta tulevalle uudelle tyéntelijille sekd oma malli yksikon tat yrityksen si-
salld stirtyvalld tyontekijille. Yleisiin asioihin perehdyttiminen sujuu, joten tulist keskit-
tyd enemmiin ['T-palveluiden yksik6iden tarpeisiin. Jaottelu perehdytettivista kokonai-
suuksista selkeytriisi mallia. Jako voisi olla esimerkiksi tasolla S-ryhmi, SOK / Assi-

keskus, IT-palvelut, oma yksikko seki yksittaiset tyotehtavat.

3.6.7 IT-infrapalvelut

[T-infrapalveluissa perehdytys on ollut hyvin vaihtelevaa ert henkiléiden kohdalla. Joil-
lekin tyontekijoille el ole ollut minkainlaista perehdytysti ja joillekin on tehty kahden
vitkon aikataulutettu suunnitelma. Yleisesti ottaen perehdytysti on hoidettu yksikossa
vaihtelevast. Yksikon assistentti on perehdyttinyt yleisiin asiothin ja esimies tai kollega
varsinaisiin ty6tehtiviin. Esimies ja assistentti ovat koordinoineet perehdytysti. SOK:lla

on olemassa perehdyttimisen malli, mutta sen noudattaminen riippuu esimiehestd. Yk-
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stkko on my0s tehnyt oman version perehdyttimisen mallista, mutta sitikain et ole

aina kiytetty.

Yletsisté asioista on olemassa valmista perehdytysmateriaalia yrityksen intranetissi,
mutta varsinaisista tyotehtavista ei niinkdan. Toimittajien dokumentteja on pystytty
hyodyntimiaan ja viime aikoina on tehty erilaisia palvelukuvauksia, joissa on esitelty
yksikon tarjoamat palvelut. Nama palvelukuvaukset soveltuvat hyvin myos perehdy-

tysmateriaaletksi.

Yksikkoon viimeksi tulleet nelja uutta tyontekijaa perehdytettin kerralla ja heille tehtiin
tarkka atkataulutettu ohjelma kahdeksi vitkoksi. Aikataulu koettiin kuitenkin lnan tiu-
kaksi ja rankaksi, eli litkaa asiaa tuli liian nopeast ja sitd oli vaikea sisdistad. Viimeisin
uust henkil, joka yksikkoon tuli, el saanut minkdanlaista perehdytystd. Hintd et myos-
kain kierritetty ykstkossi, joten meni aikaa, ennen kuin muu yksikén henkilosto edes
tiesi, ettd yksikkoon on tullut uusi tyontekiji. Tama tyontekija siirtyi toisesta I'T-
palveluiden yksikostd IT-infrapalvelut- yksikk6on, joten hin tiesi ennalta yrityksen toi-

mintatavat, mutta et yksikon tapoja.

Perehdyttimiselld pitiisi olla nimetyt vastuuhenkilot joka yksikossd, jotta malli voist
toimia. Perehdytysmallin tulisi olla sopivan laaja niin asioiden kuin atkataulutuksenkin
suhteen, elt malli e1 saa olla liian raskas jolloin sen kiytettavyys vihenee. Perehdytysta
tulisi seurata ja riittdvin ajoissa ennen uuden tyontekijan aloittamista tulisi nimetd vas-
tuuhenkilot seki laatia atkataulutettu suunnitelma. Suunnitelman laadinnan yhteydessa
perehdyttijille on varattava riittivistt aikaa perehdytyksen lipiviemiseksi. Perchdytys-
mallin tulist olla helppolkiyttoinen ja perehdytysmateriaalien tulisi 16ytya yhdesti paikas-
ta. Yksikossi pitad olla nimetyt vastuuhenkilot, jotka seuraavat perehdyttimistd, mallin
kayttoa ja parvittivit materiaaleja. Myos esimiesten asenne perehdyttimistd kohtaan

tulist muuttua.

3.6.8 Piditelmit ennakkotehtivisti

Perehdytyksen toteutuksessa on huomattavia eroja eri I'T-palveluiden yksikoiden valilla.

Perehdytykset tulisi suunnitella paremmin ja varata niille riittivast: atkaa. Perehdyttijiksi
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nimetyille henkiloille tulist varata aikaa perehdyttimisen laadukkaaseen toteutukseen.
Perehdytys koetaan yksikoissd monesti valttimattomini pakkona, joka vie atkaa otkeilta
toiltd. Esimiesten tulisi sisdistdd perehdytyksen merkitys. Mitd patemmin perchdytys on
suunniteltu ja atkataulutettu, sitd enemmin ja nopeammin saadaan uudesta tyontekijasta
mahdollisimman paljon hyotya. Monessa ykstkossa perehdytykseen suhtaudutaan va-

linpitimattomist.

Perehdytysmateriaali on monilta osin vanhentunutta eiké kenelldkidn ole atkaa pétvittda
sitd. Yksikon perehdytysvastaavalla voisi olla rooli huolehtiessaan yksikéiden omien
perehdytysmateriaalien ajantasaisuudesta, mutta yksikoissa ei kuitenkaan koeta tarpeel-
lisekst nimetd vastuuhenkil6itd huolehtimaan néistd asioista. Prosessit uudistuvat usein
ja sovelluksiin tehddan pitvityksid, mutta matertaalit jadvit helpost parvittimattd. Niin
ollen materiaalit ovat hyvin nopeasti vanhentuneita ja niissd saattaa olla virheellisid oh-

jetstuksia.

Kaikki yksikot totvovat yhteisen perehdytysmallin kdyttoonottoa. Valmis perehdytys-
malli ei kuitenkaan itsestidn hoida perehdytystd, vaan sille pitda varata aikaa ja resursse-
ja. Yksikoissa totvotaan I'T-palveluiden yhteisia perehdytystilaisuuksia, jolloin perehdy-
tyksen tyokuorma yksikoissid mahdollisestl vihentsi ja kaikki saisivat tasalaatuisen pe-
rusperehdytyksen. Yksikoissi totvottiin my6s yhteista materiaalipankkia, josta perehdy-

tysmateriaali olisi helposti saatavissa ennalta sovitusta ja kaikkien tietimisti paikasta.

4 Projektityoskentely

Projektin alussa projektiryhmin jasenet olivat hyvilld osallistumisprosentilla mukana
projektiryhmin kokouksissa. Osallistumisinnokkuus viheni hiukan projektin loppua
koht1. Tosin olimme sopineet, ettd rittdd kun kokouksissa paikalla oli toinen kunkin
yksikon jasenista. Projektiryhmin jasenille ei erikseen vapautettu aikaa titd projektia
varten, vaan katkilla oli normaalit tyotehtavansa projektin atkana. Kokouksissa ryhmi-
liset osallistuivar aktitvisesti keskusteluun ja antoivat paljon palautetta ja ideoita pro-
jektin lipiviemiseksi. Projektiryhmin jisenet saivat tehtiviakseen hetl ensimmaiisessa
projektikokouksessa kitjoittaa perehdytyksen tilasta omassa yksikossdan. Tehtdvit teh-

tiin padsidntoisests pareittain. Parityoskentelymenetelmia kiytettiin myos muissa pro-
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jektin atkaisissa tehtivissd. Projektityhmin kokouksia varten oli tehty kalentetivaraukset

etukiteen ja kokoukset pidettiin Assikeskuksen eri neuvotteluhuoneissa.

Projektin aikana projektiryhmilld oli kiytossd oma eTyotila perehdytysprojektille.
eTyotila on tarkoitettu projekti- ja tydryhmitySskentelyn tuekst tehostamaan tiedon ja
tiedostojen jakelua ja hallinnointia SOK:lla. eTyotilaan voidaan rakentaa tarvittava kan-
siorakenne projektia varten. e Ty6tilaan voivat sekd projektipaillikko ettd projektiryh-
man jasenet tuottaa materiaalia ja tallentaa tiedostoja. eTyotilan paakayttajilli on mah-
dollisuus jakaa kansioon oikeuksia siten, ettd kayctijilld voi olla pelkistiin lukuoikeu-
det, jolloin hin padsee lukemaan erilaisia tedostoja, tai hinelld voi olla muokkaajan
otkeudet, jolloin hin péidsee lisidmiin omia tiedostoja eTy6tilaan. Kaikki projektinai-

kainen materiaali pysyi tallessa ja jatjestyksessi projektin omassa eTyotilassa.

Lisiksi projektipdallikot perustivat omille projekteilleen yhteisét Sintraan, jossa voitiin
kiyda keskustelua projektiryhmaldisten kanssa seki jakaa tarvittavia tietoja ja tiedostoja.
Yhteison avulla pyrittiin vihentimiin sihkopostitulvan miirdi ja kaikki projektiin liit-
tyvi keskustelu tallentui yhteen paikkaan. Yhteis66n pystyi my6s jakamaan oikeuksia

siten, ettd vain projektiryvhmildiset nikivit keskustelun.

Projektipiillikkoni tein projektikokousten vililld paljon t6itd projektin eteen. Kirjoitin
projektikuvauksen ja projektisuunnitelman, jotka esittelin I'T-palveluiden johtoryhmiille.
Suunnittelimme kehityskonsultin kanssa kick-off tilaisuuden agendaa ja tein esitysmate-
riaalia kick-offiin. Piivin jilkeen pidimme kehityskonsultin kanssa erillisen purkutilai-
suuden, jossa kivimme lip1 tilaisuuden tulokset seki etenemissuunnitelman. Projektin
atkana esittelin projektia koko IT-palveluiden henkilostolle yksikkokokouksessa. Ydin-
ryhmin kokouksissa kiytiin projektien statuksia lipi sidnnollisesti ja kokouksissa ker-
roin projektien etenemisesti, vilitavoitteista ja haasteista. Suunnittelin ja avasin int-
ranetiin yksikdiden omat Perehdytys-osiot seki yhteisen Perehdytys-osion, josta varsi-
nainen perehdytysmalli 16ytyy. Valvoin projektiryhmaliisten tydskentelyd ja annoin eri-
laisia ohjeistuksia kokousten valilld. Projektipdillikkoni vastasin projektin aikaisesta
raportoinnista hankkeen vetijille erlaisten statusraporttien muodossa. Lisiksi vastasin

loppuraportin laatimisesta projektin paityttya.



4.1 Projektikokoukset

Projektiryhmi kokoontui projektin aikana yhteensi kahdeksan kertaa projektikokouk-
stin. Tdmin lisaksi ryhmi kokoontui kaksi kertaa Jollas Instituutissa ensin kick-off ta-
paamiseen elokuussa ja toisen kerran vauhdittaakseen projekteja lokakuun alussa. Pro-
jektiryhmin kokoukset kestivit noin puolitoista tuntia kerralla. Projektiryhmin jisenet
esittelivit heille annettujen tehtivien tuloksia ja ryhmi keskusteli aktiivisesti eri atheista.
Ensimmainen projektiryhmin tapaaminen oli 11.6.2013, jossa lihinni tutustuttiin toi-
stin projektiryhmaldisiin ja kasiteltiin projektisuunnitelmaa. Toinen tapaaminen oli Jol-
las Instituutissa 19.8.2013. Kyseessi oli kick-off tilaisuus, jonka tarkoituksena oli 16ytia
projektille otkea etenemistapa kehityskonsuldn johdolla. TAman jilkeen projektityhmin
kokouksta oli kahden vitkon vilein marraskuun loppuun saakka. Kokouksissa kasiteltiin
paisaantoisest yhdestd kahteen eti kokonaisuutta kerralla. Kokouksen agendan laadin

aina etukiteen projektiryhmille tiedoksi.

Projektien atkana hankkeen ydinryhmi kokoonrtui keskimairin kahden vitkon vilein.
Ydinryhmin kokouksissa keskusteltiin projektien statuksista, mahdollisista haasteista ja
onnistumisista. Kokouksissa projektipédillikoitd ohjeistettiin esimerkiksi erilaisten ra-
porttien laatimisessa sekd esiintymismatertaalin teossa. Kaikk: projektpéillikot esitteli-
vat projektejaan I'T-palveluiden osastokokouksessa marraskuussa. Lisikst projektipadl-

likot avustivat hankkeen vetdjda hanketasoisen raportoinnin laatimisessa.

4.2 Projektiviestintd

Perehdytysprojektin viestintd toteutettiin hankkeen viestinnin yhteydessid. Hankkeen
vetd)a lihetts noin kuukauden vilein tiedotteen I'T-palvelut -yksikon henkildstolle sih-
kopostilla. Tiedotteissa kerrottiin projektien statuksesta sekd muita projektethin littyvia
oleellisia tietoja. Osastokokouksissa hanke ja projektit olivat laajasti esilld. Projektien
eTyotiloihin oli pidsy koko yksikon henkilostolld. Projektien etenemisti pystyi seuraa-
maan esimerkiksi lukemalla projektikokousten poytikirjoja. Hankkeelle avattiin myos
oma sihkopostiosoite, johon sat lahettdd kysymyksid ja kommentteja koskien kiynnissi

olevia projekteja tai uusia kehitysehdotuksia.



4.3 Projektin pidittiminen ja jalkauttaminen

SOK I'T-palveluiden johtoryhmi kisitteli projektn lopputuloksia kokouksessaan
19.12.2013. Projektin omistaja esitteli laatimani esityksen projektin lopputuloksista ja
johtoryhmi hyviksyi projektin sellaisenaan. Projekei pddttyi virallisesti sithen, mutta
varsinainen loppuraportti hankkeelle ja I'T-palveluiden johtoryhmille palautettiin
6.3.2014 pidettyyn kokoukseen. Tissi tlaisuudessa paatettiin virallisesti koko hanke.
Minut nimitettiin IT-palveluiden yhteisen perehdytysmallin vastuuhenkiléksi, mutta
yksikkokohtaiset perehdytysvastaavat jitettiin nimittdmiéttd. Myos muissa projekteissa
oli samoja haasteita ja tarvittavia nimityksii ei tehty. Aitiyslomani alkaminen keviilla
2014 sotki my6s projektin jalkauttamista, koska minulle ei nimitetty seuraajaa jaddessini

pois toista.

5 Tuotokset

Projektin lopputuloksena voidaan pitdd kahdeksaa eri kokonaisuutta, jotka yhdessa
muodostavat I'T-palveluiden perehdyttimisen mallin. Lopputulokset on kerrottu tdssé
kappaleessa. Projekti tuott lopulta enemman, kuin siltd alun perin odotettiin. Projekti-
kuvausta ja -suunnitelmaa projektipaallikkoni kirjoittaessani, minulla oli hieman erilai-
nen nikemys projektista ja sen lopputuloksista, kuin mihin lopulta projektiryhmini
paadyimme. Olen kuitenkin tyytyviinen projektin lopputuloksiin. Alun perin ajattelin,
ettd olisimme tdssd projektissa tuottaneet enemmin varsinaista perehdytysmateriaalia
tai projektiryhmin jisenet olisivat kerdnneet jo olemassa olevaa perehdytysmateriaalia
omista yksikoistaan. Paddyimme kuitenkin sithen, ettd kun yksikoiden perehdytysvas-
taavat on nimitetty, ndiden yksikkékohtaisten materiaalipankkien kerddminen ja yllipi-
timinen kuuluu heidin toimenkuviinsa. Yhteisen perehdytysmallin materiaalin kokoa-

minen ja ylldpito kuuluu perehdytysmallin vastuuhenkilén vastuulle.

5.1 Perehdyttimisen prosessikuvaus

Projektiryhmin jisenet laativat perehdyttimisen prosessikuvauksen. Kisittelimme ku-
vauksen projektiryhmin kokouksessa ja hyviksyimme sen. Kuviossa 6 on esitetty koko
perehdyttimisen prosessi, joka alkaa ennen kuin tyontekija aloittaa tyoskentelyn ja paat-

tyen koeajan paittymiseen. Prosessikuvaus on tehty Microsoft Visio -tyokalulla. Kaavi-
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on vasemmassa laidassa on kuvattu perehdyttimisen eri rooleissa toimivat henkil6t ja

ylilaidassa perehdyttimisen eti vaiheet nollasta kuuteen.

Projektin atkana keskusteltiin perehdytysmallin omistajasta, mutta johtoryhmi piitd
nimetd omistajan vastaavaksi. Vastuuhenkilén vastuulla on vhteisen perehdytysmallin
yllapito ja tarvittaessa tukena oleminen. Vastuuhenkild lihettdd koeajan paittymisen
jalkeen kyselyn uudelle tyontekijille perehdytyksen toteutuksesta. Esimiehen vastuulla
on perehdyttid uudelle tyontekijille esimerkiksi HR-pelisiinndét, organisaatioasiat seka
yhteiset toimintamallit. Perehdytysvastaavan vastuulla on perehdyttii muun muassa
yvhteisten tyovalineiden ja laitteiden kiytto, niyttid tyGpaikat tilat ja kulkureitit seka yl-
lapitaa oman yksikén perehdytysmateriaalia. Kummin vastuulla on tukea uutta tydnte-
kijdd perehdytyksen eri vaiheissa. Vaiheet vastaavat perehdyttdmisen muistdlistan kohta,
ja niistd selviad mitd asioita pitdd perchdyttid missikin vaiheessa. Koeajan paittymisen
lahestyessi kisitellidn perehdytyksen eti vaiheet ja uusi tyontekijd kuittaa itse, onko

hinelle perehdytetty kaikki muistilistassa olevat asiat.
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Kuvio 6. Perehdyttimisen prosessikuvaus

5.2 Perehdytyksen muistilista

Perchdytyksen muistilista on SOK Henkiléstoyksikon vastuulla. Muistlista on apuna
uuden henkilon tullessa taloon. Muistilista on tyokalu esimiehelle, perehdyttajille ja

uudelle tyontekijille itselleen. Painopisteet ja yksikkokohtainen sisaltd radtaloidaan aina
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tehtivin ja henkilon mukaan. Excel-taulukossa on listattu padsiintoisesti kaikki uudel-
le tyontekijille perehdytettivit asiat. Téssi projektissa muokkasimme valmista Fxcel-
taulukkoa lisdéimilld sithen kohtia, jotka kuuluvat koko SOK:lle seki I'T-palveluiden
yhteisid omia perchdytettivid asioita (liite 3). Yksikot voivat lisitd tihin raulukkoon
my0s muita, pelkistiin omaan yksikk6onsa, liittyvid perehdytettdvid asioita. Lisdsimme
taulukkoon myts oman ohjeistuksen muistilistan lipikdymiselle ennen perehdytysti,
perehdytyksen aikana seki sen jalkeen. Lisisimme myos aikataulukentin, jolloin pereh-
dytys voidaan suunnitella etukiteen, aikatauluttaa se ja tehdi tarvittavat kalenterivara-

ukset. Prosessikaavion vaiheet nollasta kuuteen on merkitty muistilistaan.

5.3 Sintra-osiot

Kuviossa 7 on esitetty SOK:n intranetiin, Sintraan, avattu Perehdytys-osio TT-
palveluiden henkiléille. Osioon tulee IT-palveluiden perehdytyksen materiaalipanklsi,
ohjeistusta sekd linkkejd muihin aineistoihin ja osiothin Sintrassa. Mys jokaiselle yksi-
kolle avattiin omat Perehdytys-osiot, johon yksikot voivat tehdi omaa materiaali-
pankkiaan seki linkittas tarvittavia tietoja. Yksikoiden Perchdytys-osioista on linkki

yhteiseen Perehdytys-osioon.

iniveitelo | | I Tuki | | & Kiinoja Elina, SOK IT-patvelut | = |
J Sintra

SOK-YHTYMA OSUUSKAUPAT YHTEISOT TUNNISTEET OIKOTIET

Etusovu Tuki- a palvelutoiminnot [T-paivelyt Tietopankki Perehdytys
IT-palvelut
Jatkuva kehitfaminen (work-vaiheessa) Tasta osiesta ioydat SOK 1T-palveluiden perendytarmismalin ja sihen fityval ynteiser
Tiedotteet tukimateriaalit
+ Tietopankki

Jokalselia I7-paivetuiden yksikolia on omissa Sintraosicissaan oma "Perendyiysosio™

T-arkknehtuur josta lovivy yksikkSkohialsel perehdytysmatenaalit

S-Systeemitydmalli
Lomakkest

Tiedontasaus Lalin omistaa N N
T-haliinto

Kuvio 7. Sintran yhteinen Petrehdytys-osio
Yksikéiden perehdytysvastaavat ovat vastuussa omien yksik6idensi Perehdytys-

ostoista, niiden sisillosti ja nakyvyydestd. Yksikot voivat kiyttid omia Perehdytys-

ostoitaan parhaaksi katsomallaan tavalla.
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Avasin kaikki osiot Sintraan oikeilla nikyvyyksilli. Yhteinen Perehdytys-osio nikyy
koko I'T-palveluiden yksikolle. Vastaavast yksikkdkohtaiset osiot nikyvit aina kunkin
vksikon tyontekijoille. Yhteiseen osioon vein kaikki projektissa tuotetut materiaalit seki

tein linkkeja muualla Sintrassa oleviin aineistoihin, jotka littyvit perehdyttimiseen.

5.4 Yksikkdoesittelyt

Perehdytysprojektissa totesimme, ettd yksikoistd el ole kunnollisia esittelyjd, jothin uust
tyontekija voisi tutustua itsendisestt. Uudelle tydntekijalle voi tulla tutukst oma yksikko,

mutta muut IT-palveluiden yksikot jdavit vihemmalle huomiolle.

Laadin valmim Power Point -esityspohjan projektiryhmin jasenille, johon he tayttivit
oman yksikkonsa tiedot. Yksikkoesittelyiden sisaltd oli ndin ollen samantyyppinen,

mutta sitd sai myos soveltaa omaan yksikkdonsa sopivaksi. Yksikkoesittelyt sisaltivit
vksikén toiminnan tarkoituksen, mission ja vision. Esittelysta loytyt my6s yksikon or-
ganisaatiokaavio, tiimien esittely, yksikon tuottamat palvelut, yksikon vastuulla olevat

jarjestelmit seki yksikon rooli.

Yksikon perehdytysvastaavan rooliin kuuluu yksikkdesitysten vieminen Sintraan yksi-

koén omaan Perehdytys-osioon, sekd materiaalin parvittiminen ja ajan tasalla pitiminen.

5.5 Paitosehdotukset IT-palveluiden johtoryhmalle

Perehdytysprojektissa todettiin tarve kollegoiden paremmalle tunnistamiselle seki hel-
potusta yhteydenottoihin otkeiden henkiloiden kesken. I'T-palveluiden er1 yksikoissa
saattaa olla henkiloitd, jotka tekevit samantyyppistd tyotd, mutta informaatio et aina
kulje henlal6iden vililld. Projektissa koettiin, ettd jatkossa tullaan tekemain entistd
enemmain tyotd vli yksikkorajojen ja thmisten tunnistaminen korostuu. Ehdotetussa
mallissa vksikot kiyvit suunnitellusti valokuvattavana yrityksen omassa studiossa. Va-
lokuvat viedadn Sintran yhteis6on, jossa on erddnlaiset sihkoiset kiyntikortit jokaisesta
tyontekijastd. Tyontekijat tallentavat keskeisimmat tyotehtavinsa yhteison kiyntikort-
tiin. Tekstit ovat ennalta sovitut ja esimiesten hyviksymit. Sintrassa on jokaisella yksi-
kolla omat Henkil6sto ja organisaatio -osiot, jonne yksikoiden perehdytysvastaavat laa-

tivat tiumikohtatset ostot. Nithin kirjataan henkiloiden nimet ja tehtivinimikkeet. Nimet
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linkitetdan yhteison kiyntikortteithin. Yksikoiden perehdytysvastaavat koordinotvat va-
lokuvausajat ja tiedottavat yksikoitd. Perehdytysvastaavat vastaavat Sintran osioiden
paivittimisestd. Perehdytysvastaavat valvovat, ettd henkiloiden toimenkuvat 16ytyviit
vhteison kidyntikorteista. Tein tistd pidatdschdotuksesta esityksen I'T-palveluiden johto-

ryhmiille, joka hyviksyt sen kokouksessaan.

Toinen piitdsehdotus koski I'T-palveluiden omia yhteisid perehdytystilaisuuksia. Pro-
jektissa todettiin tarve I'T-palvelut tasoiselle perehdyttimiselle. Uudelle tyontekijille
tulee tutuksi oma yksikks, mutta muut I'T-palveluiden yksikot jaavit etdisiksi ja niiden
toiminta episelviksi. Perehdytysprojektissa ehdotettiin, ettd I'T-palveluissa jarjestetdin
uusille henkiléille perehdytystilaisuus kaksi kertaa vuodessa. Huhtikuun koulutukseen
osallistuvat ne henkil6t, jotka aloittavat IT-palveluissa lokakuun lopun ja huhtikuun
alun valilld. Lokakuun koulutukseen osallistuvat ne henkiloe, jotka aloittavat I'T-
palveluissa huhtikuun lopun ja lokakuun alun vililld. Perehdytystilaisuus kestdd noin
kakst ja puolt tuntia kerrallaan. Esiintymassé ovat konsernin tietohallintojohtaja seki
muut tietohallintojohtajat tai heidin valtuuttamansa henkilét. Tilaisuudessa on lyhyet
esitykset jokaisesta I'T-palveluiden yksikostd. Siten uusi henkild perehtyy muihinkin IT-
palveluiden yksikoihin, eikd ainoastaan sithen, johon tulee toihin. Esitysten jitjestys on
ennalta sovittu, joten tietohallintojohtajien ei tarvitse olla paikalla kuin oman esityksen-
sa ajan, noin 15-20 minuuttia. Perehdytysmallin vastuuhenkil6 koordino: tlaisuuksia.
Hin tekee kokoustilojen varaukset ja lihettdd kalenterikutsut kaikille osallistujille. Mika-
It uusia henkil6itd aloittaa vihainen maird, siirretidin perehdytystilaisuus seuraavaan
sovittuun ajankohtaan. Minimiosallistujamairi on viisi henkil6d. Tein tistd paitosehdo-

tuksesta esityksen I'T-palveluiden johtoryhmille, joka hyviksyi sen kokouksessaan.

5.6 Perehdyttimisen roolit

Tunnistimme projektissa lopulta nelja eri perehdyttimisen roolia. SOK IT-palveluiden
johtoryhmin tehtaviksi jai nimetéd perehdytysmallin vastuuhenkils. Taman lisaksi joh-

toryvhmin tuli nimetd jokaisesta yksikostd perehdytysvastaavat.

[T-palvelut -yksikon perehdytysmallin vastuuhenkilén rooli on uust rooli I'T-

palveluissa. Vastuuhenkil6 vastaa siitd, ettd yleinen perehdytysmateriaali on ajan tasalla
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ja loydettavissa sovitusta patkasta Sintrasta. Perehdytysmallin vastuuhenkilo vastaa li-
sikst [T-palveluiden organisaatiokaavion, Soppati-sopimushallintajirjestelmin, toimit-
tajahallinnan, I'T" PMO:n ohjetstuksen, I'T Jatkuvuuden mallin, S-Systeemity6n ja mui-
den yhteisten toimintamallien perehdytykseen liittyvien materiaalien saatavuudesta ja
ajan tasatsuudesta Sintrassa. Nitden lisaksi vastuuhenkilon roolun kuuluu olla vastuussa
stitd, ettd muiden tahojen yllapitimun perehdytysmateriaaleihin on ajan tasalla olevat
linkitykset. Hin my6s koordinoi yhteisid perehdytystilaisuuksia, vastaa yksikon pereh-
dytysvastaavien mahdollisesta kouluttamisesta ja ajan tasalla pitimisesta seki seuraa ja
raportoi I'T-palveluiden konsernin tietohallintojohtajalle perehdytysmallin toimivuudes-

ta.

Esimiehen rooliin kuuluu vastata uuden henkilén perehdyttimisestd hyodyntien pe-
rehdytysvastaavaa ja perehdytyskummia. Esimies vastaa perchdytyksen atkatauluttami-
sesta ja laprviemisestd. Yksikon perehdytysvastaava voi kuitenkin tehda kiytinnon jar-
jestelyja, kuten kokousvarauksia. Lisiksi esimies vastaa tyovilineiden hankkimisesta,

HelpNet -puhelinluettelon pétvittimisesta ja muista kiytinnon asioista.

Jokaisella yksikolld on oma perehdytysvastaava, eli perehdytysvastaavia on I'T-
palveluissa yhteensi seitsemin. Jos yksikdssd on oma assistenttt, on luonnollista, ettd
hén olist ykstkén perehdytysvastaava. Mikali yksikossd et ole assistenttia, on roolin ni-
mettdva henkilo ja varattava hinelle rittavist aikaa hoitaa tehtivdi. Yksikon perehdy-
tysvastaava vastaa yksikkotasoisen perehdytysmateriaalin ylldpitdmisesta ja parvittami-
sestd, estmerkiksi yksikkoesittelyistd ja yksikon omista perehdytysmateriaaleista. Vastuu

materiaalin sisalléstd on kuitenkin kyseessd olevan matertaalin omistajalla.

Perehdytyskummin rooli on uusi rooli monessa ykstkossi. Esimies nimeéd tapauskoh-
taisesti perehdytyskummin, joka voi olla esimerkiksi saman tiimin toinen asiantuntija.
Kummi on tydastothin liittyvissa asioissa perehdytyksen tukthenkild. Kummi et ole vas-

tuussa perehdytyksesti, koordinoinnista tai atkatauluttamisesta.



5.7 Perehdytyksen seurantakysely

Perehdytysmallin vastuuhenkilon rooliin kuuluu seurata perehdytysten toteutumista I'T-
palveluiden yksikossi. Projektipdillikkona toteutin kyselyn Questback Oy:n Digium
Enterprise-tyokalulla, joka on kiytossid SOK:lla. Projektiryhma mietti yhdessi sopivat
kysymykset palautekyselyyn. Tarkoituksena oli teettid lyhyt ja yaumekis kysely, joka kui-
tenkin tuottaa tarvittavan lisdarvon, jotta perehdytystd voidaan jatkossa kehittdd. Myos
SOK Henkilostoyksikko seuraa SOK:ssa annettavaa perehdytysta ja teettid kyselyitd
uusille tyontekijoille, mutta halusimme oman seurantatyOkalun omaan kiyttéomme.
Perehdytysmallin vastuuhenkild lihettdd kyselyn uudelle tyontekijille koeajan padtyttya

eli neljin kuukauden kuluttua siitd, kun uust tyontekija on aloittanut tyot IT-palveluissa.

Perehdytyksen seurantakysely on kolmisivuinen ja siind on kuust kysymysta (lite 4).
Ensimmiisen sivun kysymykset koskevat omaa yksikkod, eli vastaajan tulee valita pudo-
tusvalikosta oma yksikkonsi. Toinen ja kolmas kysymys kisittelee perehdytyssuunni-
telman kiyttod, el tehtiinkd tyontekijille henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma ja

seurattiinko sen kiyttod ja toteutumista.

Toisella sivulla on viittimapatteristo. Neljas kysymys koostuu kahdeksasta eri viitta-
mastd, joissa on nelji et vastausvaithtoehtoa; et1 mieltd, osittain eri mielti, osittain sa-
maa mieltd ja samaa mieltd. Halusimme antaa vain nelja vastausvaihtoehtoa, jolloin en
osaa sanoa — vastaukset jddvit kokonaan pois ja henkilon on kallistuttava jommalle
kummalle puolelle. Viittimit koskevat perehdytyksen laajuutta ja aikataulutusta, pe-

rehdytyksen hyodyllisyytt, perehdyttdjid ja perehdytysmateriaalia.

Vimerselld stvulla on kolme viittaméa. Vaittimit koskevat tiedon hakua ja materiaaleja.
Vastausvathtoehdot ovat samat kuin edellisessi viittimipatteristossa. Kuudenteen
kysymykseen saa antaa vapaata palautetta koskien perehdytysti. Kysymykset yhdesti
viiteen ovat pakotettuja kysymyksii, eli nithin on pakko vastata paistiikseen kyselyssd
eteenpiin. Viimeinen kohta on vapaachtoinen. Taman jalkeen vastaaja painaa Lihetd —
painiketta, jolloin kysymysten vastaukset tallentuvat Digium Enterprise -tyokaluun,

josta niitd voidaan tarkastella ertlaisten raporttien avulla.



6 Pohdinta

En yksikoiden perehdytyksissi oli huomattaviakin etoja. Pahimmillaan uudelle tyénte-
kijille et tehty perehdytysti lainkaan. Puutteellisella perehdytykselld voi olla vakaviakin
seurauksia yritykselle ja yksikolle. Uuden tyontekijin tyoteho on pitkaan huono, jos
perehdytysti et hoideta asianmukaisesti. Tastd voi atheutua yritykselle taloudellisia tap-
pioita, koska henkilén ty6teho el ole parhaalla mahdollisella tasolla. My6s tyotyytyvii-
syys kirsii sekd uudella tyontekijilla ettd mahdollisesti koko yksikolla. Perehdytys on
tahdn asti ollut taysin mippuvainen uuden tyontekijin esimiehesti ja hinen asenteestaan
perehdyttimiseen. Mikili perehdytys on esimichen mielesti tirked asia ja sithen panos-
tetaan muiden tyontekijoiden aikaa, perehdytys sujuu paljon paremmin kuin niiden
esimiesten alasilla, jotka eivit pidd perehdyttimistd kovin suuressa arvossa. On jok-
seenkin 1kdvi huomata, etti perehdyttimistd pidetidin negatiivisena asiana, joka vie
muiden tydntekijoiden atkaa ja resursseja niin sanotuilta oikeilta t61led. Kuitenkin pe-
rehdyttimisen merkityksestd on paljon luotettavaa tutkimustietoa ja tulokset osoittavat,
ettd perehdytykselld on suuni merkitys uudelle tyontekijalle. Perehdyttimisen puute il-
menee huonona johtamisena, jonka seurauksena alainen ei voi tiysin luottaa esimie-

heensa.

Yksikon yleisestd suhtautumisesta perehdytykseen kertoo se, ettd 14 henkilon ty6-
panosta kaytettiin tihan perehdytysprojektin useiden henkilotydtuntien verran, mutta
projektia el koskaan kunnolla jalkautettu. Yhteisen suunnan hankkeen projekteissa
my6s sopimustenhallinnan ja toimittajanhallinnan lopputulokset ja uudet toimintamallit
jatvit jalkauttamatta, eikd tarvittaviin roolethin ei nimitetty henkiloiti. Tulee vaistamattd
mieleen, ettd kyseisid projekteja et loppujen lopuksi pidetty niin suuressa arvossa, kuin
annettiin alun perin ymmirtid. Toivottavasti projektityhmit ervit kuitenkaan tehneet

turhaa tyota ja projektien lopputulokset tulevat vield osaksi piivittaistd tyoskentelya.

Perehdytysprojektin lopputulosten jalkautus jii siis puutteelliseksi sen vuoksi, ettd yksi-
koiden perehdytysvastaavia el nimetty. Tami johtunee stitd, ettd yksikossi on tulossa
organisaatiouudistus ja vanhat yksikkorajat etvit pidd enda paikkaansa. Organisaatio-
uudistuksesta et ollut tarkempaa tietoa projektin paittyessi. Lisihaastetta tuo I'T-

palveluiden perehdytysmallin vastuuhenkilon ditiyslomalle jadminen. Seuraajaa ei ole
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nimitetty, joten mallilla ei ole talld hetkelld vastuuhenkil6a. On todennikoista, ettd pe-
rehdytysmallin kiytto jaa toisarvoisekst muiden téiden rinnalla. Minun olisi pitinyt teh-
dd [T-palveluiden johtoryhmille erillinen ehdotus yksikoiden perehdytysvastaavien ni-
meamisekst, jolloin joitakin nimityksia olisi saatettu tehdi. Olisin voinut myos tehda
tiedotteita perehdytysmallin kdytostd koko yksikon henkiléstolle, jolloin malli olisi tullut
tunnetukst ja sen kiytettivyys olisi parantunut. My6s yhteistd Sintran Perehdytys-osiota

olisin voinut pdivittdd paremmalksi ja selkeyttid osion rakennetta ja materiaalipankkia.

Lopputulosten hyédyntiminen on siis jidnyt melko vihille. Se on valitettavaa, koska
kaikissa yksikoissd totvottiin yhteistd perehdytysmallia ja projekti valittiin IT-
palveluiden johtoryhmin toimesta toteutettavaksi. Hyotyjd pdistiin todennikoisest
seuraamaan vasta siini vatheessa, kun palaan ditiyslomalta takaisin tothin, mikali to1-
menkuvani siilyy ennallaan. Kuitenkin osaa projektin lopputuloksista, kuten yksilkko-
esittelyja, on voitu hyddyntia jo nyt. Talossa kauemmin tyskennelleet tyontekijit ovat
kokeneet ne hyoédyllisiksi. I'T-palveluiden yksikk6 on suhteellisen uusi yksikké ja koska
vksikdssa tyoskentelee yli 180 henkil6d, eivit kaikki voi tdysin tuntea muiden yksikoi-
den ja henkildiden toimintaa. Osa yksikoistd on ottanut sihkoiset kiyntikortit kdyteoon
ja henkiléiden valokuvat ja tehtdvinkuvaukset 16ytyvit Sintran yhteisosta. My6s int-
ranetiin perustettuja yksikkokohtaisia perehdytysosioita on hyédynnetty eri yksikoissa.
Kerasin yhteiseen perehdytysosioon kaikki projektin lopputuloksena tulleet materiaalit
ja ohjeet seki linkkejd muiden tahojen yllipitimiin ohjeistuksiin perehdytykseen liittyen.
Totvottavasti esimiehet 16ytavit osion ja kiyttivit materiaaleja tulevissa perehdytyksis-

sa. Kaikki tarvittava materiaali on olemassa ja 10ytyy yhdesti paikasta.

Esimiesten pitiisi jatkossa toimia sovitulla tavalla ja ottaa uusi perehdytysmalli kiyt-
toonsa. Uust malli kuitenkin ty6llistia enemmin, joten se tuntuu rajoittavan mallin
kiyttod. Esimiesten tulee ymmirtid, ettd hetkellisestd tydn kuormituksesta perehdytea-
misen yhteydessa on tulevaisuudessa hyotyd. Yhteiset perehdytystilaisuudet ja sahkois-
ten kiyntikorttien laajempi hyodyntiminen jdavit todennikoisests odottamaan perehdy-

tysmallin vastuuhenkilon lomalta palaamista.

SOK:n Henkilostoyksikkd voist ottaa isomman roolin perehdytyksissi, koska kaikissa

vkstkoissi et ole aikaa ja osaamista viedd lipi hyvii perehdytystd. Perehdytys jad usein



vaillinaiseksi, koska sen toteutusta ei valvota, eikid sen laiminlyonti aitheuta seuraamuk-
sia. Valitettavasti kyseessi on resurssikysymys, eli Henkilostoyksikolla ei ole aikaa ja
resursseja tarkempaan seurantaan ja osallistumiseen. Henkilostoyksikko voisi myos
tuottaa enemman valmista perehdytysmateriaalia yhteisistd perehdytettivistd asioista
kaikkien yksikdiden kiyttoon. Yhteisid asioita jaa perehdyttimitti, koska valmista ma-
teriaalia ei ole saatavilla ja yksikoilld ei ole aikaa tuottaa sita itse. SOK Henkiléstéyksi-
kon jisen jattiytyl projektista kesken pois muiden kiireiden vuoksi, mutta timi ei vai-
kuttanut projektin lopputuloksiin. Minun olisi pitinyt kuitenkin pyytid Henkilostoyksi-
kosta korvaava henkild ja varmistaa, ettd my6s Henkil6stoyksikko paivittia oman,

SOK:n perehdytysohjeistuksen projektin lopputulosten mukaisesti.

Projekttyoskentely on haastavaa, mutta antoisaa. Projekttydskentelyn hyvid puolia
ovat sen ennalta sovittu kesto seki selvii lopputavoite. Projekdt alkavat ja pddttyvit ja
ne lisddvit tyotaakkaa hetkellisesti. Projektitydskentelyn ammattilaisuuteen minulla on
vield matkaa, mutta kaikki kokemus on hyodyksi tulevaisuutta ajatellen. Projektityos-
kentely on jo nyt arkipiivii tyGpaikallani ja sen merkitys tulee varmast jatkossa lisian-

tymaan.

Koin haastavana toimia projektikokouksissa samaan aikaan seki puheenjohtajana etti
sthteerini. Tastd on hyvi ottaa oppia tulevia projekteja ajatellen. Projektikokouksissa
tulist olla erillinen projektisihteeri pitimissd pOytikitjaa, jolloin projektipaillikko pystyy
osallistumaan taydellisesti kokouksen johtamiseen ja havainnointiin. Projektipaallikon
ominaisuudessa minun piti kyetd samanaikaisesti seki johtamaan kokouksia etti kirjoit-
famaan muistiinpanoja sovituista asioista. Hyvi ja selked agenda tulee laatia riittivin
ajoissa ennen seuraavaa projektikokousta, jotta projekt etenee johdonmukaisesti ja
pysyy aikataulussa. Jos projekti aloitettaisiin nyt uudelleen, keskittyisin enemmin pro-
jektijohtamiseen. En ehkd myoskiin saanut projektin alussa kuvattua projektiryhmiille
tavoitteita niin hyvin kuin olisi pitanyt. Projektiryhmi epiili pitkdan ryhmin valtuuksia
antaa ohjeistuksia perehdytysmallin kiyttdon IT-palveluiden yksikoissa. Vasta loka-
kuussa jirjestetty tilaisuus Jollas Instituutissa vahvisti ryhmin uskoa sithen, ettd projek-
tilla oli todella valtuudet tehdi paitoksid perehdytysmallin kiyton suhteen. Myos pro-
jektin lopputulokset tuntuivat olevan projektityhmille epéselvia ja minulta kysyttiinkin

projektin jilkeen ohjeita muun muassa Sintran Petehdytys-osioiden kiyttéon.
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Lihteitd tissa opinniytetydssi on melko vihin johtuen siita, ettd suurin osa tekstistd on
projektin etenemisen kuvausta seki projektissa paatettyjen asioiden kertomista. Tisti ei

ole olemassa erillista lihdeaineistoa, jonka voisi lisitd opinniytetydn lihdeluetteloon.

Opinniytetyon kirjoittaminen oli pitkd ja haastava prosessi. Projektin eteneminen ja
lopputulokset olivat helposti kirjoitettavissa opinniytetyén muotoon, mutta teo-
riaosuuden kokoaminen oli tyéliampid. Sain paljon uutta tietoa varsinkin asiantuntijoi-
den perehdyttimisesti seki erilaisista oppimistavoista. Uskon, ettd projektipaillikkoni
toimiminen ja opinndytetyon laatimisen jilkeen omaan sellaisen ammattitaidon, etti
kykenen tulevaisuudessa tyoskentelemiin HR-asiantuntijatehtivissi ja erilaisissa pro-

jekteissa, missi tahansa roolissa.
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SOK [T-palveluiden perehdyttamisen

palautekysely

Sivu 1/3

* = Kysymykseen on pakko vastata

Taman kyselyn tarkoituksena on seurata perehdytyksen onnistumista IT-palveluissa ja samalla

kehittaa yhieista perehdytysmallia.

Yksikkosi x |Valitse

=]

Minulle on tehty henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma.

) Kylla
&) Ei

Perehdytyssuunnitelman noudattamista ja perehdytyksen edistymistd on
seurattu (esim. palaveri esimiehen kanssa). =

71 Kylla
O Ei

Sivu 2/3

* = Kysymykseen on pakko vastata

Valitse vaittamille sopivin vaihtoehto.

Perehdytyksen laajuus oli sopiva
tyotehtavaani

Perehdytys ajoittui sopivalle
ajanjaksolle

Perehdytyksesta on ollut paljon
hydtya tyossani

Sain riittavasti tietoa oman yksikkoni
kaytanndista ja toimintatavoista
Sain tarpeeksi tietoa |T-Palveluiden
yhteisista kaytannoista ja
toimintatavoista

Perehdyttajat olivat asiantuntevia ja
osasivat vastata kysymyksiin

Perehdylysmateriazli tuki asian
oppimista

Tiedan mita toimenkuvaani kuuluu

Eri mielta

*x*
Osittain ari Osittain
mielta samaa
mielta

Jatka >

Samaa
mielta

Jatka >



Sivu 3/3

* = Kysymykseen on pakko vastata

Perehdytyksen jalkeen tiedan, mistd hakea tietoa:

Eri mielta Osittain eri
mielta

Tyatehtaviin liittyvissa asioissa ) @
(ohjeet, dokumentit)
HR-asioissa (esim. etatyo, ')
saldovapaat, lomat)

IT-palveluita koskevissa asioissa ®) )
(esim. yhteiset projektit, tilaisuudet)

QOsittain
samaa
mielta

Samaa
mielta

Kommentteja, palautetta ja kehitysehdotuksia perehdytyksesti.

»



