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1 Johdanto

Tdma opinndytetyo kisittelee perehdyttimistd prosessina sekd miten toimeksiantaja
yrityksen nykyinen tervetuliaispaketti toimii osana perehdyttimisprosessia. Opinnayte-
tyo on tehty toimeksiantona vakuutusalalla toimivalle kansainviliselle yritykselle, joka
haluaa kilpailuteknisistd syistd pitdd itsensa anonyymind. Téstd syystad kyseista toimek-
siantaja yritysta kasitelladn tassa opinnaytteessa nimella Vakuuttamisliike Oy. Vakuut-
tamislitke Oy:n tyOntekija méaard on noin 26 henked. Naista tyontekijoista seitseman (7)

on rekrytoitu viimeisen kahden vuoden sisilld. Esimichid yrityksessa on nelja (4).

Tima opinndytetys on tutkimus ja tutkimusmenetelmini on kaytetty kvalitatiivista, eli
laadullista tutkimusmenetelmai. Kysely on jaettu kahteen osaan. Ensimmaisen kyselyn
kohderyhmini oli edelld mainittu seitseman kahden vuoden sisilld Vakuuttamisliike
Oy:n rekrytoitua tyontekijad. Jotta saataisiin paremmin selville my6s esimiesten mielipi-
teet tervetuliaispaketista, paitettiin toteuttaa toinen kysely, jonka kohderyhmina olivat

Vakuuttamisliike Oy:n esimiehet.

Vakuuttamislitke Oy on yritysvakuutuksiin erikoistunut kansainvilinen yhti6. Kilpaili-
joina silld ovat sekd suomalaiset vakuutusalan toimijat, ettd kaksi saman kokoluokan
kansainvalistd yritysvakuuttamiseen keskittynyttd yhtiotd. Kooltaan Vakuuttamisliike
Oy on maailmanlaajuinen yhtio, jolla on toimintaa tai partnereita kaikissa maanosissa.
Konserninpaakonttori Vakuuttamislitke Oy:lla sijaitsee Euroopassa. Ja Pohjoismaiden
padkonttori on sijoitettuna Tukholmaan. Vakuuttamisliike Oy vakuuttaa muun muassa
asiakasyritysten omaisuus-, vastuu-, johdonvastuu ja konsulttivastuu- seki kuljetusva-

hinkoja.

1.1 Opinndytetyén tutkimusongelmat, tavoitteet ja rajaukset

Tutkimuksen kohderyhmi on kahden vuoden sisilld Vakuuttamisliike Oy:n rekrytoidut
tyontekijat seka osastojen esimiehet. Kahden vuoden sisilld rekrytoituja niin sanotusti
uusia tyontekijoita on Vakuuttamislitke Oy:ssa seitsemin (7) ja osastojen esimiehid nelja
(4). Tutkimuksessa kyseenalaistetaan nykyisen tervetuliaispaketin sisilto, sen relevantti-

us sekd uuden tyontekijan, ettd esimiechen nikékulmasta.



Tutkimusongelma tissd opinndytteessi on seuraava:

e Miten Vakuuttamislitke Oy:n tervetuliaispaketti saataisiin paremmin toimimaan

osana kokonaisperehdytystir

Tata tutkimusongelmaa pyritdan selvittimain seuraavien alakysymysten avulla:
e Mitki asiat ovat relevantteja uuden tyontekijin tietdd Vakuuttamislitke Oy:std?

e Mitki tiedot Vakuuttamisliike Oy:sta auttavat parhaiten uutta tyontekijadn so-

peutumaan uuteen tyopaikkaan?

Tutkimuksen tavoitteena on saada selville miten Vakuuttamisliike Oy:n timin hetkinen
tervetuliaispaketti palvelee yrityksen uusien tyontekijoiden ja esimiesten tarpeita. T4a-
min avulla on mahdollista tehdid johtopaatoksia siita mitd parannuksia tervetuliaispa-
kettiin olisi syytd tehda, jotta siitd saataisiin entistd parempi osa uuden tyontekijin pe-

rehdytysta Vakuuttamislitke Oy:ssi.

1.2 Tutkimusmenetelmit

Tutkimusmenetelmini opinnédytetyOssi kaytettiin empiiristd tutkimusta ja tarkemmin
madriteltynd kvalitatiivista tutkimusta. Tutkimus toteutettiin toimeksiantajan henkil6-
kunnan kesken. Opinnaytetyon tutkimusta varten toteutettiin kaksi kyselya, jotta saatai-
siitn mahdollisimman laaja kuva siitd millaiseksi nykyisen tervetuliaispaketin sisdlté nah-
ddan sekd esimiesten, ettd uusien tyontekijoiden nakékulmasta. Télld tavoin oli mahdol-
lista paikantaa liittyyké Vakuuttamislitke Oy:n perehdyttimiseen tiettyja tapoja tai onko
kaytossa olevassa tervetuliaispaketissa epikohtia, joita molemmat osapuolet toivovat

par annettavan.

1.3 Rakenne

Opinniytetyo rakentuu ensin teoriaosuudella, jonka jilkeen kdydiin lipi opinniytettd
varten tehty tutkimus. Opinnaytetyon loppuun on varattu kohta Johtopédatokset ja ke-
hitysehdotukset, jossa tiivistetddn opinniytteen teoria ja tutkimustulokset ja annetaan

sen mukaan kehitysehdotukset toimeksiantajalle.



2 Perehdyttiminen

Tidssd luvussa kisitellidn uuden tyontekijin perehdyttimisti. Perehdyttiminen on laaja
kokonaisuus joka sisaltia tervetuliaispaketin seki kdytinnon perehdytystoimet. Pereh-
dytys prosessina alkaa jo ennen kuin uusi tyontekijda on saapunut tyopaikalle ja esimie-
hen on hyvi olla tietoinen tista seikasta, jotta hin voi kunnolla valmistautua ja antaa
muille tyépaikalla tyskenteleville niin ikddn aikaa valmistautua uuden tyontekijin saa-
pumiseen. Esimies voi jakaa perehdyttimiseen liittyvid vastuuta myos kokeneen tyon-
tekijan kanssa, tima perehdyttéja, jolla voi olla nimikkeena tutor tai mentori, voi auttaa
uutta tyontekijaa padsemaan paremmin sisddn organisaatioon seki tutustumaan tyoka-
vereihin ja ty6tiloihin. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 63.) Kéytinndssi ldhin esi-
mies on perehdytyksesti ja sen suunnittelusta vastaava taho. Esimies voi delegoida pe-
rehdytyksen kiytinnon toteutukseen liittyvid tehtdvid koulutetulle tybnopastajalle. Vas-

tuu ei kumminkaan siirry, vaan se pysyy tdstd huolimatta aina esimichelld ja linjajohdol-

la. (TTK 2009, 2.)

Perehdytykselld tarkoitetaan tyontekijan opastamista niin sanotusti talon tavoille. Pe-
rehdytys on hyvi toteuttaa aina kun uusi tyontekiji aloittaa uudessa ty6ssi, tyotehtivis-
sd tai mikali tyOssid kiytetyt menetelmat muuttuvat. Perehdytykselld luodaan uudelle
tyontekijalle perustaidot toimia ty6tehtavissaan. (Tyoelamédan 2013.) Huolellisen pereh-
dyttimisen merkitystd ei kannata aliarvioida. Tutkimuksilla on aiemmin saatu selvitet-
tya, ettd hyvin perehdytetty tyontekija on helpompi saada yhteison toimivaksi jaseneksi

nopeammin, kuin huonosti perehdytetty tyontekija. (Helsild 2009, 48.)

Kuva 1. Perehdyttimisen vaikutus esittdd teorian pohjalta tehdyn viittiman siitd kuinka
perehdytys etenee ja millainen vaikutus on hyvilld, melko hyvilld ja huonolla perehdyt-
tamiselld. Perehdyttiminen alkaa kuvassa jo rekrytoinnista ja etenee itse perehdyttami-
seen, eli sithen, kun uusi tyéntekijd on saapunut tyGpaikalle. Perehdyttiminen tdssa si-
saltdd mentoroinnin, jolla tarkoitetaan joko nimetyn mentorin tai esimiechen henkil6-
kohtaista opastusta uudelle tyontekijille seka tervetuliaispaketin, eli kaytinnon infopa-
ketin, josta uusi tyontekijd voi etsid uuteen tyopaikkaansa liittyvaa kaytinnon tietoa.
Skenaariossa onnistunut perehdyttiminen hypoteesina on hyvin tervetuliaispaketin ja

onnistuneen mentoroinnin yhdistelma, joka johtaa uuden tyontekijin nopeaan sopeu-



tumiseen uudelle tydpaikalle. Tédssd skenaariossa hypoteesi on, ettd uusi tyontekija ei
hyvin perehdyttimisen jilkeen lihde yrityksesti, vaan jaa todennikéisesti sen tuotta-
vaksi jaseneksi. Skenaariossa melko onnistunut perehdyttiminen esitetdin, ettd tervetu-
liaispaketti on ollut huono, eli ei ole ollut uuden tyontekijan tarpeiden mukainen, mutta
mentorointi on onnistunut. Tédstd hypoteesi on, ettd uusi tyontekija kylld sopeutuu uu-
teen tyOpaikkaansa, mutta se vie kauemmin aikaa, kuin skenaariossa, jossa perehdytys
oli onnistunut. Melko onnistuneen perehdytyksen skenaariossa on jitetty mahdollisuus
uuden tyéntekijin lihtemiselle yrityksestd, sen johdosta, ettd hin ei ole tiysin sopeutu-
nut yritykseen. Skenaariossa, jossa esitetiin epaonnistuneen perehdyttimisen vaikutuk-
set, perehdyttiminen nihdaidn epdonnistuneen sekd ohjauksen, eli mentoroinnin, ettd
tervetuliaispaketin osalta. Hypoteesi tidssd skenaariossa on, etta tyontekija ei sopeudu
uuteen tyOpaikkaansa ja sen tapoihin ja hin padttid lopettaa tyot lyhyen ajan sisilld rek-
rytoinnista. Epadonnistuneen perehdyttimisen skenaario johtaa niin uudelleen alkuun,

eli rekrytointi vaiheeseen.

Onniztunut perehdvitimi-

e : : :
Tyopaikkaan ja sen tapoi-

* Hyvi tervetuliais- |

* hin nopeasti sopentonut
R paketti trontekii
¢ Onniztunut
E mentoroint
K PEREHDYTTA- Melko onniztunut pereh-
B MINEN drttaminen:
: N * Tervemliaiz- N ¢ Huono tervetu- L, Tjjrtﬁpajl:l:aa.ﬂ ja - ta]':jl.:.n:_
. paketd Eaispaketti hin zopeutuminen kestid
I * Mentoroind *  Onniztunut mento- :I
N ot :
T Epéonnistunut perehdrvt- I'
L
I taminen: Trontekijs ef sopeudu
) * Huono tervetu- tyopaikkaan ja sen tapoi-

|

Liaispaketti hin

* Epionniztunut

mentoroint

Kuva 1. Perehdyttimisen vaikutus



Perehdyttimisen tarkoitus on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensi tyGyhteison jase-
neksi mahdollisimman nopeasti toéiden alettua. Mitd nopeammin uusi tyontekija tuntee
tyotehtiviansa seki tyoyhteison, sitd nopeammin hin paisee keskittymain varsinaiseen
tyontekoon. Hyva perehdytys ottaa huomioon myos uuden tyontekijan tuomat ideat ja
kehitysehdotukset. Varsinkin uudella tyontekijilld jolla on kokemusta vastaavanlaisesta
organisaatiosta tai mahdollisesti ndkemys siitd mihin ala on kehittymaissa, voi olla kehit-
tamisideoita, joilla organisaatiota saadaan vietya eteenpain. (Hokkanen, Makeld & Taati-

la 2008, 62-63.)

Olennaista on suunnitella opastus huolellisest, silld uusi tyontekija tarvitsee kokeiluja ja
oppimista tyon kautta, jotta voi saada kokemuksia ja oppia niistd. Sekd uuden tyonteki-
jan itsensd, ettd esimiechen on hyvi arvioida oppimista, jotta saadaan selville mikd me-
nee jo hyvin ja mité olisi syytd kehittid. Samalla uudelle tyontekijille annetaan mahdolli-
suus luoda kuva tyon vaatimuksista ja kisitys tyotehtivistd laajenee. Opastus on hyva
porrastaa vaiheittain ja kunkin vaiheen jilkeen on hyvi kiyda keskustelu esimiehen
kanssa edellisen vaiheen menestyksesti, kokemuksesta ja opeista, jota voidaan pitaa

pohjana seuraavalle vaiheelle siirtymisessa. (Helsild 2009, 49.)

2.1 Perehdyttimisen vastuun jakautuminen

Ty6suojelulainsiddinndssi on tybnantajaa velvoittavia mairayksid perehdytyksen jirjes-
taimiseksi (TTK 2009, 2). Esimichen vastuuna uuden tyontekijin perehdyttimisessd on
antaa uudelle tyontekijille posititvinen roolimalli, joka vahvistaa uuden tiimin jdsenen
tutustumista organisaatioon. Esimiehen vastuuna ovat my6s uuden tyontekijan pereh-
dyttamiseen liittyvit kiaytdnnon tyot ja organisaatioon, tiimiin ja yritykseen liittyvan tie-
don jakaminen. Kuva 2. Esimiehen vastuut esittelee muutamia esimichen vastuulla ole-
via yritykseen liittyvia tietoja, jotka olisi hyva jakaa uudelle tyontekijille. Kuvan 2 asiat
auttavat uutta tyontekijad luomaan kuvan yrityksesta ja organisaatiosta, johon hin on
tullut uutena jisenend. Kuvaan 2. valitut asiat ovat my6s uuden tyontekijdn toimenku-
vaan ja ensimmadisten paivien tyontekoon liittyvid tirkeitd tietoja kuten toiminnalliset

tehtavit ja tarkennettu tyonkuvan esittely. My0s tavoitteista ja prioriteeteista on hyva



puhua jo alusta alkaen. Alussa on kumminkin hyva muistaa, ettd uusi tyontekijd vasta

aloittelee uudessa ympiristossa toimimista ja tavoitteiden on oltava sen mukaiset.

Organisaation

rakenne

Uuden

Toiminnalliset

tyontekijan

tehtdvit
esittely

Esimies /

Mentori

Tarkennettu Suhteet muihin

toimipaikkoi-

hin

tyénkuvan

esittely

Tavoitteet ja

prioriteetit

Kuva 2. Esimiehen vastuut

My®6s uudella tyontekijilld on vastuu omasta perehtymisestaan. Ei ole tiysin rehellistd
olettaa ettd vain esimies ja mentori vastaavat siitd kuinka hyvin uusi tyontekija oppii
tyotehtavansa. Uuden tyontekijan vastuulla on oppia, kysella tarvittaessa seka hankkia
tietoa. Uuden tyontekijin vastuulla on my6s tahto tutustua organisaatioon. Esimiechen
ja mentorin perehdytystoimet on laadittu tukemaan uuden tyontekijin tarpeita oppia
uudesta organisaatiosta. Esimies ja mentori voivat toimillaan vahvistaa positiivista mie-
likuvaa organisaatiosta ja tarjota vastauksia uuden tyontekijin kysymyksiin, mutta mika-
li uusi tyontekija ei ole halukas tutustumaan uuteen organisaatioon tai halukas teke-
miin tyotd, johon hinet on palkattu, ei perehdyttimiselld kuinka hyvi tahansa sita voi-

da korjata. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 67.)
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toimitilojen
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Kuva 3. Uuden tyontekijan vastuut
(Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 67.)

Kuva 3. Tyontekijan vastuut esittda millaisista asioista uuden tyontekijian olisi hyva yrit-
tad ottaa itsendisesti selvaa ja mitd hianen olisi hyva itseniisesti tehdd saadakseen itsenai-
sesti tietoa uudesta ty6paikastaan. Kuvassa 3. mainitut tehtdvit ja asiat on valittu niin,
ettd ne auttavat uutta tyontekijaa tutustumaan ja sitoutumaan uuteen tyonantajaansa.
Oman nikyvyyden lisidmisen, kuten asiakastapaamisiin osallistumisen, lisiksi keskuste-
lu osastojen piillikéiden kanssa seki tiedon hakeminen, mahdollisesti my6s avoin kah-
vipoytikeskustelu toisten tyontekijoiden seka esimiesten kanssa auttaa kasvattamaan
kuvaa organisaation toiminnasta ja omasta roolista organisaatiossa. Tiedon etsiminen

oma-aloitteisesti ja omiin vastuisiin tutustuminen auttavat kehittimain kasityksen siité,



mitd odotuksia tyonantajalla on ja kuinka uutena tyéntekijani voi niihin odotuksiin
vastata. Oma-aloitteisuutta ei voida pitda itsestddnselvyytend. Mikali esimies havaitsee
uudessa tyontekijissd arkuutta ottaa oma-aloitteisesti selvdd uudesta tyGpaikastaan, voi
esimies rohkaista uutta tyontekijad esimerkiksi kutsumalla timan kahvipéydan ddreen
juttelemaan muille tyontekijoille. Mikali vaikuttaa silti, ettd uusi tyontekija ei oma-
aloitteisesti osaa etsid organisaatioon tai omiin tyétehtiviinsi liittyvid tietoa uudella
tyopaikallaan, voi esimies havaitessaan timin ohjata uutta tyontekijaa oikeaan suuntaan.
Tarkoitus tdssi ei ole poistaa uuden tyéntekijidn vastuuta ottaa itse selvii ja tutustua
uuteen tyOympiristoonsi, vaan pikemminkin ohjata hinti oikeaan suuntaan, jotta uu-

della tyontekijalld olisi mahdollisimman vihin esteitd omien vastuidensa tayttimisessa.

2.2 Perehdyttiminen jaksoina

Perehdyttimisen voi ndhdé prosessina, joka alkaa uuden tyontekijian rekrytoinnista ja
jatkuu ensimmaiisen puolenvuoden ajan. Perehdyttimin on usein esitetty prosessikaa-
viona, jossa yhden vaiheen jilkeen seuraa toinen vaihe, kunnes pdistiin viimeiseen
vaiheeseen ja voidaan todeta uusi tyontekijd perehtyneeksi yritykseen. Tédssd osassa
opinndytety6ta lahestytddn perehdyttimisti jaksoina, jotka muodostavat kokonaisuu-

den. Alla kuva 4. Perehdyttimisen jaksot, esittdd perehdyttimisen sipulimallissa.

Ensimmiinen paiva
Ensimmainen viikko

Ensimmaiset kolme kuukautta

& b=

Ensimmaiset kuusi kuukautta

Kuva 4. Perehdyttimisen jaksot



Kuten kuva 4. osoittaa, ensimmadinen pdivd muodostaa ytimen, jonka ympirille pereh-
dytyksen edetessi keritidn tietoa ja kokemusta, kunnes on paasty tilanteeseen, jossa

voidaan todeta perehdyttimisen loppuvan.

Perehdyttiminen alkaa ytimesti, johon sijoittuu uuden tyontekijin ensimmadinen ty6-
péivad uudessa tyopaikassa. Ensimmadisend pdivini on hyvi aloittaa uuden tyontekijin ja
esimiechen tapaamisella, jossa mahdollisesti valittu mentori ja uusi tyontekija voidaan
esitelld toisilleen. Samalla esimies kidy uuden tyontekijian kanssa lipi timin tehtdvia ja
tavoitteita. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 65.) Mentorin tai esimiehen on hyva
kidydd uuden tyontekijin kanssa myos lapi keskeisimmat hallinnolliset tehtivit. Esimer-
kiksi pysikointiin, kulkukortteihin tarvittavat tiedot on hyva kiyda lipi ensimmadisena

paivana.

Perehdyttimissuunnitelma on my6s hyvi kiyda lipi ensimmaiisend péivand, jotta uusi
tyontekiji voi valmistautua tulevaan perehdytysprosessiin. Myos mahdolliset sosiaaliset
tapahtumat, kuten yrityksen mahdolliset tulevat juhlat on hyvi kédyda lapi. Mikali yrityk-
selld on harrastekerhoja tai vastaavaa toimintaa, naista on hyva mainita ensimmaisena
paivana. Silla mitd nopeammin uusi tyontekijd saadaan tietoiseksi yrityksen jasenten
vilisestd vapaa-ajan vietosta, sitd nopeammin hinet voidaan kutsua mukaan ja saada
tuntemaan itsensa yhteison jaseneksi. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 65.) Niiden
toimien avulla uusi tyontekijd osaa jo ensimmaisen paivin jalkeen toimia muiden mu-
kana tyOymparistossa ja voi alkaa rakentaa uutta sosiaalista verkostoa. Ensimmainen
paiva toimii koko perehdyttimisen ytimena, jossa opitaan perustaidot toimia ja luoda

suhteita uudessa organisaatiossa.

Jotta ensimmiisesta tyopaivasta lahtien uudella tyontekijalla olisi mahdollisimman hyvat
valmiudet ty6skennelld, olisi hinelld hyva olla ennalta valmisteltu ty6alue, jossa hin voi
tyoskennelld ja alkaa tutustua uuden organisaation toimintaan. Valmisteltuun ty6aluee-
seen kuuluu niin fyysinen tyopoyta, tuoli, puhelin tai matkapuhelin ja tietokone kuin
my6s tyohon tarvittavat ohjelmat seké niihin tarvittavat tunnukset. Mikali uudelle ty6n-
tekijalle on suunniteltu hanen ensimmaisille viikoilleen asiakastapaamisia, on hyva var-
mistaa, ettd uudelle tyontekijille on tilattu kiytinkortteja jacttavaksi paikkansapitivilld

tiedoilla. (Wellington 2011, 121.) Uudelle tyontekijille on hyva olla valmiina my6s info-



paketti/ tervetuliaispaketti, josta hdn 16ytia tyonkuvauksen, tydsopimuksen ja -ehdot.
Ensimmiisten paivien aikana uuden tyontekijian olisi hyvi kayda lapi henkil6stoasioista
vastaavan henkilon kanssa organisaation toimintatavat ja tydsuhde-edut. (Wellington
2011, 121.) Ensimmaistd tyOpdivad varten esimies tai mentori voi tehda itselleen muisti-
listan kaikista niistd asioista, jotka voisivat auttaa uutta tyontekijada padsemain mukaan
tyoyhteisoon. Liite 1 esittaa esimerkkilistan, jollaista esimies tai mentori voi kayttad

valmistautuessaan uuden tyontekijin ensimmaiseen tyOpaivaan.

Ensimmiisen piivin perehdyttimisen pituus riippuu hyvin paljon yrityksesti ja tyoteh-
tavistd, johon uusi tyontekijd on palkattu. Perehdyttimiseen ei tarvitse kayttia koko
paivaa, vaan uusi tyontekija voi aloittaa uusien tyotehtaviensa parissa ensimmaisend
tyopaivind. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 65.) Kuten kuva 4. esittid ensimmaisen
paivin tarkoitus on luoda ydin kaikelle siitd seuraavalle perehdytykselle. Ensimmainen
paiva on ajallisesti hyvin lyhyt tutustua laajasti uuteen organisaatioon, tima el poista sita
tosiasiaa, ettd ensimmdinen paivd antaa uudelle tyontekijalle ensivaikutelman yritykses-
ta, jonka kanssa hian on solminut tydsopimuksen. Ensimmadisen paivan kokemuksien,
ytimen, ympirille lihdetddn kasaamaan tietoa ja kehittimadn uuden tyontekijan taitoja
organisaation tarpeita varten.

Ensimmiisen piivin paitteeksi tyontekijan olisi hyvi tietdd mitd seuraa seuraavana pii-
vana hanen tullessaan to6ihin ja varmistua, ettd hin paisee toihin. (Hokkanen, Mikeld &

Taatila 2008, 65.)

Ensimmaiinen tyopiiva pohjustaa my6s ensimmaisen viikon, joka on kuvassa perehdyt-
taminen jaksoina (Kuva 4.) mainittu seuraavaksi jaksoksi ensimmaisen paivan jilkeen.
Ensimmiisen tyoviikon tavoite on saada uusi tyontekija kiinni tyéntekoon ja antaa ta-
min aloittaa verkostoituminen organisaatiossa. Tyonopastus on organisaatio ja tyoteh-
tivikohtaista, jossa mikili vastuu jaettu mentorin ja esimichen kesken, niiden kannat-
taa suunnitella sithen oma lukujirjestys. Jos uuden tyontekijin tyotehtivit vaativat
opastusta, ohjausta tai koulutusta, on se hyva ajoittaa ensimmaiselle viikolle. (Hokka-

nen, Mikeld & Taatila 2008, 66.)

Siina missa mentori tai esimies kuljetti uutta tyontekijaa tutustumassa organisaatioon

ensimmaisend paivana, ensimmaiselld viikolla esimiehen tai mentorin on hyvi olla ta-
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voitettavissa, mikali uudella tyontekijdlld herdd kysyttivia tai auttaa uuttaa tyontekijda
ongelmanratkaisussa. Kaytinnossi tima tarkoittaa sitd, ettd uusi tyontekiji alkaa tehda
tyOtehtavidan ja saa ohjeistusta, tukea ja vastauksia kysymyksiinsa. (Hokkanen, Makeld
& Taatila 2008, 66.) Esimiehen on hyvi tarkastella uuden tyontekijan perehdytysta pro-
sessina sen sijaan, ettd se olisi yksittdinen tapahtuma. Esimiehen tehtivin on tarjota
kaikki mahdollinen tieto ja tyovilineet, joita tyontekijd saattaa tarvita toimiakseen uu-
dessa tyossdian tehokkaasti ja tuloksellisesti. (Wellington 2011, 124.) Wellington mainit-
see perehdyttimisen prosessina. Mikali perehdyttamista tarkastellaan jaksona, kuten
opinndytteessi on aiemmin esitetty, voidaan perehdyttiminen nihda myos kokonaisuu-
tena, jossa on eri kerroksia. Ndmi kerrokset rakentuvat edellisen kerroksen paille ja
luovat siten kokonaisuuden. Tama kokonaisuus on kokonaisperehdytys. Niin kuvattu-
na perehdytys ei koostu osioista jotka seuraavat toisiaan, vaan pikemminkin kokonai-
suuksista, jotka kerrostuvat edellisen paille. Tdma johtaa sithen, ettd ensimmaisen pii-
vin ytimen ympirille aletaan ensimmiaiselld viikolla koota kerrosta, joka laajentaa uuden
tyontekijin tietoja tyotehtivistidn, vastuistaan ja tyOpaikastaan.

Esimiehen tai mentorin tehtivini ensimmaiselld viikolla on my6s ohjata uusi tyontekijd
esimerkiksi erilaisiin tyopaikalla pidettiviin vitkkokokouksiin ja sosiaalisiin tapahtumiin
ja totuttaa uuden tyontekijin niissa vallitseviin sddntéihin ja toimintatapoihin. Naissd
tapahtumissa mentori tai esimies voi toimia uuden tyontekijan esittelijana ja siten pyrkii
sisallyttimain uuden tyontekijan tyoyhteison pysyviksi jaseneksi. Ensimmaisen viikon
aikana esimies tai mentori kdy my6s lipi ne asiat mille ei mahdollisesti jadnyt aikaa, tai
mitd el muusta syysta kasitelty ensimmaisena paivana. (Hokkanen, Mikeld & Taatila
2008, 66.) Niilld toimilla luodaan tyéntekijille pohja, jonka avulla hinelld on mahdolli-
suudet toimia jatkossa osana tyoyhteis6a. Uusi tyontekija otetaan vastaan heti ensim-
miisistd paivistd lahtien ja hdntéd totutetaan tyopaikalla vallitseviin toimintatapoihin ja
kaytantoihin, mikéd helpottaa perehdyttimisti seuraavina viikkoina ja kuukausina ja luo

lisdd tietoa ydintietojen ympirille.

Viimeisessa kerroksessa, jonka taytyttya, uusi tyontekija on ollut tyopaikassa puoli vuot-
ta ja silloin on hyva kiyda lapi koko perehdyttimisen aikajakso ja ndhdéd perehdyttami-
sen muodostama kokonaisuus. Kuten Wellington (2011,125) mainitsee kun uusi tyon-

tekija on ollut ensimmadisen puoli vuotta (6kk) uudessa ty6paikassa on hyvi tarkastella

11



kuinka tehokkaasti ja toimivasti perehdytys on toteutunut. Perehdyttimisen lopulla on
hyvi pitdd tapaaminen esimichen ja tyontekijian valilld, mikali mentori on valittu, tima
vol my0s osallistua tapaamiseen. Siind keskustellaan perehdyttimisen etenemisesti,
mahdollisista lisakoulutustarpeista ja kiydain lipi onko uudelle tyontekijille tullut mie-
leen tapoja, joilla perehdyttimistd voidaan edelleen kehittdd. Mikali uudella tyontekijalla
on jadnyt kysyttdvad, mihin hin ei ole perehdytysprosessin aikana saanut vastausta, ni-
mi kysymykset on my6s hyvi kayda lapi tapaamisessa. (Hokkanen, Mikeld & Taatila
2008, 69.)

2.3 Esimiehen ja uuden tyontekijin vilinen keskustelu

Avoin keskustelu, jossa esimies ja uusi tyontekija kdyvit lipi perehdyttimisen etenemis-
td, odotuksia ja tavoitteita on tirked osa perehdyttimiseen liittyvdd kommunikointia
kaikkien perehdyttimisen jaksojen aikana. Jokaisessa kuvan 4. Perehdyttimisen jaksot
osoittamassa jaksossa esimiehen olisi hyvi varata aikaa keskusteluun uuden tyontekijin
kanssa. Perehdyttimisen ensimmaisissa jaksoissa, ensimmaisena paivana ja ensimmai-
selld viikolla, perehdytys on juuri alkanut ja tuolloin uudelle tyontekijille ei valttimattd
ole vield ehtinyt kehittyd laajempaa kuvaa kaikista niistd tiedoista tai koulutuksesta, jota
hin tarvitsee.

Kuva 5. selventdd miten keskustelu esimiehen ja uuden tyontekijin vililld etenee en-

simmidisen tyopaivan ja ensimmaisen viikon aikana.

12



Esmmies Tusi twdntelajd

Uuden tréntekijin odotuk-

setr .

- - Odotusten ilmaisemminen.

- Trin =sdltd ja vastuut?

- Tvin =msillén 12 vastuden -

ATAATTHIIEN -

Tuen tarre trétehtivisti ) ) )
. T — - Tuen tarpeen ilmaizemmnen

—
SUMOEIT I SEE1T Py

- Tarrittavan tuen  opastuk- Py
- - Mahdollisten muiden kysy-

se |drjestinminen

- N | mrstet: emttinunen
Muouota Eysyrrivid? - :

- Mahdellizin Bsilysrmyk- P
mHifl Tastaaminen [ vastans- [

TEt] ELEITHIIEN

Kuva 4. Esimiehen ja uuden tyontekijin vilinen keskustelu ensimmdisind paivina

Ensimmiiselld viikolla esimiechen on hyvi keskustella uuden tyontekijin kanssa tavoit-
teista ja tehtdvistd vitkon ajalle. Samalla esimies voi ottaa selvaa ymmartaako uust tyon-
tekija tiiminsd tavoitteet, oman tyonkuvansa ja tychonsa liittyvit yksityiskohdat. Kes-
kustelussa esimies voi my0s kysya tarvitseeko jokin uuden tyontekijan ensimmaisessa
paivassa ollut asia kertausta tai onko jokin asia jadnyt ensimmaisessd paivissia vihem-
mille huomiolle. Mikili esimies on ensimmidisen piivin jilkeen kdynyt lipi uuden tyon-
tekijan kanssa mitd tima on oppinut, voi esimies palata tihan keskusteluun ja selvittaa
onko tyontekijille jadanyt asioita, joista hin ei itse ole saanut selville tietoa tai onko hi-
nelle tullut kysyttivda tyohonsa tai uuteen tyopaikkaansa liittyen. Ensimmaisen viikon
aikana kdytivissi keskustelussa on hyvi kiydi lipi mitd menetelmia ja tyGtapoja uusi
tyontekija tarvitsee, jotta han voi suoriutua tyotehtavistain. Samalla on hyva selvittdaa
ovatko menetelmait tai tyOtavat tuttuja uudelle tyontekijalle. (Wellington 2011, 122—
123))
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Uutta tyontekijdd on hyvi kuunnella ensimmiisestd pdivisti lihtien. Perehdyttimisen
ajan kaytdvissa keskustelussa esimiehen ja uuden tyontekijin vililld esimies voi saada
selville millainen perehdytyksen laatu on kyseessi, kokeeko uusi tyontekijd perehdytyk-
sen olevan onnistunutta vai olisiko hinelld toiveita tai ehdotuksia, miten perehdyttimis-
td saataisiin parannettua. Vasta ensimmaisen kuukauden ja todennikéisesti vasta en-
simmidisen puolen vuoden jalkeen uudella tyontekijalld on tarkempi kokonaiskuva mita

tietoja tai koulutusta hin vield tarvitsee toimiakseen tehokkaasti uudessa ty6ssain.

Ensimmiisen kuun lopulla esimiehen ja uuden tyontekijan vilistd keskustelua voidaan
jatkaa selvittamalld tiedon tarpeita ja tarjoamalla uudelle tyontekijille tietoa timin roo-
lista tyGyhteisossi, tyOpaikassa ja organisaatiossa. Liitteessa 2. esitetyt kysymykset on
tarkoitettu esimiehelle pohdittaviksi, ne auttavat selvittimain mihin suuntaan perehdy-
tystd kannattaa lihtea viemain perehdytyksen ollessa ensimmaisen kuun kohdalla.
Mikali mentori on valittu, timén vastuulla on kutsua ja tutustuttaa uusi tyontekija tyo-
paikan tirkeisiin tapahtumiin ja niiden etikettiin. Mentori voi my6s olla mukana varmis-
tamassa uuden tyontekijan mahdollisen tarvittavan koulutuksen toteutumisesta. Joistain

nikékulmista timd on enemmin esimiehen tehtdvd. (Hokkanen, Mikeld & Taatila

2008, 67.)

Liitteessa 3. esitettyjen kysymysten avulla on helppo tarkastella ja varmistaa, ettd uusi
tyontekija saa jatkossa parhaan mahdollisen tuen ja vastaanoton uudessa tyossaan. Ky-
symyksid on mahdollista kdyttdd apuna perehdyttimisen lopulla tapahtuvissa esimiehen
ja uuden tyontekijan valisissa keskusteluissa. Kysymykset auttavat esimiestd selvittd-
miin millainen kokemus perehdytyksestd on uudelle tyontekijille jadnyt, sekd miten

yritys vol parantaa perehdytystdian seuraavaa kertaa varten.

Siind missd perehdytys on esitetty koostuvan ytimen ympirille sipulimaisesti, esimichen
ja uuden tyontekijan valinen keskustelu on osa kokonaisuutta, joka liimaa kerroksen
toiseensa. Keskustelun tarkoitus on varmistaa perehdytyksen eteneminen seki taitojen

ja tietojen karttuminen perehdytyksen aikana.
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3 Tyo6suhde-edut

Ty6suhde edut, joista verotuksessa kiytetiin nimed luontoisedut, ovat tynantajan
tyontekijille maksamia korvauksia, jotka toteutetaan muuna kuin rahana. Nami edut
ovat tybnantajan jarjestimii ja kustantamia hyodykkeiti, jotka ty6nantaja luovuttaa
tyontekijian kiyttoon. Tyontekijalld on kdyttdoikeus tyonantajan omistamaan hyédyk-
keeseen, omistusoikeus hyodykkeeseen pysyy tyonantajalla. Kayttéoikeus poistuu luon-

nollisesti tyosuhteen paittyessa. (Verohallinto 2009.)

3.1 Lounassetelit

Ruokailuun liittyvin ruokailulipukkeen kuten lounassetelin verotettava arvo on 75 %
lipukkeen arvosta luontoisetupaatoksesta ilmenevissia euromaariisissa rajoissa. Ruokai-
lulipuke arvostetaan 75 % nimellisarvosta edellyttien, ettd sitd kdytetddn vain aterioihin.
Silla ei voida siten ostaa muita elintarvikkeita, tupakkaa tai alkoholia. (Verohallinto
2009.) Lounassetelin tai muun ruokailulipukkeen arvosta ei saa antaa rahaa takaisin.
Lipuketta on kumminkin mahdollista kdyttia elintarvikeliikkeistd saatavien Take away -
annosten esimerkiksi salaattien tai tdytettyjen patonkien maksuvalineena. (Verohallinto
2009.) Lounassetelit on tarkoitettu vain tyosuhteessa olevan tyontekijin ruokailuun.
Tyontekijalle voi antaa jokaista kotimaan tyopaivad kohtaan vain yhden lipukkeen. T4-
mi tarkoittaa, ettd esimerkiksi vuosiloman, vanhempainloman ja virkavapauden ajalta
annettava lounassetelit on arvostettava nimellisarvoon. Poissaolot, myos tilapiiset, on
huomioitava. (Verohallinto 2009.)

Tyomatkan ajalle saatu lounasseteli tai ruokailulipuke voidaan arvostaa 75 prosenttiin,
jos ruokailua ei ole muuten kustannettu tyonantajan taholta. Tama tarkoittaa sita, ettd
tyonmaksajan kustantaman kurssin hintaan sisiltyva lounas ja asiakkaalle tyonantajan
edustajana tarjottu lounas ovat edelld mainittuja tydnantajan kustantamia ruokailuja.
Mikali tyontekija on saanut tatd kurssipaivaa kohden lounassetelin tai muun vastaavan

ruokailulipukkeen, se tulee arvostaa nimellisarvoonsa. (Verohallinto 2009.)

3.2 Pubhelinetu ja matkapuhelin

Tyo6aikana tyopaikalta soitetut tavanomaiset yksityispuhelut on kdytinnossa pidetty

kuuluvan verovapaisiin henkil6kuntaetuihin rinnastettavissa oleviin viahaisiin etuihin.
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Samaa periaatetta kiytetain myos matkapuhelimella ty6aikana tai tyomatkalla soitettui-
hin yksityispuheluihin. (Verohallinto 2009.) Luontoisetu muodostuu matkapuhelimella
vapaa-aikana soitetuista yksityispuheluista. Matkapuhelinetu kattaa kotimaan ja ulko-
maanpuhelut, tekstiviestit ja multimediaviestit ja niistd aiheutuneet kustannukset. Eri-
tyishinnoitellut ddnestykset, kerdykset ja matkapuhelimen kaytté maksuvilineend ovat
rajattu ulos edun piiristd. Jos tyénantaja maksaa myos nima puhelinetuun kuulumatto-
mat osuudet puhelinlaskusta, tyontekijan palkkaa on puhelinedun lisdksi tydnantajan
maksamat muut puhelimen yksityiskaytostd aiheutuneet kulut. Puhelinetu on kyseessa
myos silloin, kun ty6nantaja asettaa maksamalleen puhelinlaskulle euromairiisen katon

ja ty6nantajan osuus on yli puhelinedun arvon. (Verohallinto 2009.)

3.3 Verotuksessa huomioon otettavat tyosuhde edut ja verottamattomat edut

Tyosuhde edut ovat veronalaista palkkaa kuten rahassa saatu palkkakin. Tyosuhde etu
voidaan antaa vapaana etuna, jolloin siitd ei vaadita tyOnantajan osalta korvausta, silti
verotuksellinen korvaus pysyy. On my6s mahdollista, ettd tyonantaja perii edusta kor-
vauksen, mikili tynantajan perimi korvaus on vihintiidn edun luontoisetuarvon suu-
ruinen, verotettavaa etua ei endd synny, mutta se on merkittivd vuosi-ilmoitukselle.
(Verohallinto 2009.) Ty6suhde-etuihin kuuluvista eduista verottaja on kiinnostunut
lounasseteleistd ja asuntoedusta. Ty6suhde etuja voivat olla my6s kuntosalikortti, tdysi
tyoterveydenhuolto ja kulttuurisetelit. (Junglecareer 2013.) Ty6suhde tai henkil6sto-
etuihin kuuluvat muun muassa yrityksen tuotteiden tai palveluiden saaminen alennuk-
sella, tyopaikan tukemat harrastukset, lakisddteistd paremman tySterveydenhuollon tar-
joaminen, litkunta- ja kulttuurisetelit, matkapuhelin ja lounassetelit. (Taloussanomat
2013.) Tyopaikalla kiytossd olevista eduista on hyvd my6s kertoa uudelle tyontekijélle

taman aloittaessa, jotta hin voi varautua myos verotuksen osalta.
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4 ‘Tutkimus

Tieteellisen tutkimuksen tarkoituksena on ratkaista ongelmia ja selvittaa tutkimuskoh-
teen lainalaisuuksia seki toimintaperiaatteita. Se on my6s luova prosessi, joka voi olla
joko teoreettista tai empiiristd. Teoreettinen tutkimus on niin sanottua kirjoituspoyta-
tukimusta, jossa kéytetadn hyviksi valmiina olevaa tietomateriaalia. Empiirinen tutki-
mus taas on havainnoivaa tutkimusta. Empiirinen tutkimus perustuu teoreettisen tut-
kimuksen perusteella kehitettyihin menetelmiin. Tutkimuksella voidaan selvittid toteu-
tuuko joku hypoteesi, eli olettamus kiytinnossa. Tutkimusongelmana voi olla my6s
lmion tai kdyttaytymisen selvittiminen tai ratkaisun 16ytaiminen sithen, miten jokin asia

olisi hyvi toteuttaa. (Heikkila 2004, 13.)

Tissd opinndytteessd on kaytetty empiiristd tutkimusta, ja tarkemmin empiirisen tutki-
muksen piiriin kuuluvaa kvalitatiivista tukimusta, eli laadullista tutkimusta (Heikkild
2004, 13). Tama kappale selventii tarkemmin opinndytettd varten tehtyé tutkimusta.
Kappaleessa esitellddn toteutetun tutkimusmenetelmi, kohderyhma seka kerrotaan ky-

selyn validiteetista.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen tutkimus, eli laadullinen tutkimus auttaa ymmartimain tutkimuskohdet-
ta. Se rajoittuu yleensa pieneen maariaan, mutta pyrkii analysoimaan tutkittavaa maaraa
mahdollisimman tarkasti. tutkinnan kohteet valitaan harkiten, eikad kvalitatiivisessa tut-
kimuksessa pyrita tilastollisiin yleistyksiin. Kvalitatiivista tutkimusta voidaan kayttad
markkinoinnissa arvojen, asenteiden, tarpeiden tai odotusten selvittimiseksi, mutta siitd
on hyotyd myos toiminnan kehittimisessa ja vaihtoehtojen kehittimisessa. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa aineistoa keratian haastatteluilla, teemahaastatteluilla, ryhmahaas-
tatteluilla tai haastattelulomakkeilla. Erona kvantitatiiviseen tutkimukseen, kvalitatiivi-

nen tutkimus ei ole yhta strukturoitua. (Heikkila 2004, 17)

17



4.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin kyselyni, joka jaettiin valituille kohderyhmille. Molemmilla koh-
deryhmilld oli noin kuukausi aikaa vastata kyselyyn. Tutkimus toteutettiin Vakuuttamis-
litke Oy:n tiloissa sen tyontekijoille, jotka oli valittu kunkin kyselyn kohderyhmiéan.
Uusille tyontekijoille suunnattu kysely toimitettiin 5.7.2013 kohderyhmiin valituille
henkiléille, eli niille tyontekijéille jotka olivat olleet vihintddn kuukauden, mutta pisim-
pédn kaksi vuotta Vakuuttamisliike Oy:n tyontekijoind. Uusien tyontekijoiden kohde-
ryhmain kuuluvilla vastaajilla oli aikaa palauttaa kysely 30.8.2013 saakka. Esimiehille
toteutettu kysely toimitettiin kohderyhmain valituille henkil6ille 29.7.2013. Kohderyh-
main kuuluville vastaajille annettiin vastausaikaa kyselyyn kuukauden verran. Jokainen

kumpaankin kohderyhmiin kuulunut vastaaja vastasi ja palautti kyselyn ajallaan.

4.2.1 Kohderyhmit

Kysely toteutettiin kahdelle kohderyhmalle. Kohderyhmit olivat:

Uudet tyontekijit 1 kuukautta — 2 vuotta

Esimiehet
Ensimmaiiseen kohderyhmiin kuului seitseman henkea, kun toinen kohderyhma koos-
tui neljastd vastaajasta. Uudet tyontekijit edustivat koko toimiston henkil6kunnasta 26
henkil64, noin 19 prosenttia. Esimiehid koko henkilokunnan méiristi on noin 11 pro-
senttia. Kuva 6. osoittaa kyselyihin vastanneiden henkiléiden osan koko henkilokun-

nasta.

EKoko henkilokunta
B Uudet tyontekijat
O Esimichet

Kuva 5 Kohderyhmin jakautuminen henkil6stosta
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Positiivista oli molemmissa kohderyhmissa vastausprosentti kyselyyn, joka oli 100 pro-
senttia. Kyselyn rakenteen takia kaikki kohderyhmaidn Uudet tyontekijit kuuluneet vas-
taajat eivit voineet vastata kaikkiin kysymyksiin. Kysymykset, joihin kaikki vastaajat
eivit voineet vastata, liittyivat tervetuliaispakettiin. Niitd vastaajia, jotka olivat vastan-
neet, etteivat olleet saaneet tervetuliaispakettia, pyydettiin sivuuttamaan kysymykset,
jotka liittyivit paketin sisiltoon. Tama selvitetddn tarkemmin kappaleessa Tutkimustu-

lokset.

Uusille tyontekijoille suunnatun kyselyn tarkoituksena oli selvittad Vakuuttamisliike
Oy:ssa yhdesta kuukaudesta kahteen vuoteen olleiden tyontekijoiden kokemuksia pe-
rehdyttimisestd. Kysymykset kisittelivit kokemuksia perehdytyspaketista, joka Vakuut-
tamislitke Oy:lla on tilld hetkelld tai oli ollut silld hetkelld kaytossa kun uudet tyontekijat
oli rekrytoitu seké uusien tyontekijoiden kokemusta kuinka hyvin he ovat sopeutuneet
uuteen tyOpaikkaansa ja millainen vastaanotto heilld oli ollut ensimmadisend tyopaiva-
ndan. Uusille tyontekijoille suunnattu kysely oli tehty siitd naikokulmasta, etta haluttiin
saada selville mitd mieltd uudet tyontekijit ovat saamastaan tervetuliaispaketista, olivat-
ko kaikki tyontekijat saaneet tervetuliaispaketin seka oliko tervetuliasiapaketilla ollut

mitddn vaikutusta vastaajien sopeutumiseen uudelle ty6paikalle.

Esimiehille suunnatun kyselyn tarkoitus oli selvittad millaisena Vakuuttamislitke Oy:n
esimichet kokevat tervetuliaispaketin ja miten tervetuliaispakettia voisi heiddn mieles-
tadn parantaa. Talld kyselylld haluttiin myo6s selvittda eroavatko uusien tyontekijoiden ja
esimiesten kokemukset ja toiveet tervetuliaispaketista mahdollisesti toisistaan.
Esimieskyselyn kohderyhmain kuului neljd vastaajaa, jotka toimivat joko koko toimis-
ton tai tiettyjen osastojen esimiehina. Esimiehille suunnatussa kyselyssé oli vain viisi
kysymystd, joista ensimmdinen kisitteli mitd uuden tyontekijin ensimmaiisend tyOpdivi-
nd on Vakuuttamislitke Oy:ssa tapana tehda. Seuraavat kysymykset 2-5 selvittivit esi-
miesten mielipiteitd tervetuliaispaketista ja miten siitd voisi saada paremmin toimivan
kokonaisuuden. Toisin kuin uusille tyontekijoille suunnatussa kyselyssa, esimiehille
suunnatussa kyselyssa ei ollut nihtivissa selvda kysymyssarja jakoa, joten kyselyn kaikki

kysymykset koetaan kuuluvan samaan sarjaan.
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4.3 Validiteetti

Tutkimuksen validiteetilla tarkoitetaan tutkimuksen patevyyttd. Validiteetti muodostuu
tutkimuksen tarkkuudesta, eli siitd kuinka hyvin tutkimuksen johtopéditokset vastaavat
todellisuutta ja kuinka hyvin mitataan sitd asiaa, jota oli tarkoitus mitata tukimusta var-
ten. Validiteettiin vaikuttavat mittausvirheet, joita voi atheuttaa esimerkiksi tutkija tai

mittaustilanne. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2013.)

Kysely- ja haastattelututkimuksessa tutkimuksen validiteettiin vaikuttavat ensisijaisesti
se miten onnistuneita kysymyksid on onnistuttu tekemain ja voidaanko niiden avulla
saada ratkaisu tutkimusongelmaan. Validiteetti voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen vali-
diteettiin. Sisdiselld validiteetilla tarkoitetaan mittausten vastaavuutta tutkimuksen teori-
an kasitteisiin verrattuna. Ulkoisella validiteetilla taas tarkoitetaan, ettd my6s muut tut-

kijat voivat tulkita saadut tutkimustulokset samalla tavoin. (Heikkila 2004, 186.)

Opinniytteen validiteetista todettakoon, ettd kysely ja sen kysymykset oli luotu tutki-
musongelma ja sen apukysymykset huomioon ottaen. Niin ollen voidaan todeta opin-
niytteen tutkimuksen olevan validi. Tutkimuksen validiutta olisi parantanut se, etti
kaikki vastaajat olisivat vastanneet kaikkiin kysymyksiin. Kyselyn ohjeistus sulki pois
kysymyksid, jotka liittyivit tervetuliaispaketin sisaltéon. Tamin rajauksen tarkoituksena
oli karsia vastaukset niilta vastaajilta, jotka eivit olleet ennestdan perehtyneet tervetu-
liaispaketin sisdltoon, jotta saadut vastaukset olisivat mahdollisimman tosia ja kuvaisivat
sitd, mitd mieltd tervetuliaispaketista todellisuudessa sithen perehtyneen kohderyhmin
ja kayttajien sisilla ollaan. Kyselyn ohjeistuksen tarkentaminen, olisi voinut parantaa
tutkimuksen validiutta. Tdstd huolimatta kysely voidaan nihda validina ja voidaan viit-
tad, etta sithen vastanneet kohderyhmat ovat olleet ldhiaikoina tekemisissa tervetuliais-
paketin kanssa ja ovat olleet perehdyttimisen kohteina tai perehdyttijin roolissa vihin-

taan viimeisen kahden vuoden sisalla tutkimuksen tekemisesta.
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5 ‘Tutkimustulokset

Tutkija tekee johtopaitokset tutkimuksesta sen otoksen perusteella. Nain pyritaan yleis-
timadn otoksesta saadut tulokset koko tutkittavaan perusjoukkoon. (Heikkila 2004,
189.) Edellisessi kappaleessa kisiteltiin opinnéytettd varten tehdyn tutkimuksen validi-
teettia sekd toteutusta, tdssi esitellddn tutkimuksen tulokset ja analysoidaan saatuja vas-
tauksia. Tutkimusta varten tehtyjen kahden kyselyn tutkimustuloksia verrataan tissi
osiossa toisiinsa kysymys kysymykselta niiltd osin mita kyselyissa on samankaltaisuuksia
eri kohderyhmille esitettyjen kysymysten vililld. Niin voidaan samanaikaisesti analysoi-

da vastausten samankaltaisuutta ja eridvyyttd kysymyskohtaisesti kohderyhmien valilla.

5.1 Ensimmiinen tyop4diva ja siihen liittyvit rutiinit

Molemmissa kyselyissd ensimmiiseksi selvitettiin millaisia rutiineja Vakuuttamisliike
Oy:ssa on uuden tyontekijin ensimmaisend tyopaivana. Tassa kysymyksessa, jossa vas-
tausvaihtoehdot merkitsivat samaa, mutta olivat mainittu eri tavoin riippuen oliko ky-
seessd esimicehille vai uusille tyontekijoille suunnattu kysely, vastaaja sai valita niin mon-
taa vaithtoehtoja rastittamalla joko kylla tai ei — vaittimia. Jokaisen kyselyyn vastanneen
vastaukset kéytiin 1dpi ja saatiin selville mitd vastaajat olivat kertoneen ensimmaisesta

tyopaivasta Vakuuttamisliike Oy:ssd. Vastaukset nakyvat kuvissa 7 ja 8.

Kuvassa x on uusien tyontekijoiden valitsemat vaittdmit, ja kuva y kertoo millaisia ta-
poja esimiehilld on uuden tyontekijan ensimmaisend tyopaivana. Ensimmaisessa kysy-
myksessa selvitettiin jo ovatko uudet tyontekijit saaneet tervetuliaispaketin ja my0s
onko esimiehilld tapana antaa uusille tyontekijéille tervetuliaispakettia ensimmaisena

tyOpaivana.
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Kuva 8. Esimiehet, vastaukset

Kuvista selvidd molempien kohderyhmien yksimielisyys esitelld uusi tyontekija muille
toimistolla tyoskenteleville tyontekijoille timan ensimmadisend tyopaivana. Kohtalaisen
yhtd mieltd vastaajat ovat olleet vaihtoehdoista joiden mukaan esimies menee vastaan
uutta tyontekijaa ja uusi tyontekija esitelladn mentorilleen. Eniten erimielisyyttd ensim-
miisen kysymyksen osalta uusien tyontekijéiden ja esimiesten valilld oli tyopisteen val-
miudesta uutta tyontekijad varten. Uusista tyOntekijoistd, viisi seitsemistd oli vastannut,
ettei heidin tyGpisteensi ollut valmis heitd varten ensimmaisena tyopdivina. Kaksi vas-
taajaa kohderyhmastd uudet tyontekijit oli pitinyt tyGpistettddn valmiina ensimmadisend
paivanain. Vastaavasti esimiehistd kaikki kohderyhmaan kuuluvat nelja esimiestéd olivat
vastanneet, ettd tapana on valmistella tyopiste uutta tyontekijad varten. Téstd voi tehda
johtopiitoksen siten, ettd kohderyhmien vililld vallitsee erimielisyys siitd mikd nihddin

riittdvana tyopisteen valmisteluna.
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Tervetuliaispaketin osalta ensimmaiinen kysymys vastasi sithen kuinka moni uusi tyon-
tekija oli saanut tervetuliaispaketin ensimmaisena tyopaivanaan ja kuinka moni esimies
pitdd tapanaan antaa tervetuliaispaketin uudelle tyontekijille timén uutena tyopaivana.
Kolme vastaajaa uusien tyontekijéiden kohderyhmaisti vastasi saaneensa tervetuliaispa-
ketin ensimmaisena tyopaivandan. Esimiehistd kolme vastaajista vastasi antavansa pake-
tin uudelle tyontekijille timan ensimmadisena paiviana. Yksi esimies vastasi, ettei ole
antanut tervetuliaispakettia uudelle tyontekijille timin ensimmiisend paivind. Esimies-
ten osalta jatkokysymykseni vastaajille, jotka eivit antaneet tervetuliaispakettia, oli sel-
vittdd olivatko he antaneet sen ennen ensimmaisti tyOpéivad, ensimmaiisen tyOpaivan
jalkeen tai ovatko he mahdollisesti jattineet kokonaan antamatta tervetuliaispaketin
uudelle tyontekijille. Esimies, joka ei ensimmidisen kysymyksen perusteella ollut antanut
tervetuliaispakettia, vastasi toiseen kysymykseen, ettei ollut antanut pakettia myoskaan
ennen, eiki jalkeen uuden tyontekijin saapumisen. Avoimella kysymykselld pyrittiin
timan jilkeen selvittimiin syitd miksi vastaaja ei olut antanut tervetuliaispakettia. Vas-
taaja vastasi avoimeen kysymykseen, ettei varsinaista pakettia ole, ja hin on antanut
vastaavat tiedot téiden alettua. Esimies piti tirkednd, ettd Vakuuttamislitke Oy:ll4 olisi
asianmukainen tervetuliaispaketti. Téstd voidaan paatelld ettda mikali tervetuliaispaketti
koettaisiin asiallisempana ja perehdyttimiseen kuuluvana osana jokaisessa perehdytti-
mistapauksessa, se jaettaisiin jokaiselle uudelle tyontekijalle pienemmalld kynnyksella,

kuin kyselyn teko hetkella.

Ensimmaisessa kysymyksessa selvisi, ettd uusista tyontekijoistd neljd ei ollut saanut ter-
vetuliaispakettia ensimmadisend tyOpaivaniin. Tama on ristiriidassa esimiehiltd saatuun
tietoon, elleivit kyseessa olevat vastaajat ole kaikki saman esimiehen alaisia, joka vasta-
si, ettei ole antanut varsinaista tervetuliaispakettia, vaan on perehdyttinyt uudet tyonte-
kijan jakaen tervetuliaispaketin sisdltimin tiedon. Jatkokysymyksessa uusille tyonteki-
joille selvitettiin olivatko he saaneet paketin ennen téiden alkua, sen jilkeen vai eivitko
he olleet saaneet tervetuliaispakettia lainkaan. Kuva z esittid vastauksien jakautumisen

tamén kysymyksen kohdalla.
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Kuva 8. Kysely 1 kysymykset 2-4: vastausjakauma

Kuva 8. kertoo, ettd kukaan neljasta vastaajasta, jotka eivit olleet saaneet tervetuliaispa-
kettia ensimmadisend tyOpadivanain eivit olleet saaneet sitd myoskaian ennen téiden al-
kua. Kaksi vastaajaa oli saanut tervetuliaispaketin téiden alettua. Kaksi vastaajaa et ollut
saanut pakettia lainkaan. Nama kaksi vastaajaa, jotka eivit olleet saaneet lainkaan terve-
tuliaispakettia, vastasivat kysymykseen 4, etti olisivat kiinnostuneita saamaan paketin.
Tistd voidaan péatelld, ettd tyontekijoiden keskuudessa on kiinnostusta tervetuliaispa-
kettia kohtaan. Nain ollen, mikali tervetuliaispaketista saadaan asiallinen kokonaisuus,
jonka esimiehet kokevat kuuluvan osaksi kokonaisperehdytystd on kyseiselld paketilla

my0s kysyntdd uusien tyontekijéiden keskuudessa.

5.2 Tervetuliaispaketin sisdlt6

Seuraavat kysymykset (uusien tyontekijoiden kyselyssd kysymykset 5-9 ja esimiesten
kyselyssd kysymykset 3-5) kisittelivit tervetuliaispakettia ja sen roolia uuden tyontekijin
oppaana. Kysymyksilld selvitettiin uusien tyontekijoiden ja esimiesten mielipidetta siitd
mistd toivottaisiin lisdd tietoa ja kuinka usein uudet tyontekijit kdyttavit nykyistd terve-
tuliaispakettia. Esimiesten kyselyssa kysymys kolme selvittaa pikemminkin sopeutumis-
ta kuin tervetuliaispaketin sisiltod, siksi tdssd kohtaa hypataan kyseisen kysymyksen yli
ja kisitellddn se seuraavassa kappaleessa, jossa analysoidaan uudelle tyopaikalle sopeu-

tumiseen liittyvid kysymyksia.

Molempia kohderyhmiid pyydettiin vastaamaan samaan kysymykseen omasta nikékul-

masta. Kysymys 5 uusien tyontekijoiden ja -4 esimiesten kyselyssd oli monivalintakysy-
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mys, jolla selvitettiin tarkemmin mitké asiat kaipaavat yksityiskohtaisempaa tietoa tai
mista ei vastaajien mielestd ollut tietoa tervetuliaispaketissa.

Monivalintakysymyksessi sai valita kaikki ne kohdat joista vastaaja toivoi lisda tietoa.

O Organisaatiosta

H Tulevista tydtehtdavistani

O Tyématkoista

O Tybaikaleimauksesta
B Perehdyttimisesti
O it-tuesta

B Tyésuhde etuuksista

o
w
()]
o

Kuva 9. Uudet tyontekijat vastaukset

O Organisaatiosta
M Tulevista tyotehtivista
O Tyématkoista

O Tyéaikaleimauksesta

M perehdyttimisesti
Olt-tuesta

B Tyésuhde-etuuksista

o
[
N
w A
H
w

Kuva 10. Esimiehet vastaukset

Vertailu uusien tyontekijoiden ja esimiesten vastausten vililld osoittaa, ettd uudet tyon-
tekijit toivoisivat enemmain tietoa organisaatiosta, johon he ovat tulleet t6ihin myos
tervetuliaispaketista. Molemmat kohderyhmat toivoivat tietoa tulevista tyGtehtivista

laajemmin, kuin mitd nykyisessa paketissa on esitetty.

Molemmissa kohderyhmissd vastaajat olivat valinneet vaihtoehdon ty6suhde-etuudet,
aiheeksi, josta toivottiin lisaa tietoa. Molemmissa kyselyissa tyésuhde-etuudet valinnan
alla oli etuuksia, joista vastaaja saattoi valita mistd etuudesta erityisesti toivoisi lisda tie-
toa. Vaithtoehdot oli valittu Vakuuttamislitke Oy:ssa tiedossa olleista tyésuhde-
etuuksista. Kdytossi olleita etuuksia oli muun muassa lounassetelit, matkapuhelimet,
luottokortti ja kulttuurisetelit. Ndiden etuuksien lisdksi vaihtoehtoina olivat myds tyo-

terveydenhuolto, hammashuolto sekd vaihtoehto muusta, mistd mikali vastaaja toivoi

25



lisitietoa etuudesta, joka ei ollut ennalta mainittu. Mikali vastaaja vastasi kohtaan muus-
ta, mistd — molemmissa kyselyissd kysymyksen loppuun oli jitetty tilaa avoimelle vasta-
ukselle. Alla olevat kuvat esittidvit tydsuhde-etuuksiin liittyvin vastausjakauman uusien

tyontekijoiden (kuva 11) ja esimiesten (kuva 12) valilla.

O Lounasseteleisté

B Tyéterveydenhuollosta

O Hammashuollosta
O Matkapuhelimista

B Luottokortista

O Kulttuuriseteleisté

B Muusta, misti

Kuva 11. Uusien tyontekijoiden kysely vastaukset

O Lounasseteleisté

B Tyéterveydenhuollosta

OHammashuollosta
O Matkapuhelimista
B Luottokortista

O Kulttuuriseteleista

B Muusta, misti

Kuva 12. esimiesten kysely vastaukset

Kuva 11. havainnollistaa kuinka uusille tyontekijoille suunnatussa kyselyssa lisitietoa
vastanneiden kesken toivottiin tasaisesti tyoterveyshuollosta, hammashuollosta, matka-
puhelimista, luottokortista sekd muusta. Toinen vaihtoehdon muusta, misti - vaihtoeh-
don valinnut vastaaja uusien tyontekijoiden kohderyhmistd vastasi avoimeen kysymyk-
seen seuraavasti: ~ Siitd kuinka yrityksestd olisi mahdollista padstd ulkomaille muihin
Vakuuttamislitke Oy:n toimistoihin t6ihin, eli mitad se vaatii? (esim. Pitaako olla Vakuut-
tamislitke Oy:std tyokokemusta xx kuukautta ennen ulkomaille t6ihin hakua.)” . Toinen
vastaajaa, joka oli valinnut kohdan muusta, mista oli tarkentanut avoimelle kentille seu-
raavasti: ” Vakuuttamislitke Oy:sta yleistietoa; Eri osiot paketin eri osille: 1 organisaati-
on (Gc), Vakuuttamisliike Oy Pohjoismaat, Vakuuttamislitke Oy 2 yleista perehdytti-
misestd ja tyGpaikan kdytinnon asiat 3 tyosuhde-edut 4 tyétehtiva kuvaus ja perehdytys

ty6hon.”. Tdma toinen uusien tyontekijoéiden kyselyyn vastanneen vastaus otti tarkem-
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min kantaa tervetuliaispaketin rakenteeseen ja kuinka siitd olisi mahdollista saada sel-
vempi kokonaisuus uudelle tyontekijille kayttaa. Talld kysymykselld saatiin uusien ty6n-
tekijoiden kohderyhmiin kuuluvalta vastaajalta tietoa millaisena tervetuliaispaketti voisi
olla entistd parempi ja informatiivisempi uuden tyontekijian kayttdd. Vihiten lisitietoa

uusien tyontekijoiden keskuudessa kaivattiin kulttuuri- ja lounasseteleista.

Kuva 12. havainnollistaa esimiesten kannan tyésuhde-etuuksiin, joista tarvittaisiin lisad
tietoa tervetuliaispakettiin. Esimiesten kyselyssi kaksi vastaajaa valitsi vaihtoehdot, joi-
den mukaan lisitietoa kaivattaisiin kulttuuriseteleisti ja luottokortista. Esimiesten koh-
deryhmissi yhden kerran oli valittu vaihtoehdot lounassetelit, tyéterveydenhuolto,
hammashuolto sekd matkapuhelin. My6s muusta, misté oli valittu kerran esimiesten
kohderyhmin sisalld. Tétd vaittdmaa oli tarkennettu avoimessa vastauksessa maininnalla
ylla olevien viittamien olevan hyvia, mutta myos toimiston viikkopalaveriperiaatteet ja
aikataulu olisivat asioita, joista olisi hyvi olla lisitietoa tervetuliaispaketissa.
Vastauksista voidaan piitelld, etti molemmissa kohderyhmissd on toivomus saada lisda
tietoa tyosuhde-etuuksista tervetuliaispakettiin. Molemmat kohderyhmit ovat myos
valinneet samat aiheet, joista toivovat lisda tietoa, kuten luottokortti, joka oli molempi-
en kohderyhmien sisilld valittu kahden vastaajan toimesta. vastaukset kertovat myo6s
ettei nykyisessi tervetuliaispaketissa ole riittavasti etuuksiin liittyvad tietoa ja tille tiedol-
le on kysyntaa. Nain ollen tervetuliaispaketin kattavuuden osalta tietoa olisi hyva lisata

tyosuhde-etuuksista.

Seuraavaksi kisiteltavid kysymyksia el esitetty esimiehille suunnatussa kyselyssa, silla
kysymyksilld pyrittiin selvittimaan tervetuliaispaketin kayttoastetta ja mielekkyytta uu-
den tyontekijan nikokulmasta. Kysymyksilld viisi ja seitseman selvitettiin onko tervetu-
liaispaketista ollut hyotyi uusille tyontekijoille ja kuinka usein he kayttivit tervetuliais-
pakettia. kaikki tervetuliaispaketin saaneet kohderyhmiin kuuluvat vastasivat kysymyk-
sitn. Kysymyksessa viisi uusilta tyontekijoilta kysyttiin onko tervetuliaispaketista ollut
hy6tyd uudessa tyotehtivissisi. Vastausvaihtoehtoina kysymyksessd oli annettu joko
kylla tai ei. Kaikki kysymykseen vastanneet olivat valinneet vaihtoehdon kylla. Tama
vahvistaa kisitystd, etta tervetuliaispaketilla on kysyntda uusien tyontekijéiden keskuu-

dessa.
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Kysymyksella seitsemin selvitettiin kuinka usein tervetuliaispakettia kaytetaan uusien
tyontekijoiden keskuudessa. Kuva 13. havainnollistaa vastausten jakautumista kysymyk-

sen osalta.

m Usein

m Silloin tillsin
Harvoin

B En koskaan

B En osaa sanoa

Kuva 13. kysely uudet tyontekijat, kysymys 7 vastaukset

Vastausvaihtoehdot uusille tyontekijoille esitetyssd kysymyksessd seitsemin olivat usein,
silloin till6in, harvoin, en koskaan ja en osaa sanoa. Kuten kuvasta 13. on nahtavissa 60
% vastaajista, eli kolme viidestd vastaajasta myontia kayttivinsi tervetuliaispakettia
silloin talloin. 40 % ja kaksi viidestd vastaajasta vastasi kdyttivinsi saamaansa tervetu-
liaispakettia harvoin. Kyselyssi ei ollut tarkennettu mitd maéritelmilld tarkoitettiin, vas-
taajille annettiin vapaus valita vaihtoehto, joka kuvasi vastaajan kasitysté siitd mika oli
tervetuliaispaketin kdyttoaste omassa tyotehtiavissi. Vastauksista saadaan selville, ettd
kaikilla tervetuliaispaketin saaneilla ja kyselyn kohderyhmiin kuuluneilla uusilla tyonte-
kijoilla tervetuliaispaketti on ollut jossain maarin kaytossa. Kukaan ei kdytd pakettia
mielestddn usein tai ei koskaan. Voidaan siis pditelld, ettd tervetuliaispaketti on uusilla
tyontekijoilld kiytossd jonkun aikaa téiden alettua, mistd syystd sithen on toivottu lisdd

tietoa, mika on selvinnyt muissa kyselyn kysymyksissa.

Kysymys kahdeksan oli niin ikddn suunnattu vain uusille tyontekijoille ja siita syysta
vastaava kysymys oli jatetty esimiehille suunnatusta kyselysta pois. Kysymyksessa kah-
deksan kysyttiin uusilta tyontekijoiltd olisivatko he toivoneet tervetuliaispaketin sisalta-
vin enemmin ohjeita uuteen tyéhon perehtymiseen. Kaikki viisi tervetuliaispaketin

saanutta vastaajaa vastasivat kysymykseen. Vastausjakauma nikyy kuvassa 14.
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Kuva 14. Kysely uudet tyontekijat kysymys 8 vastaukset

Kolme viidesti (60 %) vastaajasta oli vastannut kysymykseen kylla, eli tervetuliaispake-
tissa olisi hyva olla lisdid omaan tyohon perehdyttavaa tietoa. kaksi vastaajaa (40 %), oli
valinnut vastausvaithdon - e, eli tervetuliaispakettiin ei tarvita lisid tydhon perehdytta-
via tietoa. Pieni enemmist6 oli toivonut lisdd ohjeita omaan tychon perehtymiseen.
Kysymyksen jalkeen ei ollut tarkemmin pyydetty vastaajia selvittimain olisiko heilla
ollut erityisid toiveita mitd omaan tyohon perehtymiseen liittyvid ohjeita kaivataan. Voi-
daan siis todeta, etta tervetuliaispaketin omaa tyonkuvaa koskien on olemassa hieman

kysyntdd ohjeistuksen parantamiseen.

Kysymys yhdeksin uusille tyontekijéille suunnatussa kyselyssi ja viisi, esimicehille suun-
natussa kyselyssé olivat avoimia kysymyksid, joithin vastaajien pyydettiin kirjoittaa omin
sanoin mita vastaaja toivoisi tervetuliaispaketin sisaltdvin, jotta se toimisi paremmin.

Tahin kysymykseen vastasi yksi vastaaja uusien tyontekijéiden kohderyhmisti ja kaksi

vastaajaa esimiesten kohderyhmista.
Uusien tyontekijéiden kohderyhmissa ollut vastaaja otti esille seuraavia asioita, joilla

tervetuliaispakettia saisi muutettua selkeimmaiksi ja paremmaksi kayttaa. Sisallysluette-

lo, josta saa kuvan, mita tervetuliaispaketti sisdltda oli vastaajan ensimmaisena kirjoitta-
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ma seikka. Vastaaja perusteli tita: “antaa kuvan siitd mita sielld on ja auttaa 16ytimain
asioita ilman, ettd joutuu selaamaan koko nivaskan lapil”. Terveydenhuolto ja lddkkeet
olivat my6s vastaajan mielesti asia, jota ei ole kunnolla kisitelty tervetuliaispaketissa ja
siitd olisi hyva saada lisitietoa. Tédhin liittyen nimenomaan terveydenhuollon yhteystie-
dot olivat asia, joka puuttuu tervetuliaispaketista ja olisi vastaajan mielestd hyva lisita.
Reseptiladkkeistd vastaaja halusi niin ikddn tietda enemmin, myos reseptiladkkeiden
korvattavuudesta ei ole tietoa tervetuliaispaketissa. Esimerkkini reseptilddkkeisiin liitty-
vin tiedon puutteesta oli vastaajan pohdinta, mitd kuuluisi tehdi, jos vitkonloppuna
hakee ladkkeitd muualta kuin nimetysti apteekista, tihan ei l10ydy vastausta kaytossi

olevasta tervetuliaispaketista.

Vastaaja otti esille my6s tyontekijin vakuutuksen ja sen laajuuden, josta ei ole tietoa
tervetuliaispaketissa. Hin toivoi vakuutuksesta enemmin tietoa tai edes tiedon siitd
mistd vakuutuksen ehdot olisi saatavilla. Vastaaja nosti vakuutuksiin liittyen esille my6s
matkavakuutuksen, jonka osalta ei ole tervetuliaispaketissa tietoa vakuuttajasta tai miten
kuuluu menetelld vahinkotilanteessa. Vastaaja myos pohti onko Vakuuttamislitke Oy:lla
saatavilla matkavakuutuskorttia. Vastaajan sanoin: ” jos matkalla sattuu vahinko, ei ole
mitdan tietoa miten toimia.”. Vakuutuksiin liittyen hin otti esille lakisaateisen tapatur-
mavakuutuksen, josta ei ole tietoa tervetuliaispaketissa. Tieto, jota vastaaja toivoi, oli
sen yhtion nimi, missd Vakuuttamislitke Oy:1la on tapaturmavakuutus seka kuinka laaja
kyseinen vakuutus on. Vastaaja olisi toivonut tietoa kuuluuko tapaturmavakuutukseen
esimerkiksi urheilu vakuutus tai vapaa-aika. My0s tieto miten toimia vahinkotilanteissa
tapaturmavakuutukseen liittyen olisi vastaajan mielestd hyvi loytya tervetuliaispaketista.
Vastaaja oli havainnut, ettd kohdasta, jossa puhutaan palkanmaksusta, puuttui palkan-
maksupaivi -tieto. Vastaaja oli huomannut seuraavan puutteen tyoaikaleimaukseen liit-
tyen: 7 Kellokortin kaytosta el ole mitdan, voisi olla linkki ohjeisiin (jos sellaisia on).”.
Hammashuoltoon liittyen vastaaja toivoi lisad tietoa miten kuuluu menetelld, jos ham-
maslaikari el suostukaan laskuttamaan, onko kyseisissi tilanteissa esimerkiksi mahdol-
lista kayttaa luottokorttia maksamiseen. Luottokortista vastaaja toivoi lisda tietoa, kuten
mitka ovat luottokortin kdyttoperiaatteet. TyGajankayttoa voisi vastaajan mielesta tar-
kentaa tervetuliaispakettiin, muun muassa voiko laakirissd tai hammasladkarissa kayda
tybaikana. Tervetuliaispaketin kohdassa tyovilineet ja vastuut oli lueteltu useita jirjes-

telmid, mutta kyseisten jirjestelmien kayttotarkoitusta voisi avata vield enemman, silld
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vastaajan mukaan niista ei nykyisellddn saa kdytinnossd mitaan kuvaa. Vastaaja toivoi
lisdd tietoa myGs piivistd, jolloin tyopdiva on lyhennetty. Tervetuliaispaketin rakenne oli
vastaajan mukaan vihin sekava. Esimerkkini tdstd on, ettd yhdestd ohjelmasta on tie-
toa kahdessa paikassa.

Uusien tyontekijoiden kohderyhmiin kuuluvalla vastaaja oli tehnyt useita huomioita
tervetuliaispaketin laajuudesta ja miti tietoja sithen olist hyvi lisdti, jotta paketti antaisi
uudelle tyontekijille enemmin tietoa sekd omasta vakuutusturvasta ja tyGnantajan tar-
joamista etuuksista, ettd yleisistd toimintatavoista tyOpaikalla ja sen ulkopuolella liittyen
tyoterveyden palveluihin seki vahinkotilanteisiin. Vastauksesta sai selville, ettd tervetu-
liaispaketin sisélt6 oli melko tuttu vastaajalle ja hdn oli tunnistanut asioita, jotka ovat
tarkeitd uuden tyontekijin tietad ja tervetuliaispaketilla olisi mahdollisuus olla lihde,

josta kyseiset tiedot voisi saada selville.

Esimiesten kohderyhmissi vastaavaan avoimeen kysymykseen vastanneista yksi vastaa-
ja oli sitd mieltd, ettd tervetuliaispaketin tulisi sisaltdd kaikki mahdollinen tieto, joka liit-
tyy Suomen konttoriin, sen tyoaikaan, henkilostoetuihin, sdantoihin sekd kdytantoihin.
Toinen vastaaja oli sitd mielta, ettd tervetuliaispaketin ei tarvitsekaan olla taysin kaiken
kattava. Seuraavassa suora lainaus toisen kysymykseen vastaajan vastauksesta: ”... Se ei
mielestdni my&skddn ole "kiinted" vaan sitd on muokattava ja tiydennettivi ajan kulu-
essa ja jossain maarin myos tyontekijakohtaisesti.”. Toinen vastaaja ehdotti, ettd terve-
tuliaispaketti olisi muunneltavissa tyotehtavan mukaan seka ajan kuluessa.

Vaikka esimiesten kohderyhmin vastaukset eivit ottaneet esille yhtd monta asiaa kuin
uuden tyontekijan vastaus, my6s esimiesten kohderyhmassa yksi vastaaja oli ottanut
kantaa samaan asiaan, mitd voidaan nihdi kisitellyn myos uuden tyontekijin vastauk-
sessa, eli tybaika, henkilostoedut seka sadnnot ja kiaytannot. Verrattuna uuden tyonteki-
jan vastaukseen, jossa tima oli tarkennettu esimerkein ja kysymyksin on esimiechen vas-
tauksessa nihtdvissid samankaltaisuutta. Tama osoittaa, ettd kohderyhmien kesken on
yksimielisyytta siitd mita tervetuliaispakettiin voisi lisitd, jotta se toimisi paremmin osa-
na uuden tyontekijin perehdytystd. MyGs toinen esimiechen vastaus paketin muokatta-
vuudesta on samoilla linjoilla uusille tyontekijoille toteutetussa olleen kysymyksen kah-
deksan vastausten kanssa, jossa oli havaittavissa hieman kysyntia omaan tychon pereh-

dyttivien ohjeiden osalta. Mikili tervetuliaispaketti olisi muokattavissa tyontekijikohtai-
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sesti tyOtehtivin mukaan, olisi se mahdollista pdivittdd jokaisen tyontekijin kohdalla

siltd osin mika on kyseiselle tyontekijille tirkeda tietoa oman tyon suorittamisen osalta.

5.3 Uuden tyontekijin sopeutuminen

Uuden tyontekijan sopeutumista selvitettiin molemmille kohderyhmille tehdyissd kyse-
lyissd. Kysymykset kohderyhmien vililld erosivat toisistaan niin, ettd uusilta tyonteki-
joiltd selvitettiin sopeutumista kolmella kysymykselld, joista yksi otti kantaa sithen olisi-
ko uuden tyontekijan mielestd esimiehelta tarvittu lisad tukea sopeutumiseen. Esimies-
ten kohderyhmaissd sopeutumista kisiteltiin yhdelld kysymykselld, joka selvitti vastaajan
mielipidettd siitd kuinka tirkednd han pitad uuden tyontekijan sopeutumista uudelle
tyopaikalle. Sopeutumiseen liittyvat kysymykset kasitellddn tissd erikseen aloittaen uu-
sille ty6ntekijGille suunnatusta kyselysti ja sen sopeutumiseen liittyvien kysymysten tu-
loksista. Taman jalkeen kasitelladn esimiesten kyselyn kysymys liittyen uuden tyonteki-

jan sopeutumiseen. Lopussa niitd vastauksia analysoidaan verraten vastauksia toisiinsa.

Uusille tyontekijoille toteutetussa kyselyssi vastaajia pyydettiin valitsemaan kysymyk-
sessd kymmenen omaa sopeutumista kuvaavin vaihtoehto. Vastausvaihtoehtoina olivat:
Todella hyvin, melko hyvin, en osaa sanoa, melko huonosti ja en ole sopeutunut. Uusil-
le tyontekijéille suunnatun kyselyn kysymyksen kymmenen vastaukset jakautuivat ku-

van 15 osoittamalla tavalla.
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B Todella hyvin
B Melko hyvin

Kuva 15. Kysely uudet tyontekijit, kysymys 10 vastausjakauma

Kaikki Uudet tyontekijit kohderyhmiin kuuluneet vastaajat vastasivat tihdn kysymyk-
seen. Vastaukset jakautuivat vaihtoehtojen todella hyvin ja melko hyvin kesken niin,
ettd nelja seitsemasta vastaajasta oli vastannut sopeutuneensa todella hyvin (57 %) ja
kolme seitsemistd melko hyvin (43 %). Vastaukset osoittavat, ettd kaikki vastaajat ko-
kevat sopeutuneensa. Kysymys 11 uusien tyontekijoiden kyselyssa oli valittu ottamaan
selvaa vastaajien mielipiteesta kuuluisiko esimiehen tai mentorin tukea uutta tyontekijaa
enemman timén sopeutumisessa uudelle tyGpaikalle. Vastausvaihtoehtoina oli joko
kylla tai ei. Vastaaja sai valita vain toisen vaihtoehdoista. Kaikki kohderyhmaista uudet
tyontekijit vastasivat kysymykseen 11. Heistd kuusi vastasi, ettei olisi toivonut esimie-
heltain tai mentoriltaan lisaa tukea sopeutumiseen. Yksi vastaaja olisi toivonut lisad

tukea sopeutumisessa.

Uusille tyontekijoille suunnatun kyselyn viimeinen kysymys numero 12 antoi vastaajalle
mahdollisuuden valita mitka tekijit olivat erityisesti vaikuttaneet uudelle tyépaikalle
sopeutumiseen. T4ssa vastaajille annettiin mahdollisuus valita useammasta vaihtoeh-

dosta. Kuva 16 esittda kysymyksen vastausjakauman.
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B Hyvi ty6ilmapiiri ja

tyokaverit

@ Mentorointi
@ Tervetuliaispaketti
B En osaa sanoa

@ Muu, mika

Kuva 16. Kysely uudet tyontekijit, kysymys 12 vastausjakauma

Enemmist6 vastaajista, 46 % oli valinnut vaihtoehdon hyvi ty6ilmapiiri ja tyokaverit
oman sopeutumisen avuksi. Toiseksi eniten omaan sopeutumiseen oli vaikuttanut vas-
taajien mielestd mentorointi 23 %. Tervetuliaispaketin osuus oli vastaajien kesken 16 %
ja muu, mikd oli valittu 15 % osalta kohderyhmin sisilld. Vastauksia, joissa oli valittu
tervetuliaispaketti osana sopeutumista tai muu, miké oli pyydetty tarkentamaan vield
avoimella vastauksella. Vastaajat, ketki olivat valinneet tervetuliaispaketin olleen osa
sopeutumista, vastasivat avoimeen kysymykseen seuraavasti. Toinen vastaajista tismen-
si, ettd tervetuliaispaketista hdn 16ytdi tietoa asioihin, kuten kuinka terveydenhuolto
toimii, sekd mitd etuja tyontekijille kuuluu. Toinen vastaaja piti tervetuliaispakettia
hyédyllisend, koska siitd pystyy tarkistamaan kaytinnon asioita tarvittaessa. Kaytinnon
asioista esimerkkind vastaaja mainitsi seuraavasti: 7 Esimerkiksi eri ty6nimikkeet on
hyvi pystya tarkistamaan, niin tietda, kuka vastasikaan mistikin asiasta. Myos tysuhde
edut voi kitevisti tarkistaa oppaasta.”.

Niin ikddn, muu, miki vastausvaihtoehtoa oli pyydetty tarkentamaan avoimella vastauk-
sella. Kaksi vastaajaa oli valinnut vaihtoehdon muu, miki. Vastaajien mukaan selkeit
tietokoneohjelmat tydkoneella oli auttanut toista vastaajista sopeutumaan. Toinen muu,
mika kohtaan vastanneista oli maininnut oman sopeutuvaisuuden auttaneen hianti so-

peutumaan my6s uudelle tyépaikalle.
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Esimichille suunnatun kyselyn kysymys kolme kisitteli esimiesten kasityksia siitd kuinka
tirkedna he pitivit tervetuliaispakettia uuden tyontekijin sopeutumisessa uudelle tyo-
paikalle. Kaikki kohderyhmiin kuuluvat vastasivat kysymykseen. Kuva 17 esittda vas-

tausjakauman esimicehille suunnatun kyselyn kysymyksen kolmelta osalta.

B Todella tirked

B Melko tirked

@ En osaa sanoa

B Melko vihan tirked

@ En pidi sitd tirkedna

Kuva 17. Kysely esimiehet, kysymys 3 vastausjakauma

Vastaajista 75 % piti tervetuliaispakettia todella tirkednd osana uuden tyontekijan so-
peutumista. 25 % oli sitd mielta, ettd tervetuliaispaketti on melko tarked osa uuden
tyontekijin sopeutumista. Vastaukset osoittavat, ettd esimiesten kohderyhmissa kunni-

oitetaan tervetuliaispaketin osuutta osana kokonaisperehdytyst.

5.4 Yhteenveto

Kyselyssi selvisi sekd uusien tyontekijoiden, ettd esimiesten kannasta tervetuliaispaket-
tiin seké sithen kuinka pakettia voisi parannella, jotta se toimisi jatkossa paremmin osa-
na uuden tyontekijan perehdytysti. Tutkimustuloksista kévi ilmi, ettd molemmilla koh-
deryhmilld on kohtalaisen yhtenevit kisitykset siitd kuinka tervetuliaispakettia tulisi
kehittda ja mité tietoja sithen olisi lisdttava, jotta se tukisi paremmin uuden tyontekijan

perehtymisestd uuteen tyohoénsi ja mahdollisesti myds sopeutumista tyopaikalle.
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Molempiin kohderyhmiin kuuluneet vastaajat vastasivat kiitettdvisti kyselyissd olleisiin
kysymyksiin, miké niin ikddn oli positiivista tutkimustulosten kiytettivyyden kannalta.
Kaikki uudet tyontekijit eivit voineet vastata kaikkiin kysymyksiin, silli muutama vas-
taajista ei ollut saanut tervetuliaispakettia. Osa kysymyksista kisitteli nimenomaan ter-
vetuliaispakettia ja tima seikka sulki muutaman kohderyhmain kuuluneen vastaajan
ulos niista kysymyksistd. Kumminkin nami vastaajat osoittivat olevansa kiinnostuneita
saamaan tervetuliaispaketin, mikd yhdessa tervetuliaispaketin saaneiden vastauksiin li-
sittynd osoittaa, ettd tyontekijoiden keskuudessa on kysyntid tervetuliaispaketille tai
uudentyontekijian ohjeistukselle, josta selvidd tydhon seka etuuksiin liittyvid tietoja.
My6s Esimiesten kohderyhmissa oli havaittavissa positiivista suhtautumista tervetu-
liaispakettia kohtaan. Esimiehet my6s pitivat tervetuliaispakettia tirkedna tai melko

tirkednd osana uuden tyontekijin sopeutumista tyopaikalle.

Vastauksista voidaan piitelld, ettd tervetuliaispaketista toivottaisiin hieman aiempaa
informatiivisempaa mita tulee yleiseen tietouteen yrityksestd, kuten organisaatioon seka
perehdytyksen etenemiseen ja tyosuhde-etuuksiin, joista muun muassa luottokorttiin
liittyen olisi molempien kohderyhmien mielestd hyvi saada lisda tietoa. Kyselyssa tuli
esille my6s tervetuliaispaketin rakenne ja kuinka sitd toivottiin selkeytettavan seka
muokattavan henkil6kohtaisesti sopivaksi sen sijaan, ettd se olisi jokaiselle tyontekijille
samanlainen. Niistd vastauksista voisi paitelld, ettd tervetuliaispaketti on hyva kokonai-
suus, josta toivotaan paivityksen avulla saatavan kattavampi ja selkeimpi kokonaisuus.
Niin tervetuliaispaketti olisi parempi tiedonlihde uudelle tyontekijélle kayttda ja esi-

miehelle ty6kalu, jota voisi kdyttid osana uuden tyontekijan kokonaisperehdytysta.
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6 Johtopiitokset ja kehitysehdotukset

Tahin kappaleeseen on keritty opinndytetyon johtopaitokset. Tassa kappaleessa esitel-
ldan myo6s kehitysehdotukset, joita varten on huomioitu toteutetut kyselyt seké aiheesta

opinnaytteessa esitetty teoria.

6.1 Johtopaitokset

Kunnollisella perehdyttimiselld voidaan saada uudesta tyontekijdstid paremmin tuottava
tyontekija. Huonolla perehdytykselld taas voidaan aiheuttaa vahinkoa yrityksen seka
tyontekijoiden, ettd tietojen turvallisuudelle. Tervetuliais- tai perehdytyspaketin olemas-
saololla ei ole niinkddn suurta roolia uuden tyontekijan perehtymisessa. Tarkedd on
opastaa uuttaa tyontekijad tyohonsa, tarjota tyontekijalle tydntekoon sopivat vilineet ja
keskustella timin edistymisestd sopivin viliajoin. Myos tyGtehtivien asteittainen vaike-
uttaminen on tapa, jolla voidaan tarjota uudelle tyontekijille onnistumisen kokemuksia
ja kasvattaa timin ammattitaitoa. Perehdytykselld on teoriatiedon perusteella suuri
merkitys uuden tyontekijin sopeutumiseen tySpaikalle. Tutkimus todisti myos, ettd

tyopaikan ilmapiirilld ja ty6tovereilla on my6s suuri merkitys.

Perehdyttiminen on kokonaisvaltainen tapahtuma, jossa vastuu jakautuu esimiehen ja
perehdytettivin valille. Esimiehelld on vastuu tarjota uuden tyontekijin tarvitsemat
tiedot, jotta timi voi kehittyd uudessa tyotehtivissiian. Samalla my6s tyontekijalld on
vastuu ottaa vastaan esimichen hanelle tarjoamat tiedot, ty6vilineet ja haasteet. Vuoro-
puhelu niiden kahden tahon vililld auttaa selvittimdin missd menndin perehdytyksen
eri vaiheissa. Uudelta tyontekijiltd saatava palaute on my0s tarkeda esimiehen ottaa
vastaan perehdytyksen aikana, silld sen avulla voidaan muokata kyseiselle tyontekijille
sopiva tapa perehtyid uuteen tydhon. On eri asia perehdyttdd alalle uutena tullutta tyon-
tekijaa ja tyontekijai, joka on tehnyt jo useamman vuoden uraa alalla. Tésta syystd vuo-
ropuhelu esimiehen ja uuden tyontekijin vililld on tirkedd. Siten voidaan puuttua sithen
mihin suuntaan perehdytystd on hyva vieda. Esimerkiksi alalla uusi tyontekija voi kau-
histua, mikali hinelle heitetdin haasteita jo ensimmaiisen kuukauden aikana. Vanha
konkari sen sijaan voi tylsistya, jos hinen osaamistaan ei oteta kdytt66n tai hanen pa-

lautteensa perehdytyksen etenemisestd sivuutetaan.
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6.2 Kehitysehdotukset

Teorian ja tehdyn tutkimuksen pohjalta Vakuuttamisliike Oy:ta suositellaan pitiméaan
ylld niitd asioita, joita tapana tehdi uuden tyontekijan ensimmaisend piivana, kuten uu-
den tyéntekijdn tutustuttaminen toisiin toimiston tyontekijoihin. Tutkimuksessa tuli
esille, ettd suurinta osaa kyselyyn vastanneista uusista tyontekijoistd oli vastassa esimies
ja heidit esiteltiin toimiston muulle henkil6kunnalle. Opinniytetyon teoriassa esille tul-
leiden ensimmidistd paivdd koskevien ohjeiden osalta ehdotetaan myds, ettd Vakuutta-
mislitke Oy panostaisi uuden tyontekijin ensimmadiseen paivain myos siten, ettd uudelle
tyontekijalle olisi laitettu tyopoOytd valmiiksi. Osa uusille tyontekijoille suunnatun kyse-
lyn vastaajista totesi, ettd ndin on ollut heididn kohdallaan, mutta tihin ehdotetaan joh-
donmukaisuutta, jotta uuden tyontekijin tullessa poyti olisi valmis ja ohjelmistot val-
miina tyon aloittamiseen. Tama on kohtelias ele, mutta samalla mahdollistaa uuden

tyontekijin tehokkaan tyoskentelyn ensimmaisesti paivisti ldhtien.

Perehdyttimispaketin osalta sen sisilt6d olisi tutkimuksen perusteella hyvi selkeyttid
muun muassa uusille tyontekijoille tehdyssi kyselyssa esille tulleen sisillysluettelon
avulla. Perehdyttamispakettiin suositellaan tarkastettavaksi onko jo olemassa ja mahdol-
lisesti lisdttdviksi tai laajennettavaksi kohtia tyéterveydenhuollosta, hammashuollosta,
matkapuhelimista ja luottokortista. Ndama olivat tutkimuksen mukaan uusien tyonteki-
joiden eniten esille nostamat ty6suhde etuudet, joista toivottaisiin lisda tietoa. Esimie-
hille toteutettu kysely nosti esille tyésuhde etuuksiin liittyvin lisitiedon tarpeen osalta
my6s kulttuurisetelit asiana, josta toivottaisiin lisda tietoa perehdytyspakettiin. Uusille
tyontekijoille toteutetussa kyselyssi tuli my6s yhdessi vastauksessa esille toivomus va-
kuutuksiin liittyvien tietojen lisdidmisestd perehdyttimispakettiin. Tama oli yhden henki-
l6n kanta siitd mitéd tervetuliaispaketissa voisi olla, jotta siitd saataisiin paremmin henki-
16st6d palveleva. Suositellaan, ettd Vakuuttamislitke Oy pohtii titd asiaa ja tarkistaa 10y-
tyyko olemassa olevasta paketista tietoa henkiloston vakuuttamisesta. Mikali tietoa ei
16ydy, mitd on tutkimuksen pohjalta syytd olettaa, suositellaan Vakuuttamisliike Oy:n

pohtivan kyseisen tiedon lisdaamistd perehdytyspakettiin.
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Tervetuliaispakettiin suositellaan uusille tyéntekijéille tehdyn kyselyn pohjalta lisittivin
seuraavaa lisitietoa perehdyttimisestd ja kouluttautumismahdollisuuksista, organisaati-
osta ja tyOaikaleimauksesta. Nama olivat toivotuimmat lisatiedon kohteet uusille tyon-
tekijoille suunnatun kyselyn pohjalta. Myos It-tuesta, tulevista tyGtehtivisti ja tydmat-
koista olevat tiedot olisi hyvi tarkastaa ja mikali ndité tietoja ei 10ydy tervetuliaispaketis-
ta, suositellaan, ettd Vakuuttamislitke Oy pohtisi ndiden tietojen lisddmistd pakettiin.
Niista toivottiin lisitietoa seki uusille tyontekijéille, ettd esimiehille toteutetuissa kyse-

lyissa.

Kyselysta selvisi, ettd suurin osa uusista tyontekijoistd oli saanut ja suurin osa esimiehis-
ta oli antanut uudelle tyontekijalle tervetuliaispaketin. My6s esimiehille suunnatussa
kyselyssi esille tullut tieto, ettd tervetuliaispakettia pidetddn hyvini apuvilineend pe-
rehdyttamisessa, vahvistaa sita kisitystd, etta mikali pakettiin tehddan tarvittavat paivi-
tykset, siitd voidaan saada toimiva osa uuden tyontekijin perehdyttimisti. Kokonaisuu-
tena tervetuliaispaketti on kyselyssd saatujen tietojen mukaan yksi viline joka auttaa
sopeutumaan uudelle tyopaikalle ja sen toimintoihin. Tervetuliaispaketin muokkaami-
nen tarpeiden mukaan tuli my0s esille, mikd on hieno ajatus, jolla saadaan tervetuliais-
paketti elamaan ajassa ja saajansa tyotehtaviin sidottuna. Suositeltavaa on kumminkin
taman raataloimisen lisaksi ottaa huomioon asiat, jotka tulivat esille kyselyssa, misté
toivotaan lisatietoa. Kun nami asiat (Vakuutukset, tyésuhde edut, lisitieto) on lisitty
tervetuliaispaketin pysyvaan osuuteen, voidaan jattda tietty osuus aina tapauskohtaisesti

muokattavaksi.

6.3 Jatkotutkimusehdotukset

Tassa opinnaytteessa tutkittiin perehdyttimistd ja nykyisen tervetuliaispaketin toimi-
vuutta osana kokonaisperehdytysti. Tdssd opinndytteessa tutkimus keskittyi ottamaan
selvaa millaisena yrityksen tervetuliaispaketti koetaan valittujen kohderyhmien silmissa.
Vihemmialle jéi tutkimus itse yrityksen perehdyttimisprosessista. Tdsta syysta jatkotut-
kimukseksi ehdotetaan tutkimaan perehdyttimistd prosessina, eli kokonaisuutta ja pe-
rehdyttamisen eri vaiheisiin kuuluvia toimintoja, sekéd kuinka hyvin ne on otettu huo-
mioon. Perehdyttimisen prosessiin liittyen on mahdollista my6s tutkia vaikuttaako jon-

kin tietyn osan heikompi suoritus uuden tyéntekijan sitoutumiseen yritykseen.
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Opinnaytteessa ehdotettiin perehdyttimistd tutkittavan myos tavallisen prosessin sijaan
jaksoina, jotka kasaantuvat toistensa piille luoden kokonaisuuden, jonka jilkeen viite-
tain yksilon olevan perehtynyt. Jatkotutkimukseksi ehdotetaan my6s timin rakenteen
tutkimista ja yleisesti perehdytyksen rakenteiden tutkimista. Perehdytys, opinnaytteessi
esitellyn teorian mukaan, etenee lineaarisesti ensimmadisesta paivasta kuuteen kuukau-
teen, jonka jilkeen voidaan katsoa, ettd tyontekijan kuuluisi jo olla toimiva osa tyGyhtei-
s6d. Jatkotutkimus voisi jaksojen lisdksi tutkia onko jaksojen tai perehdyttimisprosessin
sisalld kirjallisuuden mainitsemaa jakoa vai voidaanko perehdyttimisprosessi kuvata

uudella tavalla.

6.4 Oman oppimisen arviointi

Tyon alussa oli selked kuva, miten ty6ta lahdetddan kokoamaan ja millainen kokonaisuus
siitd toivottiin. Puolessa vilissd, kun teoria oli 16ytynyt sekd tutkimus oli suoritettu ja
kirjattu ylos, sekd opinnaytety6 oli esitetty, kavi ilmi, ettd alkuperiinen suunnitelma oli
ollut hyvi luonnos, mutta valmiiseen tychon vaadittiin vield lisdd tyotd, jotta kokonai-

suudesta saataisiin mielenkiintoisempi.

Atihe oli kiinnostanut minua jo alusta lidhtien ja tutkimuksen tekeminen sekd aineiston
kasittely oli ollut mielenkiintoista. Teoriasta opin, ettad perehdyttimisen rooli on tirkea
uuden ty6ntekijin tybhon oppimisessa. Omasta kokemuksestani eri aloilla ja eri tyon-
antajien osalta, perehdyttiminen on kohdallani kerran suoritettu kunnolla. Tdmai sai
ajattelemaan, kuinka usein perehdyttimiseen halutaan panostaa, mutta sithen ei kum-

minkaan olla valmiita luovuttamaan sen vaatimaa aikaa ja resursseja?

Opinnidytetyon teknisen toteuttamisen osalta opin miten eri yksityiskohdista kasataan
kokonaisuus, joka lopulta on valmis opinnaytety6. Opinndytetyoprosessi oli my6s ollut
aiemmin tuntematon. Tekemilld tyon padsin tutustumaan mita kaikkea tutkimuksen

toteuttaminen ja analysointi vaativat.
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Liitteet

Liite 1. Esimiehen/mentorin muistilista ensimmdiselle tyopéiville

Mitd hyvid toimintatapoja/ajattelutapoja haluat vahvistaa uudessa tyonteki-
jassa?

Mita sinun kuuluisi tehda auttaaksesi uutta tyontekijad sopeutumaan tySpai-
kalle ja tyoporukkaan?

Miten voit antaa tunnustusta onnistumisista uudelle tyontekijalle ensimmai-
sen viikon atkana? Valmistele tyotehtavid, jotka tarjoavat uudelle tyontekijalle
onnistumisen kokemuksia.

Mitd palautetta uusi tyontekijd saattaa tarvita sinulta?

Miten teet itsesi tavoitettavaksi? Tunnit, jotka olet tavoitettavissa uuden tyon-
tekijan ensimmadiselld viikolla saattavat sddstid sinulta monta tuntia seuraavi-
na kuukausina. Arvioi mitké asiat sinun kuuluu tehda yhdessd uuden tyonte-
kijan kanssa, arvioi kuinka kauan naiden asioiden tekeminen vaatii aikaa ja
varmista ettd varaat kalenteristasi kyseisen ajan.

Suunnittele myos ensimmaisen vitkon loppuun tai toisen viikon alkuun uusi
arviointikeskustelu. Tami keskustelu mahdollistaa perehdyttimisaikataulun
lapikdymisen, arvioinnin, seki tehtyjen tyétehtivien/tehtivinantojen ldpi-
kaynnin. Ensimmaisen kuukauden aikana on hyvi tavata uusi tyontekiji vii-
koittain.

(Wellington 2011, 122—-123.)
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Liite 2. Perehdytyksen puolenvilin tarkistuslista

Mitkd menetelmit ja tyotavat vaikuttavat tyontekijan tychon ja suoritukseen?
Ymmirtadko uusi tyontekija nama tyotavat ja menetelmat ja naiden merki-
tyksen?

Mitd mielikuvia tai arvoja haluan esimieheni vahvistaa uudessa tyontekijassar
Millaisia tyotehtivia uudelle tyontekijille voi antaa, jotta han voisi kasvattaa
kokemuksiaan? Arvioi uuden tyontekijan tiimin tyotehtivistd sopivat / sopi-
vasti haastavat tyotehtivit uudelle tyontekijille toteutettavaksi.

Miten voisit esimiehena delegoida tehtivia paremmin uudelle tyontekijalle?
Keskity keskeisimpien tehtivien tekemiseen ja delegoi enemmin uudelle
tyontekijalle sopivia tyotehtavia.

Miti perehdyttimistoimia on tarpeellista tehdéd seuraavien kolmen ja kuuden
kuukauden aikana?

(Wellington 2011, 124.)
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Liite 3. Esimiehen pohdintalista perehdytyksen loppuun

Miti lisitietoa olisi voinut antaa uudelle tyontekijalle, mika olisi auttanut titd
ensimmiisen puolen vuoden aikana? Vertaa yrityksen henkiléstokasikirjaan
asioita joita ei mahdollisesti ole vield kiyty uuden tyontekijan kanssa lapi.
Esimerkiksi onko kayty lapi tietoturvaan liittyvit toimenpiteet ja velvollisuu-
det?

Mitd toimintatapoja tai menetelmid uuden tyontekijin olisi hyva paremmin
ymmartad tal mitd olisi hyva vahvistaa vield lisaa?

Mitd voit tehda vihentdiksesi aikaa, jonka kiytit uuden tyontekijan johtami-
seen? Hsimerkiksi tyonteko yhdessia kokeneemman tyontekijan kanssa.

Miten voit laajentaa uuden tyontekijan tyontehtivid jatkuvasti, jotta timi saisi
lisaa haasteita?

Mita palautetta kannattaa antaa uudelle tyontekijille timin suoriutumisesta?
Sadnnolliset tapaamiset tyontekijan kanssa auttavat pitimaén kirjaa siitd mika
on tyontekijan edistyminen. On mahdollista esimerkiksi ensimmaisen kuuden
kuukauden jilkeen tehdd tarkempi arvio uuden tyontekijain menestymisesta
tyotehtivissaan.

Miti koulutustavoitteita haluat uuden tyontekijan saavuttavan seuraavan
kuuden kuukauden aikana?

(Wellington 2011, 125-126.)

45



Liite 4. Uusille tyontekijéille suunnattu kysely

Eg
mgu"n
BTN pAAGA-HELIA

ammattikerkeakoulu

Kysely
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Eyzely
|

||
TN LAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulu 572013
Liketalouden koulutusohjelma
Hed,

Opiskelen Haaga-Helia amrmattikotkeak oulussa liketalouden koulubslingalla ja olen
saatmit toimeksiannon Zutich Suotnen sivaliikk eestd vudistaa heidan undelle tydnteki-
jille annettavan tervetuliaispaketin (Welcome Pack).

Tihin Littyen teen kyselyn tpéntekijdille, jotka owat olleet alle kaksi (2) waotta téissd
Zurichissd. Tutlsin 5itd kwinka laajassa kaytossd tervetuliaisp ak ett on prityksessd ja
kuinka hywin se palvelee wuden tydntekijdn tarpeita.

Sinut on valittu kyselyn kohderyhmiin, Timéin kyselyn vastaamiseen menee noin 30460
minuthia ja pypdinkin sinua pstivillisesh varaamaan kyseisen ajan timdn tiyttimiseen.
Kaiklki kyselyn tiedot ksitellddn lnottarmiksellisest. Palautathan tirmén kyselpn
30082013 rnennessd sitizeen vastauslaatiklkoon,

Kiitos avustasil

Yatdwillisin terveising
Salla Hokkanen

Helsingissd 5.7.2013
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Olen tvizkennellyt Zurich Suomen sivaliikkeessi: (n. kk/v) | Pvmu

/ S2013

Ensimmédinen kysymy= on laa ditm Kisinelemiin ensimmdisé nyopiivii, Valit-

se seuraavista viitAmisti ensimmaisE yipAividsi kovaavin.

1. Ensimmiizeni wyipiiviniini. .. oit walita useamman waihtoehdos)

Esitnieheri oli mina wastassa

T'yt'upisteeni oli valmis minua varten (Hetokone, nipp dimistd yms.
kohdillaar)

hdirmat esiteltiin rmuille tyéntelkijtille

hlitnat esiteltiin medtorllend

0o DDLE

Ddd dim

himalle anmettin tervetuliaispakett (elcame Pack)

Seuraavail kysymykset on laaditm lisinelemiin T erverliaizpakettia ja sen si-

2. Joz etzaanut tervemliaizpakenia ensimmiisend wydpiivinizi, olitho saa-
nut sen jo aiermin? (ralitse vhsi vathtoehto)

[] Eyld thyppdd kyspmyksesn 5
|:| E1 en ollut saanut

3. Jos etzaanut tervemliaispaleria ensimmidisend wwipAbiiniz=i, saitko sen
mythermmin? (valitse yksi wathtoehto)
[] Eyld thyppdd kysymykseen 5
I:l Ei, en saarut
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4. Jos etole lainkaan saanut tervemliaispakettia, olisitho kinnostununt saa-
maan sellaisen? (valitse vksi vathtoehto)

|:| Exlld thyppidd kysymykseen O)
l:l Ei en ole kunnostunut

Miléili vastasit, ettd et ole saamut- etld ole Kinnostunmt saaman tervetuliaispa-

kettia, vastaa omin sanoin miksi? (Timén jilkeen hypp i kysprogseen 10)

5. Onko tervemliaizspaketizta ollint hyiityd nndessa rydtehiE viissbsi? (ralitse
ksl waihtoehto)
[] BEld
O Ei
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6. Miti mielii olet saamastasi tervemliaispaketista? Mil&li vastasit kysy-
mykseen nro. 4 Eylli, valitse mistd olizit halhmymit lisdtietoa.(woit walita
usearrrnan vaihtoshdom)

[] Selked, siitd oli helppo loytds tetoa otpanisaatiosta, tydnkuvasta ja tytn etuulsista
|:| Melko selled, rmutta ohsin torvornut hsdhetoa:

[ Organisaatiosta

[] Tulewista tydtehtawistini

[] Tyimatkoista

[ Tytakaleimauksesta

[] Perehdyttimisestd ja kouluttautumismahdollisuulksista

[] IT-tuesta

[] Tyasuhde-etuaksista

[] Lounasseteleisti

] Tyite rweydentollosta
[J] Hammashuollosta

|:| Matkapuhelimista

] Luottokortista

[ Kulttuuriseteleists

Cilisit1 halutitiat saada lisdtietoa touasta, tistd:

[] Tetvetuliaispaketti oli episelked, tietoja oli wailtea léytia/ en loytanyt haluamiani
Hetoja.
[] En osaasanoa
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7. Miten nsein kKiytit tervetmliaispakettia: (ralitse vksi waihtoshta)
[] Aktiivisesti, tarkastan siitd tietoja vihin vali
Silloin talldin, kun haluan esimerkiksi tarkistaa etuuksia tal muuta tydhon littywad
tietoa
Harvroin, en mvista milloin olisin swiimeksi kats onut siitd tetoja

En ole kdyttinyt sitd kertaakaan

oo 0O

En osaasanoa

8. Toivoisitho, etfd tervetmliaispaketti sisiltiisi enermmién ohjeita nuteen
tyihin perehtymizeent (alitse ykai vaihtoehto)

Exlld

Ei

O 0O

9. Mifd toivoisit tervemliaispaliein sisiltiviin, jotta se palvelisi paremmin

sinma nurena wyinteldjini, vastaa omin sanoin?
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Seuraavat kysymylset on laadinm isinelemidin sopewnmizta nudelle tyipai-

kalle. Valitse senraavista viinGi misti miehizin/lovaavin,

10. Miten olet mielestizi sopennmut nuteen tyipaikkaan/ vl yvhieis§in?
(ralitse yksi waihtoehta)

Todella hyin

I el hywin

En osaasanoa

hdello huonost

ooodd

En ole sopeuhamat

11. Olisitho toivonut esimiehelfizi/ mentoriltasi enemmin mkea nuteen tyi-

paikkaan sopeutumisessa? (valitse vksi valhtoehto)
[] K-l
Ei
]

12, Onko jokin erityisesi vaikuttanut sopeunmmiseesi? (voit valita usearnman
vaihtoehdor)
[] Hywvi tydilmapiin ja tyikaverit
[] Mentorointi
[] Tervetulisispakett (Welcome Pack)
[[] En osaasanoa
Mlun il d:
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Jos valitsit T ervemmliaispaketin olevan osa sopemumistasi, vastaa omin sanoin

rnilesi?

EKysely on loppunut, voit palanttaa lomakkeen kopiokoneen vieressi ole-

vaan pahvilaatilkoon.

Mikiili haluat antaa palantetta kyselysti, tervetuliaispaketista tai tyidhin

perehdyttimisesti tyipaikallasi yleensi, seuraava sivn on varattn siithen,

Kiitos vastanksistasi! ©
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Liite 5. Esimiehille suunnattu kysely

EgE
HgE"E
BTN L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Kysely esimiehille

Eysely
29.7.2013
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Eysely
|

..":
TR HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulu 2972013
Litketalouden koulutusobyjelma
Hei,

Oipiskelen Haaga-Helia ammattik orke ak oulussa lilketalouden koulubhslingalla ja olen
saanut toimeksiannon Zurich Suomen sivulilkkeestd wadistaa heidén uudelle tydnteki-
jille annettavan tervetuliaispaketin (Weleome Pack).

Tihin luttven teen kyselyn tpdntekydalle, jotka ovat olleet alle kaksi () vuotta toissd
Zurichizsd. Tutkin sitd kuinka lasjassa kiytossi tervetulisispakett on yrityksessid ja
kuinka hyan se palvelee uuden tydntekydn tarpeita.

Tarkuinitukseni on tutkia asiaa myfs esimiesten nikdkulmasta. Sinut on valiths estmie-
hille suunnatun kyselyn kohderyhmidn, Timin kyselyn vastaamiseen menee noin 30
munuutha ja pyydinkm sinua wstdvillisesh varaamaan kyseisen ajan timin tivttimiseen.
Kaikki kyselyn tiedot kdsitellddin luottamuksellis estl, lopputydssi el tulla mainitsermaan
vastagjien nirmid, yotyksen nuned tai nowita tetoja, jodla tyd woitaisun luttds Zurich
Suomen toirmipisteeseen.

Palautathan timdin kyselyn 28.9.201 3 mennessa siniseen wastauslaahkkoon

Eiitos avustasi!

Yatévillisin tetvedsit,
Salla Hokkanen

Helsingissd 29.7.2013
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Minkii dimin esimiehend woimir? Pvm:

;2013

Ensimmiinen kysymys on laa ditin lsinelemdin nuden tyinteldjin ensim-

méist tyopAivid. Valitse seuraavista viinimisia kuvaavin.

1. Unden tyimekijin ensimmiizeni tyopdivind on tapana... {woit walita use-

amuenan vathtoehdor)

Menni vastaan vutta tydntekyiid

Walmistaa waden tydntekijin tydpiste hintd varten(betokone, nip-
péurstd pms. kohdillaa)

Esitelld uusi tpdntekijd muille tpdntekijdille

Esitelld uusi tyontekijd mentorlleen

000 DDE

D00 00w

Antaa wadelle tydntekijille tervetulisispakett (Welcome Fack)

Seuraavat kysymykset on laa ditm Kisinelemiin T ervemliaizpaliettia ja sen =i-

2. Jos et antanumt tervemliaispaketia nndelle tyvintekijille ensimmidiseni
tyiipdiviini, milloin amnoit sen, valitse senraavista sopivin vailtoehio. (ira-
litse i wathtoehto)

|:| Ennen tdiden alkua irry kysymykseen 3)
|:| byihernmin, téiden alethia ey kysypmylksesn 3)
|:| En ole antanut vusille tydntekijdille terretuliaispakettia

Mil&li vastasit, enti et ole antanut unsille tyinteldjiille terve mliaispakentia, vas-

taa omin sanoin miksi et?
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3. Kuinka dirkeiini pidiit tervemlinispakertia unreen yipaikkaan /mi yhiei-
sbin sopeumumisessa? (valitse vhsi wathtoehto)
[] Todella titkeini
[] Melko tirkesnd
] En osaasanoa
[] Melko wihin tirkeind
(] En pidd sitd titkeini

4. Mitd mielii olet esimiehend tervemliaispaketista? (woit walita usearnmnan
vaihtoehdom)

[] Helppokiyttiinen ja kitevi uaden tpintekijin perehdyttimiseen

[] Melko helppokiyttainen, siitd puuttog kutnminkin mielestéind tirkedd Hetoa:
[] ©Osganisaatiosta
[] Tulewista tyitehtivists
[] Tyomatkoista
[] Tyoaikaleimauksesta
[] Pershdyttimisestd ja kouluttautumismahdollisualsista
[J TI'T-tuesta
[ Tyosuhde-etuuksista:
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[ Lounasseteleistd

[ ] ‘Tystesveydentnllosta
[J] Hamnashuollosta

|:| bl atk apuhelimista

[J Luottokortista

[ Eulthmriseteleisti

Toivoisin, ettd paketissa olisi lisdtietoa rmunsta, mista:

[] En osaasanoa
[] Tervetuliaispakett onmelko hankala kiyttas, en tarkalleen Hed4 miten hyddypntis

sitd vuden tydntekijin prehdytyksessd
[] Todella hankala kayttas, tervetuliaispakett ei rnielestini sovi uuden tytntekijin

perehdyttimisesn

5. Mid wivoizit tervemliaispakerin sisiliéivin, jorna se roimisi parermmin,

VASAA Omin sanoin?
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Essely on loppunut, voit palanttaa lomakkeen kopiokoneen vieressi ole-

vaan pahvilaatikkoon.

Mikiili haluat antaa palautetta kyselysti, tervetuliaispaketista tai tyShiin

perehdyttimisesti tyidpaikallasi vleensi, seuraava siva on varatin siithen.

Kiitos vastauksistasi! ©
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