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Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda Yritys X:n assistenttien nakemysta yrityksen pereh-
dytykseen ja sen nykytilaan, pohtia mahdollisia kehityskohteita ja ymmartaa yrityskulttuu-
ria. Lisaksi opinnaytetydn tavoitteena oli tutkia, miten perehdytyksella voidaan tukea ja
vahvistaa yrityksen kulttuuria toimeksiantajayrityksessa.

Opinnaytetydn aihe valittiin yhdessa toimeksiantajayrityksen HR-managerin kanssa. Toi-
meksiantajalla on kehitteilld perehdytysprosessin kartoittaminen, joten aihe oli toimeksian-
tajalle ajankohtainen. Yrityskulttuurin ndkékulmasta aihe on ajankohtainen, silla sen merki-
tyksesta keskustellaan paljon.

Aihe rajattiin koskemaan Yritys X:n assistenttien ndkemysta aiheesta. Tutkimukseen osal-
listui toimeksiantajayrityksen kahdestatoista assistentista kuusi. Muiden henkildstéryhmien
edustajien ndkemyksia ei tutkittu.

Tyon tietoperustassa kasitelldan yrityskulttuuria ja perehdytysta. Yrityskulttuurissa keskity-
tdan Scheinin kulttuurin eri tasoihin ja Great Place to Work® - Instituutin Giftwork™-kulttuu-
riin. Giftwork™-kulttuuria kasitellaan Great Place to Work®-Instituutin Suomen hallituksen
puheenjohtajan Asta Rossin ndkemyksen kautta. Perehdytyksesta kasitellaan lahdekirjalli-
suuden avulla perehdytyksen kasitetta, prosessia, perehdytyksessa kaytettdvaa materiaa-
lia, perehdytysta velvoittavaa lainsaadantda, perehdytyksen vastuita seka perehdytyksen
hyotya.

Tutkimusmenetelmana opinnaytetydssa kaytettiin laadullista tutkimusmenetelmaa.
Haastattelut ty6ta varten tehtiin teemahaastatteluina pienryhméassa. Haastattelut litteroitiin
tarkasti, minka jalkeen ne analysoitiin tutkimuksen tulosten selvittamiseksi.

Yritys X:n assistentit kokivat yrityksen perehdytyksen olevan hyvalla tasolla. Perehdytyk-
sen suunnitelmallisuutta voisi assistenttien mielesta kehittaa. Yrityskulttuurin koettiin ole-
van perhemainen, avoin ja lAmminhenkinen, jossa vallitsee vapaus ja vastuu. Assistenttien
mielesta hyvalla perehdytyksella voidaan vahvistaa ja sailyttda yrityksen kulttuuria, kun kai-
kille on selvaa miksi ja miten yrityksessa on tarkoitus toimia.

Opinnaytetydprosessi alkoi kevaalla 2016, jolloin tydhon tehtiin tutkimussuunnitelma. Var-
sinainen tydn kirjoittaminen ja haastattelut ajoittuivat tammi- maaliskuulle 2017.

Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet saavutettiin onnistuneesti.
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1 Johdanto

Opinnaytetydssani tutkin asiantuntijaorganisaation assistenttien nadkemysta yrityksen pe-
rehdytyksen nykytilasta ja heidan kokemustaan yrityksen kulttuurista. Lisaksi tutkin, miten

perehdyttdmiselld voidaan vahvistaa ja sailyttda Yritys X:n kulttuuria.

Sain toimeksiannon opinnaytetydlleni tydharjoittelupaikaltani, jossa suoritin johdonassis-
tenttityon ja kielten koulutusohjelmaan kuuluvan tydharjoittelun vuoden 2016 kevaalla.
Tyo6harjoittelujakson kesto oli viisi kuukautta. Tyoharjoittelujaksoni lisaksi olin yrityksessa
kesatoissa kolme kuukautta harjoittelujakson paatyttyd. Toimenkuvani yrityksessa oli as-
sistenttiharjoittelija. Tehtavankuvaani kuului yrityksen assistenttien toimenkuvan mukaiset
tyétehtavat. Tuurasin assistenttikollegoitani heidan tyétehtavissdan heidan ollessa lo-
malla. Yhtena tydharjoitteluni tavoitteista oli saada yritykselta toimeksianto opinnaytety6-
tani varten. Keskustelin toiveestani yrityksen HR-managerin kanssa ja keskustelumme tu-

loksena paadyimme yhteisesti kyseiseen toimeksiantoon.

Opinnaytetydn toimeksiantaja on keskisuuri suomalainen yritys. Yritys palvelee paasaan-
toisesti yritysasiakkaita, mutta silla on myds joitakin yksityisasiakkaita. Yrityksen asiakas-
kunta on seka kansainvalista etta suomalaista. Yrityksella on opinnaytetyon tekohetkella
henkil6stda 74, joista assistentteja on 12. Henkilékunnan maara on kasvanut viime vuo-
sina Yritys X:ssa. Kaytan yrityksesta nimitysta Yritys X, silla yritys haluaa pysya nimett6-
mana tassa yhteydessa. Yritys X on yli 100 vuotta vanha yritys, jolla on perinteikas histo-
ria. Yritykselld on toimipaikka Helsingissa, jossa kaikki yrityksen tyontekijat tyoskentelevat.

Yritys X on vakavarainen ja alansa suurimpia.

Aihe on ajankohtainen yritykselle, koska sillda on suunnitteilla perehdytyksen kehittdminen.
Lisaksi kohdeyrityksessa on luotu yhdessa vahvaa kulttuuria ja panostettu siihen, mutta
perehdytyksen nakokulmasta yrityskulttuuria ei ole viela puntaroitu. Yrityskulttuuri on HR-
aiheista vahvasti esilla talla hetkella. Yrityskulttuurin ja sen vahvistamisen ymmarretaan
yrityksissa olevan tarkea tydkalu liikketoiminnan edistajana, etenkin kannattavuuden nako-
kulmasta (Deloitte 2016, 37-38). Toimeksianto tuntui mielekkaalta, silla olen erityisen kiin-
nostunut yrityskulttuurista. Koen myos, ettd perehdytys on hyvin tarkeaa yrityksille; perus-

teellisella, laadukkaalla perehdytyksella on monia hyétyja.



1.1 Tavoite

Opinnaytetyoni tavoite on kuvata assistenttien nakemyksia Yritys X:n perehdytyksesta ja
siita, miten he kokevat Yritys X:n kulttuurin. Lisaksi tavoitteena on tarkastella, miten pe-
rehdytyksella voidaan vahvistaa yrityskulttuuria. Tehtavanasettelu tydlle on perehdytyksen
ja yrityskulttuurin tdmanhetkisen tilan selvittdminen ja sen kehittdminen assistenttien na-

kokulmasta.

Opinnaytetyon tutkimuskysymykset:

— miten Yritys X:n assistentit kokevat yrityksen perehdytyksen ja yri-
tyskulttuurin nykytilan ja

— kuinka perehdytykselld voidaan vahvistaa yrityksen kulttuuria?

Ty6 on rajattu kasittelemaan Yritys X:n assistenttien ndkékulmaa aiheeseen: heidan koke-
mustaan perehdytyksen ja yrityskulttuurin nykytilasta ja sen kehittamisesta seka vallitse-
van kulttuurin sailyttdmisesta organisaatiossa. Tydssa ei kasitelld muiden henkildstéryh-
mien edustajien ndkemysta aiheeseen. Ty on rajattu, jotta se voisi vastata tutkimuskysy-
mykseen parhaalla mahdollisella tavalla. Aihe on rajattu, jotta opinnaytetyd ei muodostuisi

liian laajaksi sen tarkoitukseen nahden.

1.2 Tyo6n rakenne

Opinnaytetydn rakenne on Haaga-Helia ammattikorkeakoulussa kaytettavan perinteisen
raporttimallin mukainen, eli johdannossa kerrotaan tyon tausta, tydn tavoite, rajataan aihe,
esitellaan toimeksiantaja ja esitetdan tutkimuskysymykset. Luvussa kerrotaan liséksi tyon

rakenteesta.

Toisessa luvussa kasitelldaan yrityskulttuuria kahden eri teorian avulla. Yrityskulttuuri maa-
ritellaan, minka jalkeen esitetdan kaksi teoriaa; Scheinin kulttuurin eri tasot ja Giftwork™-
kulttuuri. Giftwork™-kulttuuria kasitelladn Great Place to Work®-Instituutin Suomen halli-
tuksen puheenjohtajan Asta Rossin ndkemyksen kautta. Lisaksi luvussa pohditaan yritys-

kulttuurin merkitysta.

Kolmannessa luvussa kasitellaan tietoperustan toista osuutta, perehdytysta. Perehdytyk-
sesta kaydaan lapi perehdytyksen maaritelma, perehdytyksen tavoite ja hyddyt, perehdy-
tysprosessi, perehdytyksen vastuut ja perehdytysmateriaali. Aiheita kasitelldan Iahdekirjal-

lisuuden avulla.



Neljannessa luvussa kerrotaan tydssa kaytetysta tutkimusmenetelmasta ja pienryhma-

haastatteluiden toteutuksesta, vastausten kasittelysta seka aineiston analysoinnista.

Viidennessa luvussa kdydaan lapi tydn empiirinen osuus ja kerrotaan tutkimuksen tulok-
sista. Tutkimustuloksista kertominen on jaettu teemoihin teemahaastattelurungon mukai-

sesti.

Kuudennessa luvussa pohditaan tuloksia ja peilataan niita tyon tietoperustassa kasiteltyi-
hin aiheisiin seka esitetdan tuloksista esiin nousseet kehittdmisehdotukset. Luvussa arvi-
oidaan myds tyon luotettavuutta ja pohditaan mahdollisia jatkotutkimusaiheita. Lisaksi lu-
vussa reflektoidaan opinnaytetyontekijan omaa oppimista aiheesta ja tutkimuksen tekemi-

sesta seka kerrotaan opinnaytetydprosessin etenemisesta.



2 Yrityskulttuuri

Kulttuuria on kaikkialla ihmisen toiminnassa, joten sita luonnollisesti esiintyy myds organi-
saatiossa. Ensimmaisessa kappaleessa maaritetaan yrityskulttuurin kasite ja yrityskulttuu-
rin tehtava. Seuraavassa alaluvussa kasitelladn Scheinin teorian kulttuurin eri tasoja. Toi-
sena teoriana perehdytaan Great Place to Work® - Instituutin kehittamaan Giftwork™-kult-
tuuriin. Giftwork™-kulttuuria verrataan sen vastakohtaan kaupankayntikulttuuriin. Gift-
work™-kulttuurin jalkeen esitellaan viela Instituutin Suomen hallituksen puheenjohtajan
Asta Rossin nakemys yrityskulttuurin johtamisen 9:sta osa-alueesta. Viimeisessa alalu-
vussa kerrotaan yrityskulttuurin merkityksesta. Yrityskulttuuria ja organisaatiokulttuuria
kaytetdan tassa opinnaytetydssa toistensa synonyymeina. Kulttuurin yleiskasitteella tar-

koitetaan tassa yhteydessa yrityskulttuuria.

2.1 Yrityskulttuurin maaritelma ja tehtava

Yrityskulttuurin kasite on laaja-alainen kasite, jota on vaikea maaritella tarkasti yhteen
muottiin. Yrityskulttuurin on maaritelty olevan muun muassa seuraavia asioita:

— Yrityskulttuurin voi maaritelld olevan mielen kokonaisvaltaista ohjelmointia. Mielen
ohjelmointi erottaa tietyn ryhman jasenet muista ryhmista ja niiden jasenista
(Hofstede 1993, 258).

— " Organisaatiokulttuuri on herkka yhdistelma, jota ajaa liiketoiminnan strategiset ta-
voitteet ja pyrkimykset" (Rantanen 15.2.2015).

— Se on nadkymatdn itsestdan selva totuus. Sen kantavat voimat ovat yhteiset omi-
naisuudet, jotka on todettu toimiviksi (Kuusela, 2015, 47).

— "Kulttuuri on monitasoinen ja selvastikin monimutkainen kasite, jota tulee analy-
soida jokaisella tasolla ennen kuin sitd voi ymmartaa." (Schein, 2009, 41).

Tassa tydssa yrityskulttuurin kdsite nahdaan Scheinin nakemyksen mukaisesti, jonka mu-
kaan yrityskulttuuri on monimutkainen kasite ja sen maaritteleminen on vaikeaa. Yritys-
kulttuurin ymmartaminen koetaan tassa tydssa tarkeaksi ja sita tarkastellaan Yritys X:n

assistenttien kokemuksen kautta.

Yrityskulttuurin keskeisin tehtava on paivittaisten tilanteiden ratkaisemisen selkeyttami-
nen. Yrityskulttuuri asettaa raamit mihin yrityksessa ollaan pyrkimassa ja tarjoaa keinot ta-
voitteiden saavuttamiseen. Yrityskulttuuri auttaa priorisoimaan tarkeita yrityksen asioita
vahemman tarkeista. Organisaatiokulttuurin avulla ei voi ennakoida odottamattomia asi-
oita, vaan satunnaisuus ja arvaamattomuus ovat osa kulttuuria. Siten kulttuuria ei voi
suunnitella tai toteuttaa loputtomiin. Yrityskulttuurin avulla organisaation esimiehet, keski-
johto ja ylin johto saavat arvokasta tietoa tydntekijdidensa tai ryhmansa arvostuksista ja
toimintaa todellisuudesta ohjaavista periaatteista. Tama informaatio on yrityksen johdolle

ja esimiehille tarkeaa, silla he pystyvat huomioimaan sen omassa tyéssaan tai ylimman



johdon arvioidessa kehitysohjelmien tai yrityksen organisaatiomuutoksen tarvetta. Jos
kulttuuria ei olisi, ei olisi olemassa yhteisda ja ilman yhteisda ei synny tulosta. (Kuusela
2015, 14.)

Kuuselan mukaan yrityskulttuurin ydintehtava on organisaation jasenten yhdistdminen,
joka erottaa sen muista ryhmista ja saa yrityksen jasenet ajattelemaan yhteisella tavalla ja
tekemaan arvostettuja asioita. Toiminta ja valinnat tuntuvat luonnollisilta ja niita ei kyseen-
alaisteta, silld se on kaikille yhteinen tapa toimia ja kulttuuri nayttaytyy sen jasenille itses-
tdan selvana. (Kuusela 2015, 16.)

2.2 Schein ja kulttuurin eri tasot

Eras tunnetuimmista yrityskulttuurin jasentdmisessa kaytetyssa tavoista on Edgar Schei-
nin malli, jossa yrityskulttuuri jaetaan kolmitasoiseksi rakennelmaksi. Scheinin teorian mu-
kaan kulttuuria voi tarkastella eri tasoilla. Ensimmainen taso on artefaktit, toinen taso on
ilmaistut arvot ja kolmas taso on pohjimmaiset perusoletukset. Eri kulttuurin tasot ilmenta-
vat sita, miten ilmidt nayttaytyvat sita tarkastelevalle; kulttuurin eri tasot ulottuvat hyvin na-

kyvasta hyvin danettémaan ja nadkymattémaan (Schein 2009, 30-31).

1. Artefaktit

2. llmaistut arvot

3. Pohjimmaiset
perusoletukset

Kuvio 1. Kulttuurin eri tasot (mukaillen Schein 2009, 30)

Artefaktit ovat nakyvia organisaation rakenteita, toiminnallisia ilmidita ja ihmisten aikaan-
saannoksia. Artefaktien taso on helposti havaittavissa, silld sen voi nahda, kuulla ja tun-

tea. Talla tasolla kulttuuri on hyvin selva ja silla on valitdn emotionaalinen vaikutus. Arte-



faktin tasoa on Schein mukaan vaikea tulkita, silla pelkastadan havainnoimalla ei voi ym-
martaa mita todellisuudessa tapahtuu. On voitava keskustella havainnoista ja tuntemuk-

sista yhteisdn jasenten kanssa, jotta niita voi tulkita.

limaistujen arvojen tasolla maaritellaan yrityksen arvot ja normit, eli miten ja miksi asioita
tehdaan. Organisaation tulee maaritella, mika on yhteiséssa tarkeaa ja arvostettavaa ja

miten se nakyy toiminnassa. limaistut arvot ovat myos yrityksen strategia, paamaara ja fi-
losofia, eli ilmaistut perusteet toiminnalle. Kulttuurin ymmartamiseksi on selvitettava, mita

kulttuurin syvemmalla tasolla tapahtuu (taso 3).

Pohjimmaiset perusoletukset ovat syntyneet pitkan ajan kuluessa. Ne ovat syntyneet yri-
tyksessa tydskentelevien henkildiden toimintaperiaatteiden, ndkemysten ja ammattikult-
tuurin valityksella. Organisaation toimintakaaren aikana perusoletukset ovat muuttuneet
itsestaan selviksi, jolloin niiden I1ahtdkohtia ja alkuperaa voi olla mahdotonta selvittda. Pe-
rusoletuksia voi olla vaikea kuvailla. Kulttuurin ytimena ovat yhdessa opitut arvot, usko-
mukset ja oletukset. Kiteytettyna pohjimmaiset perusolettamukset ovat tiedostamattomia,
itsestaan selvia uskomuksia, kasityksia, ajatuksia ja tunteita, jotka ovat arvojen ja toimin-

nan perimmainen lahde. (Schein 2009, 30-36.)

2.3 Great Place to Work® ja Giftwork™-kulttuuri

Great Place to Work® -instituutin toiminta-ajatus on parantaa tyéelamaa auttamalla yrityk-
sia kehittdmaan toimintaansa, erityisesti kulttuurin ja johtamisen avulla. Instituutti on pe-
rustettu Yhdysvalloissa vuonna 1981. Suomessa Instituutti on aloittanut toimintansa
vuonna 2002. Instituutti harjoittaa toimintaansa hyvien tydpaikkojen tutkimisen, tunnusta-
misen ja rakentamisen parissa. Yhtena tarkeana keinona tyéelaman parantamisessa Insti-
tuutti pitdd Giftwork™-kulttuuria (myéhemmin tekstissa Giftwork-kulttuuri tai Giftwork) ja

johtamisen 9 eri osa-aluetta. (Great Place to Work®, 2017.)

Valitsin Instituutin Giftwork-kulttuurin tarkoituksenmukaisesti tarkastelun kohteeksi, silla
opinnaytetydn toimeksiantaja on osallistunut vuosina 2016 ja 2017 Instituutin jarjestamaan
Suomen parhaat tydpaikat -kilpailuun. Yritys X on menestynyt kilpailussa molempina vuo-
sina. Tiedan, ettd Yritys X:n HR-osasto hyddyntaa Instituutin ja etenkin Suomen hallituk-

sen puheenjohtaja Asta Rossin nakemyksia yrityskulttuurista Yritys X:ssa.

Giftwork-kulttuuri on kokonaisvaltainen yrityskulttuuria ohjaava toimintaperiaate. Giftwork-
kulttuuri on vahvojen yrityskulttuurien perusta ja yrityksen dynamiikan ydin. Giftwork-kult-

tuurin perusajatuksena on, etta se ylittda tavanomaiset asetetut odotukset. Tyontekijoita



kohdellaan henkildkohtaisesti, jolloin esimerkiksi vuorovaikutustilanteessa jaa kokemus
jostain erityisesta. Giftwork-kulttuurissa toinen osapuoli ylittaa odotukset vuorovaikutusti-
lanteessa, jolloin han kayttaa aikaa ja energiaa, ndkee vaivaa, osoittaa huomiota ja kan-
taa huolta toisesta. Kun osapuolen odotukset ylitetdan, vahvistuu luottamussuhde. Gift-
work-kulttuuria voi kuvailla seuraavilla adjektiiveilla: antelias, ainutlaatuinen, henkilékohtai-

nen ja kokonaisvaltainen. (Rossi 2012, 37-41.)

Giftwork-kulttuurin voi ajatella toimivan vahvistavalla periaatteella. Yrityksen johto vahvis-
taa tydntekijdiden tekoja omilla Giftwork-toimenpiteilldaan, jolloin tydntekijéiden ja johdon
valille syntyy luottamussuhde. Positiivinen keha vahvistaa itsedan ja tuottaa uusia onnistu-
misia. Johtamista ohjaavana periaatteena Giftwork istuttaa maksimoivan toimintaperiaat-
teen koko yritykseen. Maksimoivassa tydymparistdssa tydntekijat voivat keskittya parhaan
suorituksen tekemiseen, kehittymiseen seka erityisten lahjojen hyddyntadmiseen. Nain
maksimoiva toimintaperiaate tuottaa parhaat tulokset seka asiakkaille etta yrityksen omis-
tajille. (Rossi 2012, 41.)

2.3.1 Kaupankayntikulttuuri ja Giftwork™-kulttuuri

Giftwork-kulttuuria voi verrata sen vastakohtaan kaupankayntikulttuurin. Naiden kulttuuri-

suuntauksien erot on esitetty alla olevassa taulukossa.

Taulukko 1. Kaupankayntikulttuuri ja Giftwork-kulttuuri (Mukaillen Rossi 2016, 33)

< 4

Kaupankayntikulttuuri Giftwork-kulttuuri
Minivoiva Antelias
Tavanomainen Ainutlaatuinen
Persoonaton Henkilékohtainen
Irrallinen Kokonaisvaltainen

Kaupankayntikulttuurissa minimoidaan yrityksen toiminta joka tasolla, jolloin yrityksen tu-
los painuu sen potentiaalia matalammalle tasolle. Giftwork-kulttuurissa ollaan puolestaan
anteliaita jokaisella tasolla, jolloin se nakyy positiivisesti esimerkiksi yrityksen tuloksessa

ja tyontekijoiden vastuunkantona seka heidan maksimaalisena tydpanoksena. Tydntekija



nahdaan Giftwork-kulttuurissa lahtdkohtaisesti vastuuta kantavana, kun taas kaupankayn-
tikulttuurissa, jossa minimoidaan tydntekijan ty6ta, tuottaa se minimitason suorituksia ja
vastuun kantoa. Luonnollisesti yrityskulttuureja on eritasoisia ja eri ominaisuuksilla, joten
harvoin yrityskulttuuri asettuu kumpaakaan taulukossa esitettyyn 8aripddhan, vaan ne
ovat jatkuvasti liikkeessa. (Rossi 2012, 32-36.) Giftwork-kulttuuria tapahtuu myds johtami-

sen 9 osa-alueella, joita on avattu seuraavassa alaluvussa.

2.3.2 Yrityskulttuurin johtamisen 9 osa-aluetta

Yrityskulttuurin johtamisen 9 osa-aluetta on esitetty alla olevassa kuviossa.

Kuunte\

eminen

Vélitté\

minen

Kuvio 2. Yrityskulttuurin johtamisen 9 osa-aluetta (mukaillen Rossi 2015, 37)

Kuviossa 2 esitetyt 9 osa-aluetta ovat johtamisen teemoja, jotka ovat tuttuja jokaisesta yri-
tyksesta. Jokainen yritys esimerkiksi valitsee ja viestii. Vahvat kulttuurit eroavat "heikoista"
siten, ettd johtaminen tapahtuu niissa radikaalisti eri tavalla. Yrityskulttuurin johtamisen 9
osa-aluetta liittyvat laheisesti Giftwork-kulttuurin toimintaperiaatteisiin, jossa naita johta-
mismalleja hyddynnetdan. Periaatteena on, ettd ihmisen potentiaalista saadaan mahdolli-
simman paljon kayttéon. Innostuneet tydntekijat tekevat huippusuorituksia ja kehittavat yri-
tystd omasta tahdostaan eteenpain. Rohkaistaan tyontekijoitd tekemaan yhteisty6ta, jotta

yrityksen arvot ja kulttuuri vahvistuisivat. (Rossi 2015, 87, 89.)

Kulttuuriameeban ja sen johtamisen 9 osa-aluetta ovat seuraavat:



Viestiminen

Tiedon kokonaisvaltainen jakaminen ja avoin viestinta. Johto omalla, henkil6kohtaisella
avoimella viestinnalla, nayttaa henkildstolle esimerkkia, jotta viestimisen kulttuuri vahvis-
tuisi. (Rossi 2015, 118.)

Kuunteleminen

Helposti l1ahestyttavyys, palautteen antoon rohkaiseminen, huolenaiheista ilmaiseminen ja
tyontekijdiden mahdollisuus osallistua omaa tydtaan koskevaan paatdksentekoon (Rossi
2015, 149-150).

Kiittdminen

Luodaan huomioinnin kulttuuria; hyvien tydsuoritusten ajantasainen huomioiminen, odo-
tusten ylittdminen huomioimalla tydpanostus yllattavalla ja arvostavalla tavalla sadannélli-
sesti (Rossi 2015, 170-171).

Kehittyminen
Tarjotaan tyontekijoille koulutusmahdollisuuksia, jotta he voivat kehittya tai oppia uusia tai-
toja, jotka edistavat tyotehtavien suorittamista. Jatkuva oppimisen kulttuuri, joka antaa

mahdollisuuden kehittya seka tyéntekijana etta ihmisena. (Rossi 2015, 194.)

Valittaminen
Vastataan tydntekijoiden eri tarpeisiin, esimerkiksi tyontekijalla henkildkohtaisesti raataloi-

tyja palveluita tyon ja muun elaman tasapainottamiseksi (Rossi 2015, 224).

Juhlistaminen

Aktiivinen onnistumisten etsiminen ja niiden juhliminen persoonallisesti yrityskulttuurille
ominaisin tavoin. Juhlistamisella vahvistetaan yrityksen menestymisen kulttuuria. (Rossi
2015, 251.)

Jakaminen
Jaetaan yrityksen menestysta ymparoivalle yhteiskunnalle, tehdaan avokatisia lahjoituksia

ja osallistetaan tydntekijoita projekteihin (Rossi 2015, 276).

Valitseminen
Tassa johtamisen alueessa keskitytaan esisijaisesti rekrytointiin, silld se on yksi tarkeim-
pia tekijoita toivotun yrityskulttuurin luomisessa. On tarkeaa, etta tydntekijan ja yrityksen

arvomaailmat kohtaavat. (Rossi 2015, 59-60.)



2.4 Yrityskulttuurin merkitys

Scheinin (2009, 29) mukaan yrityskulttuurilla on merkitysta, silld kulttuurin elementit maa-
rittvat yrityksen strategiaa, padmaaraa ja toimintatapoja. Jos halutaan tehda yrityksista
toimivampia ja tehokkaampia, taytyy ymmartaa kulttuurin merkitys liiketoiminnassa. Kult-
tuurilla on merkitystd myos sen vuoksi, etta se on vahva, piileva ja usein tiedostamaton
sarja voimia, jotka maarittelevat seka yksilo- ettd ryhmakayttaytymistdmme, arvojamme ja

kasitystapojamme.

Yrityskulttuurin keskeisin tehtava on paivittaisten tilanteiden ratkaisemisen selkeyttami-
nen. Yrityskulttuuri asettaa raamit mihin yrityksessa ollaan pyrkimassa ja tarjoaa keinot ta-
voitteiden saavuttamiseen. Yrityskulttuuri auttaa priorisoimaan tarkeita yrityksen asioita
vahemman tarkeista. Yrityskulttuurin avulla ei voi kuitenkaan ennakoida odottamattomia
asioita, vaan satunnaisuus ja arvaamattomuus ovat osa kulttuuria. Siksi kulttuuria ei voi

suunnitella tai toteuttaa loputtomiin. (Kuusela 2015, 14.)

Yrityskulttuurin avulla organisaation esimiehet, keskijohto ja ylin johto saavat arvokasta
tietoa tydntekijdidensa tai ryhmansa arvostuksista ja toimintaa todellisuudessa ohjaavista
periaatteista. TAma informaatio on yrityksen johdolle ja esimiehille tarkea3, silla he pysty-
vat huomioimaan sen omassa tydssaan tai ylimman johdon arvioidessa kehitysohjelmien
tai yrityksen organisaatiomuutoksen tarvetta. Jos kulttuuria ei olisi, ei olisi olemassa yhtei-

s6a ja ilman yhteis6a ei synny tulosta. (Kuusela 2015, 14.)

Kulttuurilla on merkitystd myds seka sisaisten etta ulkoisten haasteiden voittamisessa. Ul-
koisia haasteita ovat esimerkiksi: oikeiden keinojen valinta tavoitteiden saavuttamiseksi,
tulosten mittaaminen, tulevaisuuden nayttaytyminen ja siihen varautuminen, toiminta-aja-
tuksen ja strategian vastaaminen odotuksiin, ja niiden innostavuus tyéntekijéiden ja asiak-
kaiden mielesta. Sisaisi haasteita yrityksessa ovat muun muassa seuraavat: toisten riit-
tdva ymmartaminen ja yhteisen kielen Idytaminen, johtamisen ja valtakysymyksien ratkai-
seminen tyydyttavasti, ihmissuhteiden toimivuus, saavutuksien huomioiminen ja palkinta.
(Kuusela 2015, 15.)
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3 Perehdytys

Tassa luvussa keskitytddn opinnaytetydn teoreettisen viitekehyksen toiseen osioon, pe-
rehdytykseen. Kappaleessa maaritelladn perehdytyksen kasite, esitelladn perehdytyksen
tavoite ja sen hydtynakdkulma. Liséksi luvussa kasitelldan perehdyttdmisen prosessia ja
kestoa, perehdyttamisen vastuuta seka lainsdddannén asettamia velvollisuuksia, pereh-
dyttdjien rooleja tydyhteisdssa ja kaytettévissa olevaa materiaalia. Tassa opinnaytetydssa

perehdytyksen maaritelma kattaa seka alku- ja yleisperehdyttamisen etta tydnopastuksen.

3.1 Perehdytyksen maaritelma

Perehdyttamisessa oli aiemmin kyse vain tydhdn opastamisesta. Yritykseen ja tydyhtei-
s66n tutustumista ei aiemmin pidetty yhta tarkedna kuin nykyisesti laajalti pidetdan. Syyna
tahan on se, ettd aiemmat tydymparistot eivat olleet yhtd moninaisia kuin nykypaivana,
eika laajempaa ymmarrysta tarvittu. Tehtavien ja organisaatioiden monimutkaistuessa laa-
jempi, monimuotoinen perehdyttaminen on tullut entista tarkedmmaksi. Pelkka opastami-
nen ei enda riitd, vaan tydntekijan tulee ymmartdd myods, miten tydymparisto toimii ja mika
on sen tarkoitus. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttamisen kasite on laajentunut ajan kuluessa ja eri yrityksissa sen kasite merkit-
see yha eri asioita. Perehdyttaminen ja tydnopastus erotettiin usein toisistaan. Perehdytta-
minen ymmarrettiin tdssa yhteydessa tydsuhteen alussa tapahtuvaksi, missa tyontekija
sopeutetaan tydymparistédn. Tydnopastuksella puolestaan tarkoitettiin jarjestelmallista
toimintaa, joka tdhtaa tyétehtavien omaksumiseen, hallintaan ja itsendiseen tydskente-
lyyn. Yha useammin perehdyttdminen ndhdaan yleisterming, joka kattaa myds tyénopas-
tuksen ja kaytdnndssa se sisaltdd myos alku- ja yleisperehdytyksen. Perehdyttamisesta
puhutaan myds silloin, kun tyontekijan tyétehtavat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tyo-
ymparistd on sama kuin aiemmin tai kun tyontekija palaa tydhon pitkalta sairauslomalta tai

esimerkiksi perhevapaalta. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdytys Tyonopastus

Kuvio 3. Perehdyttdmisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 19)
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3.2 Perehdytyksen tavoite ja hyodyt

Perehdytyksen tavoitteena on saada uusi tydntekija mahdollisimman pian tulosta tuotta-
vaksi yrityksen tyontekijaksi, joka on omaksunut yrityksen tavat toimia, yrityksen kulttuurin
ja toimii yrityksen arvojen mukaisesti. Perehdytyksella tavoitellaan myoés yksilén sitoutu-
mista tydyhteisd0n, silla varsinkin nykyaan kilpailu osaavista tyontekijoista on kovaa ja
parhaimmat yritykset parjaavat ja osaavat sitouttaa tyontekijan organisaatioonsa. Pereh-

dyttaminen vaikuttaa siten myos yrityksen menestykseen.

Perehdytys luo pohjan, jolla tydntekija suuntaa organisaatiossa. Perehdytyksen tavoite on,
ettd uusi tyOntekija omaksuu mahdollisimman nopeasti yrityksen kulttuurin ja yrityksen toi-
mintatavat. Tavoitteena on, etta toiminnan selkeys ja organisaation yhtenaiset kaytannot
sailyisivat, jotta organisaation toiminnan jatkuvuus ja tasainen laatu olisivat taatut. Uusi
tyontekija halutaan osaksi yrityksen kulttuuria ja toimimaan kulttuurin mukaan, silla toimin-
tatavat ja kulttuuri ovat kehittyneet ajan saatossa ja niiden halutaan sailyvan. (Kjelin &
Kuusisto, 20018, 14-16.)

Hyvin hoidetulla perehdytyksella on paljon hy6tya niin uudelle tydntekijalla kuin myoés yri-
tykselle. Tyo6turvallisuuskeskuksen (2008, 4) mukaan perusteellinen perehdytys luo vah-
van pohjan tyén tekemiselle ja yhteistydlle. Vaikka perusteellinen perehdyttaminen vie ai-
kaa, maksaa se moninkertaisena takaisin siihen kaytetyn ajan. Yritykselle perusteellinen
perehdytys ja sen onnistuminen ovat vimekadessa kannattavuus- ja strategiakysymyksia.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdytyksen erityinen hydty on se, etta uusi tulokas oppii tyétehtavansa ripeasti ja oi-
kein. Jos perehdytysta tydtehtaviin ei olisi, ei tydtehtavien oppiminen ja niiden suorittami-
nen olisi yhta tehokasta. Huonosti hoidetun perehdytyksen vaarana on myds se, etta tyo-
tehtavat opittaisiin tekemaan vaarin, jolloin virheiden korjaamiseen menisi muilta enem-
man aikaa. Ajankaytdén kannalta on ensisijaisen tarkeaa, ettd perehdytetdan huolella ja te-
kemaan tehtavat oikein, jottei kollegoilla menisi omaa tydaikaa hukkaan huonosti perehdy-

tetyn tydntekijan virheiden korjaamiseen. (Osterberg 2014, 115.)

Perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi, kun tietda saavansa oikeanlaisen perehdytyk-
sen tyotehtaviensa suorittamiseen. Perusteellinen perehdytys vaikuttaa uuden tydntekijan
mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen positiivisesti. Hyvin hoidetulla perehdytyksella
uusi tydntekija sitoutuu tydyhteisodn tulosta tekevaksi jaseneksi nopeammin, jolloin siita
hydtyy sekd organisaatio ettd koko tydyhteisod. (Osterberg 2014, 115; Kangas & Hamalai-
nen 2007, 4.)
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Hyvalla perehdyttamisella on suuri merkitys kansantaloudellisesta ndkdkulmasta. Pereh-
dytyksen avulla luodaan edellytykset sille, etta tydntekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen
ja sairastaa vahemman. Tyontekija huolehtii myds tyon tuottavuudesta, silloin kun hanet
on perehdytetty huolellisesti. Perehdytyksella paastaan alkuun ylla mainituissa asioissa,
mutta on myds osattava huolehtia, ettd perehdytyksen jalkeen tydnteon ja kehittymisen

mahdollisuuksia vaalitaan. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

3.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on aina prosessi. Prosessin voidaan ajatella alkavan ensimmaisesta
kontaktista uuden tyéntekijan ja yrityksen valilla. Usein ensimmainen kontakti yrityksen ja
tyéntekijan valilla tapahtuu jo ennen rekrytointia, jolloin perehdytyksen valmistelu alkaa.
Perehdytysprosessi jatkuu lapi tydsuhteen ja paattyy silloin kun tyésuhde loppuu. Tassa
alaluvussa kasitellaan perehdytysprosessia ennen rekrytointia tapahtuvasta vaiheesta en-

simmaiseen kuukauteen. Koeaikaa ja tydsuhteen paattymista ei kasitella.
Kupias & Peltola (2009, 102) jakaa perehdyttdmisen seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe

Ennen téihin tuloa

—

Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya

(TyOsuhteen aikana)

—

TyOsuhteen paattyminen
Kuvio 4. Perehdyttdmisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen varsinaista rekrytointia. Silloin mietitdan mita
osaamista ja vaatimuksia hakuun tulevassa tyotehtavassa on. Tyotehtavassa tarvittavan
perehdyttamisen painopiste maaritelladn sen mukaan, onko tyotehtavalla selkeat raamit
vai onko selkedn maaritelman tekeminen mielekasta. Rekrytointi on prosessin seuraava

vaihe. Onnistuneessa rekrytoinnissa voidaan luoda jatkoperehdyttamiselle hyva pohja,
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kun saadaan selville, mitd osaamista ja potentiaalia tydnhakijalla on. Kun rekrytointipro-
sessi on ohi ja tydntekija tehtadvaan on valittu, voidaan kaantaa katse varsinaiseen pereh-
dyttamiseen ja maaritella perehdyttamisen painopiste. Painopiste voi olla sopeuttavassa
perehdyttamisessa, jolloin tydntekija perehdytetadn selkearajaiseen tehtavaan. Jos tyo-
tehtavan on tarkoitus olla yritysta vahvistava ja osaamista taydentava, perehdyttamisen
painopiste on usein sen varmistamisessa, ettd uudesta tyontekijasta saadaan kaikki mah-
dollinen yritysta tdydentava osaaminen irti. Oli kyse kummasta tapauksesta vain, on tar-
keaa huolehtia perusperehdytyksesta, jossa kerrotaan tydyhteisdn pelisaannoista, tausta-
tiedoista ja kaytannoista. Jo ennen ensimmaista tydpaivaa, on tarkeaa luoda kontakti yri-
tyksen henkilodn, joka todennakdisemmin tulee koordinoimaan myds tulokkaan perehdy-
tyksen. (Kupias & Peltola 2009, 102-105.)

Seuraava perehdytysprosessin vaihe on vastaanotto, joka on ensisijaisen tarkeaa. Hyva
vastaanotto luo uudelle tydntekijalle ensivaikutelman tydyhteisésta. On tarkeaa, etta tulo-
kas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Vastaanottoa seuraa tyésuhteen ensimmai-
nen paiva, jolloin hoidetaan kaytadnnoén asiat. Ensimmaisena paivana esitelldan yleensa
myds oma tydpiste, muut tyétilat ja I1ahimmat kollegat. Ensimmaisena paivana on hyva
kertoa tarkeimmat asiat, mutta myos huolehdittava siita, etta tietoa ei tule liikaa, jolloin sita
on hankala omaksua. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Perehdytysprosessin seuraava vaihe on ensimmainen tyoviikko. Tarkeintd ensimmaisesta
viikossa uudelle tyontekijalle on se, etta han paasee heti toteuttamaan tyotehtavaansa, jo-
hon hanelle on tarjottu perehdytyksella riittavat tiedot ja taidot. Perehdyttaminen tulee jar-
jestaa siten, ettd se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Ensimmaisen viikon aikana
olisi hyva selvittaa, ja taman pohjalta laatia tai tismentaa oppimista tukeva perehdytys-
suunnitelma. Usein ty6paikoilla on tarjolla perehdytyssuunnitelmapohja, jota usein kannat-
taisi raataloida juuri kyseisen tyontekijan tarpeita vastaavaksi. Perehdyttaminen ensim-
maisella viikolla kannattaa pitaa tiiviing, jotta tyontekija paasee yrityksen toimintaan mu-
kaan. On kuitenkin hyva muistaa, kuinka paljon ihminen pystyy omaksumaan lyhyessa
ajassa uutta tietoa. Raataldidyn perehdytysohjelman tarkoituksena on, etta tyéntekija ym-
martaa mitka ovat hanelle tarkeimmat tyotehtavat, jotka tulisi osata hoitaa itsenaisesti. En-
simmaisen viikon jalkeen olisi hyva pitda palautekeskustelu, jossa voidaan arvioida mihin
pitdd panostaa ja minka voi jattda vahemmalle huomiolle. Ensimmaisen viikon jalkeen tar-
koituksena on, ettd tydntekijalla on valmiudet tuottavaan tyéhon ja han on paassyt mu-
kaan tyoyhteis66n. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)
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Seuraavaksi perehdytysprosessissa on ensimmainen kuukausi. Perehdyttamisen tarkoi-
tuksena ei ole vain se, etta tyontekija perehdytetdan yritykseen, vaan sen tarkoitus on toi-
saalta myos se, ettd uudella tulokkaalla on mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaan,
jotka parhaimmillaan johtavat toimintatapojen kehittymiseen. Jotta mahdollista toimintata-
pojen kehitysta voisi tapahtua, tulee esimiehen ja koko tydyhteisén olla vastaanottavaisia
palautteelle. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu suunnitellun mu-
kaan, mutta painopiste vastuusta siirtyy enemman perehtyjalle. Muutaman kuukauden
tydsuhteen jalkeen olisi hyva kayda jalleen palautekeskustelu, jolloin pystytaan arvioi-
maan, onko perehdytys riittavalla tasolla, jotta tyontekija voi onnistua tydssaan. (Kupias &
Peltola 2009, 106-107.)

3.4 Perehdytyksen lainsaadanto

Suomen lainsaadant6 asettaa tyonantajalle velvollisuuden jarjestaa tydntekijalla perehdy-
tysta tyohon. Laki maarittelee vahimmaisvaatimukset, joita tydnantajan tulee noudattaa.
Laista 16ytyy suoria viittauksia ja maarayksia koskien tyontekijan perehdyttamista. Pereh-
dyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin saa-
doksiin. Perehdyttamista saatelevat erityisesti tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yh-
teistoiminnasta yrityksessa. Perehdyttamiselle on annettu tyélainsdadanndssa paljon pai-
noarvoa. Kasittelen alla tarkemmin tyéturvallisuuslain asettamia vahimmaisvelvollisuuksia

perehdytyksesta tydonantajalle.

Tyoturvallisuuslain 738/2002 14 §:ssa saadetaan tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja

ohjauksesta seuraavaa:

Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista sekd huolehdittava siita, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja

tyékokemus huomioon ottaen:

1) tyOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai
tyétehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
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Kangas & Hamalainen (2007, 22) mainitsee tyoturvallisuuteen perehdyttdmisesta seuraavaa:

— Vastuu tyéturvallisuudesta ja sen perehdyttdmisesta on tydnantajalla ja

tydnantajan edustajalla.

— Tyontekijan on noudatettava ty6turvallisuuslain mukaan
tyéturvallisuusohjeita ja -maarayksia. Tydntekijan on huolehdittava myds
muiden tydntekijdiden turvallisesta tydskentelysta ja ilmoitettava

havaitsemistaan vioista ja puutteista tyopaikan turvallisuudessa.

— Tyéturvallisuuden tavoitteena on turvallinen ja terveellinen tydymparisto.
Tavoitteena on sailyttaa henkiloston tydokyky seka ennaltaehkaista ja torjua

tapaturmia, ammattitauteja ja tydperaisia sairauksia.

— Tyéturvallisuuteen liittyvat velvollisuudet, vastuut ja menettelytavat seka
tydpaikan kaytannot kootaan tydsuojelun toimintaohjelmaan ja muihin

ohjeisiin, jotka annetaan perehdyttamisen yhteydessa.

Tyo6paikoilla lainsdddannén noudattamista valvovat johdon lisaksi henkiléstdammattilaiset.
Esimies on viimekadessa vastuussa tydntekijoistaan ja siita, etta lakia noudatetaan. Tyon-
tekijoihin kuuluvat vakinaisten tydntekijoiden lisaksi myds esimerkiksi maaraaikaiset tyon-
tekijat ja etatyontekijat. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Menetykset voivat olla suuria, jos tydnantaja ei noudata tydlainsaadantéa perehdytykseen
velvoittavilta osin. Suurimmat menetykset ovat saamatta jaaneissa tyopanoksissa, mika
seuraa tyontekijan ennenaikaisesta lahddsta. Virheellisesti ja huonosti hoidettu perehdy-
tys heikentaa tydntekijan mahdollisuutta onnistua tydssaan ja tavoitteissaan yrityksen me-

nestymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3.5 Perehdyttimisen vastuut tyoyhteisossa

Kuten aiemmassa kappaleessa todettiin, on yrityksen johto ja esimiehet aina viimeka-
dessa vastuussa perehdytyksesta ja sen jarjestdmisesta sekd onnistumisesta. Monissa
yrityksissa on delegoitu vastuuta niin, etta jokainen on jollakin tavalla osallisena uuden tu-

lokkaan perehdytykseen.

Hyvan perehdytyksen onnistumisen kannalta olisi tarkedd mahdollisuuksien mukaan osal-

listaa kaikki tydyhteisdn jasenet uuden tydntekijan perehdytykseen. Tama ei kuitenkaan
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aina ole mahdollista tai siind on vaaransa, silla jotkut tyontekijat eivat valttamatta ole ajan
tasalla tehtavista tai kaikilta ei valttamatta 16ydy motivaatiota muiden tydntekijéiden pereh-
dyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Monissa tyopaikoissa on otettu kayttédén nimetyt perehdyttajat, jotka hoitavat osana omaa
tyétehtdvaansa uuden tydntekijan perehdytysta. Nimetyt perehdyttajat toimivat yhteis-
tydssa esimiesten kanssa ja vastuun jakautumisesta kannattaa sopia tarkkaan esimiehen
kanssa. Nimetty perehdyttaja huolehtii tydsuhteen alkuun liittyvista kaytannon jarjeste-
lyista. Nimetty perehdyttaja opastaa usein myds hallinnollisissa asioissa esimerkiksi mat-
kalaskun laatimisessa. Nimetyn perehdyttajan vastuisiin kuuluu yleensa myoés uuden tyon-
tekijan esitteleminen tydyhteisolle. Esimies usein tadydentaa ja ottaa vastuun muusta pe-
rehdyttdmisesta nimetyn perehdyttajan rinnalla. Joissakin yrityksissa on nimettyja pereh-
dyttajia, jotka antavat tiettyyn tehtavan alkuperehdytyksen. He yleensa tuntevat tehtavan
ja ovat erikoistuneita sen opastamiseen. Esimiesten tyd parhaimmillaan helpottuu, kun yri-
tyksella on kaytossa nimetyt perehdyttajat. Nama perehdyttijat voivat ottaa vastuuta pe-
rehdyttdmisesta ja sen kehittamisesta, jos siihen on varattu riittavasti aikaa ja tarjolla on
koulutusta perehdyttajille. Koulutuksen olisi hyva sisaltaa seka perehdyttamisen suunnitte-

lua etta siihen liittyvia ohjaustaitoja. (Kupias & Peltola 2009, 82-84.)

3.6 Perehdytysmateriaali

Perehdyttamista varten suunniteltu ja toteutettu materiaali kannattaa pitaa mahdollisim-
man vahaisena. Kaikki perehdytykseen liittyva tieto on koko henkildkunnan kannalta tar-
keda. Tarjottavan materiaalin suunnittelua kannattaa lahestya kaytannolliseltd pohjalta.
Materiaalin tulee olla sellaista, johon on helppo tutustua ja sitd on helppo kayttaa. Materi-
aalia suunniteltaessa on hyva sopia myds sen paivittamisvastuista. Perehdyttdmisessa
kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevaa materiaalia, niin henkilosto-, sidosryhma- kuin
asiakasmateriaalia. Vuosikertomukset ja henkiléstdlehdet ovat hyvia materiaaleja, silla ne
antavat usein kokonaiskuvan yrityksesta. Erilaiset selvitykset ja yhteenvedot, joissa on
kerrottu yrityksen toiminnasta ovat usein tyontekijalle hyddyllisia ja ne avartavat tyonteki-
jan ymmarrysta yrityksesta ja sen toiminnasta. Oleellinen asia tarjottavassa materiaalissa

on, ettd ne auttavat tydntekijaa hanen tyétehtavissaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Viestinnallisesta nakdkulmasta yrityksen intranet on tarkea viestin valittamisen ja tiedotta-
misen kanava. Tata kanavaa kannattaa perehdytyksessa hyodyntaa. Tarkeaa on se, etta
tarjotut materiaalit eivat korvaisi muuta perehdytysta. Tarkeda on myos se, etta tyonteki-

jaa ei jatetd yksin perehtymaan tyéhon pelkan materiaalin avulla. Joissakin organisaa-
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tiossa kaytetaan valitettavan usein intranettia ainoana perehdytysvalineena. Parhaimmil-
laan intranet on kuitenkin tarkea valine taydentamaan perehdytysta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 206.)

18



4 Tutkimusmenetelmat ja toteutus

Tassa kappaleessa kerrotaan opinnaytetydlle valitusta tutkimusmenetelmasta ja tutkimuk-
sen toteuttamisesta. Kappaleessa kerrotaan lisaksi tutkimukseen kaytetysta haastattelu-

menetelmasta ja haastattelun toteuttamisesta seka haastattelutuloksien kasittelysta.

4.1 Laadullinen tutkimus

Tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen tutkimus, sillda sen metodi sopii parhaiten tutki-
muksen toteuttamiseen, jonka tavoitteena on kartoittaa yrityksen assistenttien kokemaa
perehdytyksen nykytilaa ja toisaalta myo6s tarkastella yrityksen kulttuuria ja kuinka pereh-

dytyksen keinoin voidaan sailyttaa ja yhta lailla vahvistaa yrityskulttuuria.

Hirsjarvi, Remes & Sajavaaran (2009,161) mukaan kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus
kuvaa todellista elamaa. Ajatukseen todellisesta elamasta ja sen kuvaamisesta sisaltyy
todellisuuden moninaisuus ja ajatus, ettei todellisuutta voida jakaa osiin. Laadullisessa tut-
kimuksessa tutkijan tulisi pyrkia kuvaamaan tutkimuksen kohdetta mahdollisimman koko-

naisvaltaisesti.

Hirsjarvi ym. (2009,161) jatkaa, ettei tutkimuksen objektiivisuutta pystytd saavuttamaan
sen lahtokohtaisessa tarkoituksessa ja etta laadullisessa tutkimuksessa voidaan saada
tutkimuksen tulokseksi vain ehdollisia selityksia, jotka ovat tiettyyn aikaan ja paikkaan si-
donnaisia. Yleisen kasityksen mukaan kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on 16ytaa tai

paljastaa tosiasioita ja todentaa jo olemassa olevia (totuus)vaittamia.

4.2 Haastattelun toteutus

Kohdejoukko haastatteluille valittiin tarkoituksenmukaisesti, jotta haastattelut vastaisivat
sitd mitd opinnaytetydssa tutkittiin. Tutkimuksen kohderyhma oli Yritys X:n assistentit, joita
haastateltiin. Haastateltavilla on omakohtaisia kokemuksia tutkittavasta asiasta, joten se
oli ensisijainen kriteeri haastateltavien valinnassa. Yritys X:n assistenteille lahetettiin
haastattelukutsu (liite 1), jossa pyydettiin lupaa haastatteluiden tekemiseen. Kutsussa esi-
tettiin toive vahintdan kuudesta osallistujasta. Esitetty toive toteutui ja seuraavaksi sovittiin
haastatteluajankohta. Haastatteluajankohdiksi valikoitui tammikuun 2017 loppupuolelta
kaksi paivaa, jolloin haastattelut suoritettiin. Sovittiin, ettd haastattelut pidetdan kahtena
pienryhmahaastatteluna tehokkuuden ja keskustelevan teemahaastattelun periaatteiden
mukaisesti. Kuten haastattelukutsusta (lite 1) ilmenee, mahdollisuutena oli myds tehda
haastattelut yksildhaastatteluna, haastateltavan niin halutessa. Yksikaan ei toivonut yksi-

I6haastattelua, joten kuusi haastateltavaa jakautuivat kolmen hengen ryhmiin.
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Haastattelun tyypiksi valikoitui yllAmainitun mukaisesti teemahaastattelu, jotta tutkittavien
nakokulmat aiheeseen paasevat parhaiten esille. Haastattelut toteutettiin pienryhmahaas-
tatteluina (Hirsjarvi ym. 2009, 164). Ryhmahaastattelussa tavoitteena on vapaamuotoinen

keskustelu, jonka apuna voidaan kayttaa teemahaastattelurunkoa (Haaga-Helia 2016).

Haastatteluiden paikaksi sovittiin Yritys X:n asiakastilojen neuvotteluhuone, silla se on
rauhallinen paikka, jossa ei ole hairidtekijoita, jotka saattaisivat vaikuttaa haastattelun kul-
kuun. Molemmat haastattelut olivat kestoltaan noin 60 minuuttia ja ne nauhoitettiin matka-

puhelimen sanelukoneella.

Puolistrukturoidussa haastattelussa poimitaan tutkimusongelman kannalta olennaiset tee-
mat ja aiheet, jotka ovat valttamattdomia tutkimuksen toteuttamisen kannalta, jotta tutki-
musongelmaan voidaan vastata. Teemahaastattelurunko (liite 2) laadittiin puolistruktu-
roidun haastattelun periaattein ja haastattelut kaytiin runkoa apuna kayttaen, mutta ei sita
sokeasti noudattaen. Se, miten teemat jarjestetdan kysyttavaksi, ei ole merkitysta haastat-
telun kannalta. Sen sijaan silla on merkitysta, ettd haastateltava saa antaa oman kuvauk-
sensa aiheesta ja ettd haastattelunjarjestys on luontevaa haastateltavan kannalta (Vilkka
2015,124).

4.3 Vastausten kasittely ja aineiston analysointi

Haastattelut nauhoitettiin, kun lupa nauhoitukselle oli ensin varmistettu haastateltavilta
haastattelukutsun saatekirjeessa (lite 1). Haastateltaville korostettiin viela haastattelutilan-
teessa niiden olevan taysin anonyymeja. Haastattelut purettiin litteroimalla ne tarkasti sa-
nasta sanaan tekstimuotoon. Vaikka haastattelujen tarkka litterointi on tyolasta, lisaa se
Vilkan (2015, 137) mukaan tutkimuksen luotettavuutta ja vuoropuhelua tutkijan ja tutki-
musaineiston valilla. Litteroinnin jalkeen aineisto purettiin osiin ja vastaukset ryhmiteltiin
eri haastattelurungon teemojen alle. Aineistoa purkaessa huolehdittiin, ettad kaikki aineis-

tossa esiin tulleet seikat ja nakemykset huomioitiin.

Vilkan (2015, 137) mukaan tutkijan on helpompi maaritella tarvittavan aineiston maara,
kun vuoropuhelu tutkimusongelman ja haastatteluiden valilla on tehty tarkasti. Kun haas-

tattelut litteroidaan tarkasti, helpottaa se aineiston analysointia.
Analysointi tarkoittaa aineiston jarjestelmallista Iapikayntia ryhmittelemalla ja luokittele-

malla. Haastattelun luotettavuus on riippuvainen aineiston laadusta ja sen analysoinnista.

Aineiston laadun ja siten sen luotettavuuden takaa se, etta aineistossa on otettu kaikki
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kaytettavissa oleva materiaali huomioon ja se on litteroitu tarkasti. (Hirsjarvi & Hurme,
2004, 189.)
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5 Tutkimuksen tulokset

Tassa luvussa kasitelldan tutkimuksen tuloksia. Tutkimusongelma tydlle oli, miten Yritys
X:n assistentit kokevat yrityksen perehdytyksen ja yrityskulttuurin seka se, miten Yritys
X:n assistenttien mielestd perehdytyksella voidaan vahvistaa ja sailyttaa yrityskulttuuria.
Luvun ensimmaisessa alaluvussa kasitellaan haastatteluissa esitettyja taustakysymyksia
haastateltaville. Seuraavissa alaluvuissa kasitelldan tutkimuksen tuloksia tutkimuksen
paateemojen, perehdytyksen ja yrityskulttuurin osalta. Jokaisen teeman purun kohdalla on
suoria sitaatteja haastatteluista. Tekstin luettavuuden parantamiseksi, tekstista on pois-
tettu ylimaaraiset taytesanat. Mikali yrityksen nimi tai yrityksessa tydskentelevan henkilén
nimi tai muu yksilditavissa oleva sana on sitaatissa mainittu, siitd kaytetdan nimitysta Yri-

tys X. Henkildn nimen tai muun yksilditavissa olevan tiedon kohdalla on X-kirjain.

5.1 Taustakysymykset

Taustakysymyksien tarkoituksena oli murtaa mahdollista jannitettd haastattelijan ja haas-
tateltavien valilla. Vaikka tunsin ennestaan kaikki haastateltavat, oli haastattelutilanne it-

selleni uusi ja koin, etta taustakysymyksilla paastadan paremmin haastattelussa alkuun.

Esitin tutkimukseen osallistuville aluksi taustakysymyksena, kuinka kauan he ovat tyos-
kennelleet yrityksessa. Kolme kuudesta haastateltavasta olivat tulleet yritykseen Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun Johdonassistenttitydn ja kielten koulutusohjelman 5 kuukautta
kestavan tyoharjoittelun kautta. Yksi haastateltavista oli haastattelun hetkella assistentti-
harjoittelijan asemassa yrityksessa. Kaksi muuta haastateltavaa olivat tulleet yritykseen
téihin perinteisen rekrytoinnin kautta ja heilla oli jo aiempaa kokemusta alalta. Taulukossa
on kuvattuna haastateltavien asema yrityksessa ja tydsuhteen kesto. Taulukkoon on mer-
kitty rasti, jos haastateltava on tullut yritykseen tydharjoittelun kautta tai suorittaa haastat-

telun aikana tydharjoitteluaan.
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Taulukko 2. Haastateltavien taustatiedot

Tyb6suhteen kesto | TyOharjoittelu Asema yrityk-

(noin) sessa
Haastateltava 1 5 vuotta Assistentti
Haastateltava 2 25 vuotta Assistentti
Haastateltava 3 5,5 vuotta X Assistentti
Haastateltava 4 5 vuotta X Assistentti
Haastateltava 5 4 vuotta X Assistentti
Haastateltava 6 3 viikkoa X Assistenttiharjoit-

telija

Toinen taustakysymykseni kasitteli assistentin tarkeimpia tyétehtavia Yritys X:ssa. Haas-
tateltavat olivat yksimielisia tarkeimmista perustyotehtavista, vaikka eroja eri osastojen va-
lilld heidan mukaansa l6ytyi. Haastateltavat kuvailivat tydtehtavien kirjoa laajaksi. Tehtavat
sisaltavat paljon pienia osia, mutta assistenttien mielesta tydssa pitda pystya hallitsemaan
my0s isoja kokonaisuuksia. Haastateltavat mainitsivat assistentin tarkeimmiksi tytehta-
viksi asiakirjahallinnon, joka sisaltada asiakirjojen luonnostelun, muokkauksen ja arkistoin-
nin, toimeksiantosahkodpostien tallennuksen asiakirjahallinto-ohjelmaan, kokous- ja matka-
jarjestelyt, markkinoinnin avustavat tehtavat, hallinnolliset tehtavat, laskutuksen, seka tyo-
parin (esimiehen) arjen pydrittdmisen ja hanen tyérauhansa turvaaminen. Haastateltavat

kuvailivat assistentin tdrkeimmaksi ominaispiirteeksi ja tyotehtavaksi seuraavan:

[...]pitda olla aina kaksi askelta edella kaikesta ja osata pitda kaikki langat ka-

sissa. Assistentin tulisi tietda aina missa mennaan.

5.2 Perehdytyksen kokeminen

Perehdytys-teemaa lahestyttiin haastattelussa ensin maarittelemalla perehdytyksen ka-
site, jotta haastateltavilla ja haastattelijalla olisi yhteinen linja siitd, mita termilla tdssa yh-
teydessa tarkoitetaan. Perehdytyksen kasite miellettiin sisaltavan alkusisaanajosta eli yri-
tykseen ja sen toimintatapoihin tutustumisesta ja omaksumisesta eri tydohjelmien hallitse-
miseen ja niiden tehokkaaseen kayttoon. Perehdytys ymmarrettiin laajana kokonaisuu-
tena, joka sisaltaa kaiken tydnopastuksen. Perehdytys ymmarrettiin olevan myds tyonteki-
jan koko tyokaaren kattava kokonaisuus. Perehdytyksen merkitys oli kaikkien haastatelta-
vien mielesta tarkea ja heilla oli yhteinen ymmarrys siitd, mitd perehdytyksella tarkoitetaan

ja mita se pitaa sisallaan.
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Haastateltavat maarittelivat perehdytyksen kasitteen muun muassa seuraavasti:

Ohjausta, miten missakin ty6paikassa asiat hoidetaan ja kuuluu tehda. Perehdytys
sisdltdd myos yrityksen taustasta kertomisen. Perehdytys sisaltda yrityksen eri ohjel-

mien opastuksen.

[...]Jmulle puhuttiin perehdytyksesta, kun kaytiin Iapi erilaisia ohjelmia, eli mitka
on ne paaohjelmat, mita taalla kaytetdan ja mita niihin liittyy ja sit kerrottiin

yrityksen tavasta toimia ja yrityskulttuurista perehdytyksen aikana.

[...]tavallaan sisdanajo, eli se etta paasee sisaan yrityksen toimintaan. Ei siten,
ettd heitetdan altaan syvaan paahan ja sanotaan, et nyt tas ois alkutydkalut ja after

that you need to figure it out yourselff...]

Perehdytyshan jatkuu koko ty6kaaren ajan, edelleen tulee eteen jotain uutta, eli

se ei ole siina hetkessa valmis.

5.3 Ennen tyosuhteen alkamista ja ensimmainen tyopaiva

Taman teeman tarkoituksena oli selvittda, miten haastateltavat kokivat perehdytyksen en-
nen tydsuhteen alkua eli osana rekrytointia ja yhteydenpitoa ennen varsinaisen tyén aloit-
tamista. Tassa teemassa kasitelldadn myos sitd, ettd saivatko haastateltavat tarpeeksi tie-
toa yrityksesta ja minkalainen oli vastaanotto ensimmaisena tyépaivana ja miten perehdy-

tys kaynnistyi.

Nelja kuudesta haastateltavasta oli tullut yritykseen tydharjoittelupaikan kautta. He kuvaili-
vat rekrytointiprosessia melko kevyeksi ja kertoivat, ettd saivat tarpeeksi tietoa yrityksesta
haastattelussa. Yhteydenpito ennen tydsuhteen alkua tapahtui sdhkdpostitse ja puheli-
mitse. He kokivat saaneensa tarpeeksi tietoa yrityksesta. Tyohaastattelutilanteessa kerrot-
tiin yrityksen kulttuurista ja haastateltavat kertoivat, etta yrityskulttuuri oli yksi iso tekija
miksi he halusivat téihin yritykseen. Yksi haastateltavista kertoi, ettd hanelle kerrottiin sa-
moja asioita yrityksesta, joita kerrottiin myds ensimmaisina tydpaivina osana perehdy-
tysta.

[...Jrekrytointitilanteessa kerrottiin, mik& on yrityksen kulttuuri. Se oli mulla vahan
myos kriteerind, onko ylipdataan kiinnostunut tulemaan edes tanne téihin. Silloin
mulle kerrottiin paljon samoja asioita, kun perehdytysviikon aikana. Sen seurauk-
sena tein paatoksen, etta halusin tdnne téihin. Sitten kylld ma olin sekd X:n ja X:n
kanssa sahkopostitse ja puhelimitse yhteydessa. Yhteydenpito oli tiivimpaa, kun

mitd ma olin luullut, et se olisi ollut.
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Eras haastateltavista kertoi, ettd hanen tullessaan téihin yritykseen hanelle ei erityisesti
kerrottu yrityksen asioista, eika yrityskulttuurista. Han mainitsi olevan hyva, ettd haastatte-
lussa kerrotaan nykyaan yrityksen kulttuurista, jotta tydonhakija tietdd minne on tulossa toi-
hin ja osaa myds puntaroida sita, etta kohtaako yrityksen arvomaailma oman arvomaail-

man kanssa.

Ensimmainen ty6paiva kuvailtiin onnistuneeksi ja lamminhenkiseksi. HR-manageri ottaa
uuden tyOntekijan vastaan ja ensimmaisena tutustutaan taloon talokierroksella, jossa kay-
daan tervehtimassa muita tyontekijoitd. HR-manageri kay lapi myds toimiston yleisia asi-
oita ja kertoo uudelle tyontekijalle hanelle nimetysta tutorista. Vastaanotto oli haastatelta-
vien mielesta erittain positiivinen ja kaikki tydntekijat asemasta riippumatta ottivat hyvin

vastaan ja olivat kiinnostuneita uudesta tyontekijasta.

Yksi haastateltavista oli paassyt heti ensimmaisena paivana jarjestamaan yrityksen Kick-

off -tilaisuutta.

Samoja fiiliksia mulla, eli ensimmainen tydpaiva oli mulla Kick-off -paiva, se
oli jannittdvaa. Ehdin olla kaks tuntia t4alla ja sit ma lahin toisen assarin kanssa

valmistelee sita Kick-off -paikkaa, sit siella se sit oikeastaan lahti.

Yksi haastateltavista kertoi osallistuneensa ennen tyésuhteen varsinaista alkua yrityksen

pikkujouluihin.

[...]olin jo pikkujouluissa mukana, jo ennen kuin ty6t alkoivat ja musta oli hienoa,

etta otettiin heti mukaan.

Haastateltavat kertoivat, ettd Yritys X:ll& on tapana kutsua aloittavat tyontekijat jo ennen
varsinaisen tydsuhteen alkua mukaan yrityksen juhliin, mikali sellaiset ovat tiedossa. Ta-
paa pidettiin todella hyvana kaytanténa. Se luo uudelle tyontekijalle yhteenkuuluvuuden

tunnetta ja han tuntee itsensa heti tarkeaksi osaksi yritysta.

5.4 Perehdytyksen prosessi

Tassa teemassa kasitellaan Yrityksen X perehdytysprosessia eli sita, miten perehdytys on
jarjestetty yrityksessa. Lisaksi kasitellaan sita, kuinka paljon perehdytykselle on jarjestetty

aikaa yrityksessa.
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Haastateltavat kertoivat, ettd ensimmaisille viikoille on laadittu HR-managerin toimesta pe-
rehdytysohjelma, johon on merkittyna, milloin perehdytysta eri tydssa kaytettaviin tarkeim-
piin tyévalineohjelmiin on. Perehdytysohjelmaan on kirjattu myos kuka perehdytyksen pi-
taa. Perehdytysohjelma on laadittu parin viikon ajanjaksolle. Perehdytysohjelma toteute-
taan ja laaditaan myds sen mukaan, ettda onko muita samaan aikaan taloon tulleita, jolloin
perehdytys pyritaan pitamaan samanaikaisesti uusille tyontekijoille, koska se olisi proses-

suaalisesti tehokasta.

Kylld ma sain ekana paivana ohjelman, jossa luki et milloin mitakin perehdytyksia

on ohjelmassa. Ja jossa oli paivamaara, milloin se kdydaan[...]

HR-manageri hoitaa perehdytyksessa kaytannon asiat, kuten toimiston yleisista asioista

kertomisen. Eri ohjelmistojen perehdytyksen hoitavat paasaantdisesti assistentit.

X (HR-manageri) tekee ensimmaiselle parille viikolle perehdytysaikataulun, josta X
(HR-manageri) hoitaa valtaosan ite, jotka liittyvat toimiston toimintaan. X(muu
henkil6stéoryhman edustaja) hoitaa DM-koulutuksen, X(assistentti) hoitaa Word-
koulutuksen. AX-koulutuksen hoitaa X(assistentti) yhdessa X (assistentti) kanssa.
Matkaohjelma-koulutuksen hoitaa X(muu hekiléstéryhman). Ne tarkeimmat

koulutukset on kaikille aikataulutettu.

Alkuperehdytykselle on varattu muutama viikko aikaa, jolloin yleisimmin kaytettavat ohjel-
mat olisivat tuttuja tai ainakin niiden perustoiminnot. Yleisesti perehdytysprosessi haasta-
teltavien keskuudessa koettiin hyvaksi ja suurin osa oli sita mieltd, etta perehdytyspro-
sessi on jarjestetty mallikkaasti yrityksessa. Haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta pe-
rehdytysprosessi jatkuu lapi tydkaaren, silla joka paiva saattaa tulla uusia asioita eteen,
joihin ei kattavallakaan perehdytyksella ole voinut varautua ennalta. Parasta haastatelta-
vien mielesta yrityksessa oli se, ettd aina voi kysya apua assistenttikollegoilta. He ovat
aina valmiita auttamaan toisiaan. Assistentit kokivat myos, etta parhaiten perehdytyspro-
sessi toimii, kun tekee ihan "oikeita t0itd", eikd pelkan teorian avulla opiskele, miten tietyt
ohjelmat toimivat. Kun paasee kayttamaan sita "oikeissa tdissa", niin silloin oppii parhai-

ten. Yksi haastateltavista kuvaili perehdytysprosessia seuraavasti:

Ne ensimmaiset kolme ja puol paivaa oli ihan puhtaasti perehdytysta, eli ma kavin
koulutuksissa. Kaytiin ohjelmistoja lapi ja muuta tarkeeta ja sen jalkeen alkoikin jo
ihan ty6teko. Mun mielesta se onkin ihan paras tapa oppia. Ku tekee sita ihan
oikeeta ty6ta, niin silloinhan niit tilanteita tulee vastaan. Silloin kun on tallanen
tyétehtava, jossa on miljoona pienta palasta, niin silloin mun mielesta ei kan-

nata sen pidempaan teoriapohjalta kdyda asioita lapi vaan sit tilanteen mukaan. Sit
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mulle on annettu oma tutori, toinen assistentti, jolta ma voin kysya ihan mita vaan.
Taalla nyt voi kysya ihan milloin vaan muutenkin neuvoa. Mun mielesta se on
paras perehdytys, et alkaa tekee toita. Perehdytystahan se on ollutkin naa ekat
viikot. Kun ma oon tehnyt jonkun uuden asian, ni enhan ma voi mitenkaan

tietda et mita siind pitda tehda. Sit on kerrottu ja kayty lapi.

5.5 Vastuu perehdytyksesta

Paavastuu perehdytyksen toteutuksesta ja suunnittelusta kuuluu HR-managerille. Assis-
tenteilla on kuitenkin yrityksessa iso vastuu myds muiden henkiléstéoryhman edustajista
perehdytyksessa, silla assistentit perehdyttavat myds muiden henkildéstoryhmien edustajia
erityisesti eri tydvalineohjelmistoissa. Tietyssa tydtehtdvassa tai eri projekteissa kaikki pe-
rehdyttavat toisiaan ja riippumatta asemasta. Kaikki neuvovat ja auttavat tyétehtavien te-
kemisessa ja perehdytyksessa. Yrityksessa on ollut kaytdssa perehdytyksen apuna tutor-
toiminta. Jokaiselle yritykseen tulevalle on nimetty oma tutor, joka auttaa perehdytyksen
toteutuksessa. Tutorit on valittu sen mukaan, kenella on mielenkiintoa ja valmiuksia tuto-

rina toimimiseen.

[...]en tieda kuka loppupeleissa on vastuussa, ehka X (HR-manageri), mut mun
mielesta kaikki perehdyttda kaikkia, mutta mua on perehdyttany periaatteessa
assistentit. Mun mielesta, kun on tehnyt téité jonkun kanssa, niin riippumatta siita

et missa asemassa ihminen on niin auttaa ja neuvoo.

[...]tutortoiminta yleinen kaytantd, eli oisko se tullut samaan aikaan, kun HR-

osasto, noin kymmenkunta vuotta sitten.

Kritiikkia perehdytyksen toteutuksesta ja sen vastuista annettiin siita, ettd assistentit eivat
valttamatta aina ole tarkoituksenmukaisimpia perehdyttajia tiettyjen ohjelmien kaytdssa,

silla he eivat itse kayta kyseisia ohjelmia omassa tydssaan.

Assistentit perehdyttda assistentteja, mut sit assistenttien pitaa perehdyttaa myos
muita. He ei olis siihen aina se jarkevin vaihtoehto. Se on tietty
kustannustehokkainta et assistentit sité tekee, mut jos sitd miettii onks se fiksuinta,
niin siita en oo aina ihan varma. Esimerkiksi musta on vahan outoo, et me
perehdytetdan muille sellaisia ohjelmia mitd me ei itse kayteta, eiko olisi jarkevinta et

se ihminen joka kayttda ohjelmaa eniten niin perehdyttais siihen.

Haastatteluissa korostui perehdytettdvan oma vastuu omasta oppimisestaan. Haastatelta-

vien mielesta oli tarkeda, etta uusi tydntekija osaa kysya neuvoa tarvittaessa.
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5.6 Perehdytysmateriaali

Tassa teemassa tarkastellaan perehdytykseen kaytettavissa olevan materiaalien riitta-

vyytta ja materiaalin saatavuutta.

Haastateltavien mielestd materiaalia on kaytdssa riittdvasti. Joidenkin mielesta jopa liian
paljon. Suurin osa materiaalista on sdhkdisessd muodossa. Paperiversioita ei jaeta pereh-
dytyksessa, vaan tyontekija voi halutessaan itse tulostaa ja laittaa tarvitsemansa materi-
aalin talteen. Ohjeita todettiin olevan paljon ja valilla oli hankala 16ytaa tarvittava ohje. Pe-
rehdytyksen nakoékulmasta haastateltavien mielesta olisi hyva, etta kaikki ohjeet olisivat
yhdessa paikassa, jotta ne olisi helposti saatavilla, eika turhaa aikaa menisi ohjeiden etsi-

miseen. Yksi haastateltavista kuvaili asiaa nain:

Ohjeita on aika paljon. Niit on vahan liikaa ja sekavasti. Ne ei I6ydy enda yhdesta
paikasta, eli jos pitaa ettii nopeesti jotain ni sitéd on vaikee 16ytda. Ne vois olla
keskitetysti jossain, koska alkaa olee aika iso firma jo. Perehdytyksen
nakokulmastakin helpottais, jos ois yhdessa paikassa ja helposti I6ydettavissa. Ku

uus ihminen tulee, ni se |6ytyais sen tiedon helposti[...]

Haastattelussa kavi ilmi myods se, ettad assistenttien mielesta kaikesta ei kannata olla kirjal-
lisia ohjeita, koska yrityksessa on niin paljon eri toimenkuvia ja eri osastojen kaytanteissa
on eroja. Haastateltavat kokivat, etta jos kaikesta olisi kirjallinen ohjeistus, olisi se turhan
rankkaa eika se olisi heidan mielestdan tarkoituksenmukaista. Kirjallisten ohjeiden sijaan,

haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta tarkeintad on osata kysya apua muilta.

[...Jon niin paljon erilaisia tydnkuvia ja tehtavia, et jos kaikesta pitais tehda
ohjeistus, se olis tosi raskasta. Sit se on se hiljainen kirjoittamaton tieto. Taa on niin
laaja tehtavakentta firman toisesta paasta toiseen ja on niin paljon kaikkii erilaisia
hommia, et siind ei oo ees mitaan jarkee kirjottaa ylds. Voi myos itse selvittaa ja

pitdd osata vain kysya neuvoa.

Ma en oo vield ees katsonut mitddn materiaaleja, mut ma oon kysynyt apua

ja lyhyen neuvonnan jalkeen pystynyt tekemaan annetun tyétehtavan

5.7 Perehdytyksen seuranta

Tassa teemassa kasitellaan perehdytyksen seurantaa ja palautteen antoa. Haastatte-

luissa ilmeni, ettei perehdytysta seurata erityisen systemaattisesti. Haastateltavat kertoi-
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vat, ettd on olemassa perehdytysohjelma, mutta sen toteutumisen seuranta ei ole suunni-
teltua. Liséksi haastateltavat toivoivat, ettd he olisivat saaneet enemman suoraa pa-

lautetta etenemisestaan ja itse perehdytyksen kulusta.

Tyobharjoittelussa olleet assistentit kertoivat, etta heille oli jarjestetty harjoittelun paatteeksi
palautekeskustelu, mutta he olisivat toivoneet, ettd myds harjoittelun aikana olisi saanut
palautetta. Esimerkiksi harjoittelun puolivalissa olisi ollut hyva pitaa palautekeskustelu,
jotta tietaisi miten on mennyt ja missa voisi viela parantaa. Lisaksi haastateltavat kokivat,
ettd palautekeskustelu olisi my0s siina, etta palautetta voisi antaa myds tyonantajalle ja

esittaa toiveita siita, ettd missa kaipaisi viela lisda ohjausta ja perehdytysta.

Lista kaytdssa, jossa aikataulu ja paivAmaarat perehdytyksista ja kuka asian kay
lapi, mutta sen jalkeen ei ole mitdan kovin suunnitelmallista toimintaa, vaan

menee tydtehtdvien mukaan.

Ma koin ainakin oman harjottelun aikana, et ma en tiid teeks ma ihan oikein

tai et onko taa ees sinne painkaan, tavallaan mita kuuli sit muilta assistenteilta. Et
kylla sita palautetta sai sité kautta, mut ei ole sellasta tilaisuutta, jossa kerrotaan
mika toimii, mika ei ja mitd vois parantaa ja sit my6s toisin pain et mita ite kaipais.
Asiasta on kyl ollut puhetta et esimerkiksi harjoittelijat toivois et ois

palautekeskustelua harjoittelun aikana.

5.8 Perehdytyksen kehityskohteita

Tassa osiossa kasitelladn haastatteluissa ilmenneitad perehdytyksen kehityskohteita. Osa
kehityskohteista on esitetty jo edella olevien teemojen yhteydessa, joten niita ei kerrata
uudelleen tassa yhteydessa. Haastateltavat toivoivat, etta joistakin paivittdisessa kaytossa
olevista tarkeista tydohjelmista jarjestettaisiin kertausta. Vaikka ohjelmistot kdydaan pe-
rehdytyksen alussa lapi, niiden tehokkaaseen opetteluun menee aikaa, ja haastateltavien
mielesta olisi hyva, etta kertausta jarjestettaisiin enemman. Eras haastateltavista kuvaili

asiaa nain:

[...]J(Asiakirjahallinto-ohjelman)-koulutuksesta olisi saanut enemman irti jos olis
voinut silmailla sitd ennen koulutusta, silla ei ihan ymmartanyt mika se edes on.
Pitaisi ainakin olla kertaus vaikka parin viikon paasta kun on ehtinyt hieman tutustua

siihen. Nyt vasta vuosien jalkeen tuntuu, ettad osaa kayttda kunnolla.

Myo6s perehdytyksen suunnitelmallisuudesta esitettiin kritiikkia ja toivottiin, etta se olisi

suunnitelmallisempaa (aihetta on kasitelty myds perehdytysprosessin yhteydessa):
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Pitaisi olla ehka hieman enemman suunnitelmallisuutta itse perehdytykseen,

silla sitd jymahtaa tekemaan vaan tiettyja asioita.

Nykytilaa vois kuvailla siten etta kaikki on hyvin. Mut itseasiassa, mitd ma ehka
kaipaisin, ois se et jossain olis tarkemmin ylhaalla, et mita perehdytys pitaa
sisdllaan. Etta olis selkeesti ajateltu, miten se etenee ja mita pidetadan missakin
vaiheessa. Jotkut asiat ois hyva kadyda esimerkiksi ensin, ennen ku sa kayt jonku
tietyn koulutuksen. Et ei ois vaan sita, et naa pitaa kayda nyt, vaan olisi oikeesti
mietitty sitd et missa jarjestyksessa asioita kannattaa kayda lapi ja milloin

mikakin tapahtuu. Vaikka meille annetaan perehdytysohjelmalappu, niin mun
mielesta sita ei ole mietitty niin tarkasti, kuin vois. Vois olla ihan selkee looginen
etenemisjarjestys, jotta vois varmistaa, etta kaikki asiat tulee ymmarretyks ja olis
mietitty loppuun asti, mika seuraa mitakin. Tietenkin kdytannén kannalta se ei aina

valttamatta onnistu

Perehdytyksessa mainittiin olevan eroja sen valilla, ettd onko kyseessa vanhempi vai nuo-
rempi henkild. Korkeamman aseman omaavan henkilon perehdytys ei ollut haastatelta-
vien mielesta tasavertaista muiden perehdytykseen verrattuna. Heidan mielestaan pitaisi
viela tarkemmin varmistaa, etta kaikki tekevat Yritys X:n tavalla, ja ettei kenellakaan olisi
omia kaytanteitd. Se aiheuttaa assistenttien mielestd ongelmia joissakin tilanteissa ja vie
etenkin heidan aikaansa. Haastateltavien mielesta olisi ensisijaisen tarkeata varmistaa,
ettd kaikki toimivat samalla tavalla etenkin, kun yritys kasvaa. Haastateltavat kuvailivat

asiaa nain:

Sellasen asian vois viela sanoa, et perehdytys koskis ihan kaikkia taloon tul-
leita. Nyt tdalla on hieman sellanen, et aseman vuoksi kaikki ei halua pereh-
tya ja he tekee niinkuin he haluavat [....] Nuoret ja uudet noudattaa hyvin tark
kaan, mut vanhemmissa huomaa eroja. Se saattaa aiheuttaa ongelmia myo-

hemmin, niinku nytki on huomannut tietyissa tilanteissa.

Varsinkin, ku yritys on kasvanut ja alkaa olla isompi organisaatio, niin tavallaan
pitais olla varmistus, et kaikki tekee samalla tavalla. Silloin ei menis turhaa aikaa
siihen ruohonjuuritason tekemiseen ja vois paremmin keskittya siihen juttuun, mita
me taalla tehdaan. Ei menis niihin kdytanndén asioihin aikaa, joiden pitais olla kaikille

selvat.
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Yleisesti ottaen haastateltavat kokivat, etta yrityksen X perehdytys on hyvalla tasolla ja
monet haastateltavista mainitsivat perehdytyksen olleen paras, mita he ovat tdhan men-
nessa saaneet. Yritykseltd koettiin saatavan riittdva perehdytys, jotta ty6tehtavat voi hoi-

taa hyvin. Eras haastateltava kuvaili asiaa nain:

Kaiken kaikkiaan, jos vertaa muihin, niin Yritys X:lla on selvasti paras perehdytys.

Yritys X:Ité saa tarvittavan tuen, jotta ty6tehtavat voi hoitaa hyvin.

5.9 Yrityskulttuurin kokeminen

Haastattelun toisessa paateemassa kasiteltiin yrityskulttuuria ja miten perehdytyksella voi-
taisiin vahvistaa ja sailyttaa yrityksen kulttuuria. Yrityskulttuuri teema aloitettiin maarittele-
malla yrityskulttuurin kasite. Haastateltavilla oli yhtenevainen kasitys yrityskulttuurin maari-

telmasta. He kuvailivat yrityskulttuurin kasitettd muun muassa seuraavasti:

Kaikki mika liittyy siihen, miten yrityksessa toimitaan, miten hierarkkisia ollaan,
minka tyyppisia muita asioita tehdaan tyon ohella, miten toimitaan keskenamme.
Siis ihan kaikki viestiminen keskenaan, kaikki toimintatavat, tdiden ulkopuolella
myos. Ihan sitd perusarkea tydpaikalla. Juhlistetaanko jotain keskella paivaa vai,
onks se pelkastaan sellasta et kaheksasta neljaan ja ulos eli miten ihmiset

kayttaytyy keskenaan ja viihtyy yhdessa.

Tavat toimia ja olla, mitkd ovat ominaisia sille tietylle yhteisolle

Yrityskulttuurin kasite ymmarrettiin laajaksi kasitteeksi ja yksi haastateltava kuvailikin

asiaa nain:

Siihen liittyy niin hirveen paljon kaikkea, et on vaikea laittaa yhteen

pieneen maaritelmaan ja nippuun.

5.10 Yritys X:n kulttuurin erityispiirteet

Haastattelussa kaytiin seuraavaksi lapi Yritys X:n kulttuurin erityispiirteitd. Haastateltavat
kokivat yrityksen olevan matalahierarkkinen, ainakin muihin saman alan yrityksiin verrat-
tuna. Yrityksen tydntekijat ovat sitoutuneita ja avoimia ja yrityksessa vallitsee avoin ilma-
piiri. Yritys X:n kulttuuria kuvattiin myos yhteisélliseksi ja perhemaiseksi. Haastateltavat
kertoivat monien yrityksen tydntekijéiden viettdvan aikaa yhdessa myds téiden ulkopuo-

lella. Yrityksessa vallitsee haastateltavien mielesta vapaus ja vastuu, ja se nakyy heidan
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mielestaan siten, etta tyontekijoihin luotetaan siing, ettd he haluavat tehda tyénsa par-
haalla mahdollisella tavalla ja kantavat tydstaan vastuuta. Yrityksen kulttuurille on omi-

naista myds juhlistaminen ja onnistumisista valiton iloitseminen. Alla kuvaileva esimerkki:

Mul on pitkd kokemus yhesta toisesta firmasta ja siella on aivan erilainen kulttuuri
kuin mita taalla on. Taalt puuttuu ihan taysin sellanen kyttdaminen. Taalla
oletetaan, et ihmiset haluaa tulla téihin, tehda téita ja tehda mydéskin parhaansa.
Ihmisille annetaan paljon vastuuta ja omaa harkintakya saa kayttda. Jos ma oon
esimerkiksi tdnaan vahan lyhyemman paivan, ni sitte kukaan ei kysele sen peraa.
Sit ma oon jonakin toisena paivana omatoimisesti pitempaan. Taalla osataan juhlia
asioita. Jos on jotain erityistd juhlimisen aihetta tai vaikkei ihan olis kovin
erityistdkaan, niin juhlitaan ja halutaan selkeesti pitaa kiinni sellasista yhteisista
hetkista. Niitd on sen lyhyen ajan sisalla, mitd ma oon taalla ollut, niin jo monta

sellaista hetkea. Yleispositiivinen kulttuuri, joka kannustaa tyontekoon.

Haastateltavien mukaan yrityksessa nakyy myds tietenkin yrityksen vanhat perinteet,
mutta haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta perinteikkyys ei nayttaydy yrityksessa
niinkaan jaykkyytena ja konservatiivisuutena, kuten he ajattelivat muissa saman alan yri-

tyksissa olevan. Erds haastateltavista kuvaili asiaa nain:

Silloin kun m& hain harjoittelupaikkaa, ni ma olin aina sulkenut tan alan yri-
tykset pois, koska ajattelin et ne ois konservatiivisia ja jaykkia. Taalla on hierarkia
ihan olematon. Miellan tan paikan sellaseks valittomaks ymparistoks ja mulle oli ihan

ekana paivana jo selvaa, et ma oon tullut oikeaan paikkaan.

Haastateltavat kuvailivat yrityskulttuurin koostuvan pienista asioista, joita toteutetaan ar-
jessa. Heidan mielestaan pienetkin asiat ovat tarkeita ja kun niitéd on paljon, niin niista tu-

lee olo, etta tydntekijoista valitetdan ja etta heilld on merkitysta. Asiaa kuvailtiin nain:

Mua yllatti se et kuinka pienilla asioilla voi olla paljon merkitysta, esim kiliste-
tédan jonkun valmistumiselle. Ne on niin pienii juttuja, mut ne on darimmaisen

tarkeita asioita yrityskulttuurin kannalta.

Mun mielesta niinkin pienet asiat et jokaisella on oma nimikkopyyhe vessassa on
ihan alyttéman siistia. On voileipatarvikkeita, on hedelmia tarjolla, on sita sun tata.
Kaikennakdsid semmosia pienia juttuja, mut ku niit on usempi, ni ne kokonaisuutena

antaa sellasen tunteen, et musta valitetdan ja mulla on merkitysta.
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Haastateltavat kuvailivat arkisia kohtaamisia henkil6ston kesken valittémiksi. Kaikkia ter-
vehditaan ja kaikkien kanssa voi vaihtaa kahvikoneen aarella muutaman sanan, riippu-
matta henkildiden asemasta. Yrityksessa on myos kaytdssa avoimien ovien politiikka, joka
tarkoittaa, etta tydbhuoneiden ovet pidetdan paasaantodisesti auki, jolloin kuka tahansa voi

milloin tahansa kayda kysymassa neuvoa. Haastateltavat kuvailivat asiaa seuraavasti:

Avoimien ovien politikka on kylla ollut aina. Avoin fiilis siitd, et sa voit menna juttelee
kaytanndssa ihan millon vaan ihan kenelle vaan, et sit kyl sanotaan jossei sillon

just ehi, mut yleensa ehtii.

Arjessa nakyy se, ku joku tulee vastaan kahvikoneella, niin riippumatta siita et kuka
se on, moikataan ja vaihdetaan pari sanaa. Et ei oo mitdan sellasta hierarkkisuutta.

Yleispositiivinen ilmapiiri.

5.11 Kulttuurin kehittyminen

Eras haastateltava assistentti kertoi huomanneensa muutosta yrityskulttuurissa. Hanen
mukaansa kulttuuri on syvaan juurtunutta ja hdnen mielestdan HR-osastolla ja erityisesti
HR-managerin tekemisella on ollut paljon vaikutusta yrityksen kulttuurin nykytilaan. Han

kuvaili asiaa nain:

Ma aattelen, et tda on syvaan juurtunut tda oma kulttuuri. Kylld eroaa aika paljon
muista. Sellanen vahva, et taytyy noudattaa. Nyt ku t4a on kasvanut ja lisaa tullut
porukkaa, niin perus ydinkulttuuri on pikkasen laajentunut. Jotkut asiat, jotka ovat
olleet erittain tarkeita, ei enda ole pinnalla. Se on silla tavalla muuttunut sellasee
positiiviseen suuntaan. Ajattelen, et HR-osaston tekeminen, varsinkin HR-

managerin, luo meille sita kulttuuria hyvin paljon.

Keskusteleva ilmapiiri on kehittynyt yrityksessa haastateltavien mukaan. Kulttuuri on kehit-
tynyt haastateltavien mielestd myds vapautuneempaan suuntaan, jossa kaikilla asemasta
riippumatta on yhtalainen oikeus ilmaista mielipiteensa. Eras haastateltava kuvaili asiaa

nain:

Keskusteleva ilmapiiri on kehittynyt tosi paljon viimevuosina, et ei olla sellasta
mindmindmind, vaan ollaan tosi avoimia kaikesta. Keskustelukulttuuri on kehittynyt
ihan hurjasti. Vapautuneempaa suuntaan on mennyt tda meian kulttuuri, et pystyy
harjoittelijatkin esimerkiksi sanomaan ihan rehellisesti mita mielta on ja antaa

palautetta esimerkiksi entiselle toimarille. Nyt voi ja saa sanoo, et ei leimata.
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5.12 Yrityskulttuurin sadilyminen ja vahvistaminen

Etenkin perehdytyksen nakdékulmasta kulttuurin ajateltiin sailyvan ja vahvistuvan, kun pi-
detaan huolta perehdytyksessa siita, etta kaikille taloon tuleville on selvaa, etta mita ja mi-
ten asiat yrityksessa tehdaan. Haastateltavat uskoivat myds esimerkin voimalla olevan
suurta merkitystd myds perehdytyksen nakdkulmasta. Lisdksi haastateltavat mainitsivat,
ettd on tarkeaa pitada kiinni hyviksi havaituista asioista ja ettei niitd kannata muuttaa tai

etenkaan poistaa.

Varmaan pitaa pitaa kiinni niistéd hyviks havaituista asioita. Jos joku juttu toimii, niin

ei sita kannata alkaa muuttamaan tai ainakaan poistamaan.

Tavallaan sellanen varmistaminen, et se on joka ikiselle selkea, mitd me taalla
halutaan teha. Se ei saa missaan kohtaan unohtua kenenkaan kohalta. Sen
varmistus, et joka ikinen joka tdhan taloon tulee tai tdalla on niin muistais sen. Ei ois

mitdan erityisoikeksia kenellakadan, vaan et kaikkia koskis.

Nain meilla tehdaan, ja onhan se aistittavissa. Ei sita tarvitse valttamatta kirjoittaa
mihinkaan. Esimerkin kautta, vanhemmat valvoo nuorempia esimerkiksi: tdma on

meidan tyyli kirjoittaa.

Haastateltavat uskoivat, ettd rekrytoinnilla on suuri merkitys yrityskulttuuri sailymisen kan-
nalta. Heidan mukaansa on tarkea rekrytoida sellaisia ihmisia, jotka kokevat yrityksen kult-
tuurin omakseen ja ovat sitoutuneita noudattamaan kulttuuria. Yrityksen tarkea rekrytointi-
kanava on yhteistydoppilaitokset, kuten Haaga-Helia ammattikorkeakoulu. Yritys pitaa tar-
keana oppilaitoksen kanssa tehtavaa yhteisty6ta ja kokee sen merkitykselliseksi. Kolme
kuudesta haastatteluun osallistuneista olivat tulleet yrityksen tydharjoittelun kautta. Yksi
haastateltavista suoritti tydharjoitteluaan. Haastateltavat totesivat, ettd on myés enemman
aikaa perehdytykselle ja yrityskulttuurin omaksumiselle. Asia koettiin merkitykselliseksi
haastateltavien keskuudessa. Lisdksi haastateltavat mainitsivat, etta rekrytoitavan persoo-

nalla koetaan olevan suurempi merkitys kuin ansiokkuudella.

[...Jrekrytointi, ettéd palkataan oikeita tyyppeja. Pitda sopia meille. Pitda olla

ammatillisen osaamisen lisaksi "Yritys X:mainen"

[...]meille valitaankin tdnne ehka sellasia tyyppeja, jotka sopii kulttuuriin. Mulle

haastattelutilaneteessa sanottiin, et tAnne etsitdan tietyntyyppisia ihmisia. X myos
sanoi, et han haluaa saada fiiliksen, et minkalainen ihminen ma oon[...] Sussa on
selkeesti jotain, mika tdnne sopis. Jos ihminen ois vaikka paperilla tosi hyva, mut

jos se luonne ois sellanen, niin tuskin paasis.
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Kaytannon esimerkkina eras haastateltava mainitsi Yritys X:n tavan saada heti uusi tyon-

tekija mukaan kulttuuriin. Han kertoi asiasta nain:

[...Jviimeksi taloon tulleet jarjestaa firmalle juhlat ja se on mun mielesta darimmaisen
tarkeeta siing, ettd sa joudut vaistamatta perehtymaan yrityksen kulttuuriin ja siihen
mitka on ne asiat, mitka on taalla tarkeita. Sa jaat tavallaan heti kiinni siihen, kun
sun on pakko selvittda et mista tassa oikein on kyse: mita halutaan, mitka on tarkeita
juttuja. Se, et sut heti heitetdan siihen ndkyy mun mielesta tosi postiviivisesti, kun sa
paaset heti mukaan. Sa oot se ihminen, joka on keskidssa ja jarkkaat pippalot
kaikille. Sulla on tarkee olo, ku sa paaset tekemaan jotain muille. Sitten tulee
kiitosta, henkil6sté avoimesti kittaa ja saat positiivista palautetta. Taalla asioita

hehkutetaan aika paljon.

5.13 Yrityskulttuurin kehityskohteet

Tassa osiossa keskitytdadn haastatteluissa ilmenneisiin kehityskohteisiin yrityskulttuurin
teeman osalta. Vaikka yrityskulttuurin on mainittu olevan matalahierarkkinen, muutamat
haastateltavat kokivat, etta hierarkkisuutta voisi edelleen madaltaa. Eras haastateltava

mainitsi asiasta nain:

Vaikka hierarkkia onkin matala, niin vield voisi yrityksen johdon ja muiden valilla
entisestdan madaltaa sita, mutta jos vertaa muiden saman alan yrityksiin, niin taalla
on ihan todella matala hierarkkia. Kyllahan meilla on eri asemat, mut tavallaan se, et

ei oteta ittedan aina ihan vakavasti.

Yrityskulttuuri koettiin yleisesti ottaen todella vahvaksi ja siitad haluttiin haastateltavien kes-
kuudessa pitaa kiinni. Yrityksessa jarjestetaan paljon varsinaisen tyén ulkopuolista toimin-
taa, johon kannustetaan osallistumaan. Haastattelussa ilmeni se, etta koska kulttuuri on
niin tiivis ja jopa perhemainen, niin se saattaa luoda myods tyontekijalle paineita olla kai-

kessa aina mukana.

Ehka vahan liilkaa painotetaan sitd tyon ulkopuolella tapahtuvaa toimintaa. Kaipasin
vahan enempi sellasta vapaaehtoisuuteen perustuvaa toimintaa, vaikka onhan se

tietenkin vapaaehtoista.

Mulle on ehka tullut sellanen mieleen, et kaikki on kivaa. Mut se ehka luo myds
vahan paineita siitéd et munki pitaa olla koko ajan tosi hyva, iloinen ja positivinen, ku
sita painotetaan niin paljon. Siita tulee vahan paineita, et apua jos ma en olekkaan

aina maailman positiivin tyyppi, enké ma sit sovi tdhan yhteis6on. Siks ku siit
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puhutaan niin paljon [...] Jos ma en nyt paase osallistumaan johonkin, niin oonko
ma osa tata yhteis6a. Se luo paineita siihen et pitais osallistuu kaikkee
mahdolliseen, mut jos on esimerkisi vapaa-ajalla todella paljon muuta, ni on jo
vahan ahdistanut, jos ma en pysty jadmaan tahan juttuun niin pitkaks aikaa, vaikka
ma haluisin, mita jos ma jaan ulkopuolelle. Must vois olla ihan kiva et se kavis ilmi,
ettd se on ihan fine et sulla on muutakin elamaa, silla monella ihmisella on

perhetta tai pienia lapsia. Se se ei kaikille ole ihan niin helppoa edes ole olla

kaikissa riennoissa mukana.

Haastateltava jatkoi nain:

Parasta taalla on kuitenkin perheellisyyden tunne. Tyépaiva on niin suuri osa sun
paivaa niin on ihan tosi tarkeeta tuntea ihmisia kunnolla, silloin on tosi paljon
miellyttdvampi tulla téihin. Et jos pitaisi naistd kahdesta valita (onko mukana vai ei),

niin valitsen tdman (on mukana).
Tutkimuksen tuloksia pohditaan tarkemmin seuraavassa luvussa. Tuloksia peilataan tyén

tietoperustassa kasiteltyihin aiheisiin seka esitetdan tuloksista esiin nousseet kehittamis-
ehdotukset.
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6 Pohdinta

Taman opinnaytetydn tarkoitus oli selvittda Yritys X:n assistenttien ndkemys tydénanta-
jansa perehdytyksen nykytilasta ja yrityskulttuurista. Lisaksi tarkoituksena oli tutkia, miten
perehdytyksella voidaan vahvistaa yrityksen kulttuuria. Tutkimus on kvalitatiivinen ja ai-
neisto kerattiin pienryhmahaastatteluin. Haastattelin tutkimusta varten viitta Yritys X:n as-
sistenttia ja yhta Yritys X:n assistenttiharjoittelijaa. Haastattelut toteutuivat kolmen hengen
ryhmassa teemahaastattelun periaatteita noudattaen. Ensimmaisessa alaluvussa analy-
soin tietoperustan ja tulosten suhdetta, sen jalkeen kayn lapi kehittdmisehdotukset seka
jatkotutkimusaiheet. Kolmas alaluku kasittelee tutkimuksen luotettavuutta ja patevyytta.
Sen jalkeen pohdin, miten hyvin tulokset onnistuivat ja mik& niiden merkitys on. Lopuksi
arvioin koko tutkimuksen onnistumista kokonaisuudessaan ja opinnaytetyoprosessia seka

omaa oppimistani.

6.1 Tulosten tarkastelu ja kehitysehdotukset

Taman opinnaytetydn viitekehys koostui kahdesta osiosta: yrityskulttuurista ja perehdytyk-
sestad. Tutkimuksen tarkoituksena oli my6s yhdistella aiheita siten, ettd voidaanko pereh-

dytyksen keinoin vahvistaa tai sailyttaa yrityksen kulttuuria.

Perehdytysta kasiteltiin ensimmaiseksi tutkimuksen tuloksien tarkastelussa. Vaikka pereh-
dytyksen koettiin olevan hyvalla tasolla, kaivattiin siihen lisda suunnitelmallisuutta ja pa-
lautteen antoa. Tama nakemys tukee kirjallisuudessa esitetyn perehdytysprosessia, jonka
mukaan perehdytys olisi hyva suunnitella tarkasti ja raataloida jokaiselle perehtyjan mu-
kaan erikseen eli siten, etta se tukisi juuri kyseisen perehtyjan oppimista. Yrityksella on
kaytdssa parille ensimmaiselle viikolle perehdytysohjelma, mutta sen sisaltd on kaikille
sama. Assistenttien mielesta, olisi hyva kayttdd enemman aikaa perehdytysprosessin
suunnitteluun, jotta se olisi mahdollisimman laadukasta. Kehitysehdotuksenani on, etta
Yritys X panostaisi perehdytysohjelman laatimiseen ja seuraisi perehtyjan oppimista tar-

kemmin koko prosessin ajan.

Yhtena kehitysehdotuksena on, etta Yritys X kiinnittdisi enemman huomiota palautteen
antoon, jossa molemmilla osapuolilla olisi mahdollisuus kertoa edistymisesta ja toiveista
perehdytyksen suhteen. Lisaksi tutkimuksessa nousi esille toiveet tiettyjen ohjelmien ker-
taamisen tarkeydesta, jotta niitd osattaisiin kayttaa tehokkaasti. Kehitysehdotuksenani on
se, etta Yritys X jarjestaisi aktiivisemmin kertausta perehdytyksen alkuvaiheessa, mutta
myos mydhemmassa vaiheessa, jotta eri ohjelmien kaytto olisi mahdollisimman tehokasta

ja puutteet osaamisessa saataisiin nopeammin paikattua.
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Toisessa osiossa tutkimuksessa kasiteltiin yrityskulttuuria. Yritys X:lla on tulosten perus-
teella vahva kulttuuri. Tulosten mukaan yrityskulttuuri on valitén, avoin, vastuuta-antava,
luottamuksellinen ja perhemainen. Tulokset ovat linjassa eritysesti teoriaosuudessa esite-
tyn Giftwork-kulttuurin kanssa, joka on vahvojen yrityskulttuurien ydin. Giftwork-kulttuurin
tarkoituksena on, etta se ylittaa osapuolten odotukset ja esimerkiksi tuloksista iimenneet
kuvaukset Yrityksen X kulttuurista ilmentavat juuri naitd odotuksia. Teoriaa tukee myos
kulttuurin valittdmyys ja avoimuus. Erityisesti luottamus on tarkea Giftwork-kulttuurin il-
mentyma, joka nakyy tutkimustuloksissa. Yritys X:ssa on selkeasti panostettu kulttuurin
kehittymiseen. Ainoana selvana kritiikkina nousi aineistosta esille se, etta koska kulttuuri
on tiivis ja perhemainen, niin se saattaa luoda paineita osallistua kaikkeen oheistoimin-
taan, mita jarjestetdan. Ehka Yritys X voisi enemman korostaa tyéntekijoilleen, etta vaikka
on toivottava kaikkien osallistuvan, niin on myds sallittua olla osallistumatta jokaiseen ta-

pahtumaan tai ainakaan osallistumattomuudesta ei tarvitse potea huonoa omaatuntoa.

Tutkimuksesta nousi esille, ettd perehdytykselld voidaan vahvistaa yrityksen kulttuuria.
Erityisesti tutkimusaineistosta nousi esille se, etta perehdytyksessa tehdaan selvaksi,
mitka ovat yrityksen tavat toimia ja se, etta kaikki toimivat samalla tavalla. Tama lisaa yh-
teenkuuluvuuden ja tasavertaisuuden tunnetta, jolloin pystytaan sailyttdmaan yrityksen
kulttuuri ja samalla my&s vahvistamaan sita. Lisaksi haastatteluissa ilmennyt esimerkki
siita, etta viimeksi taloon tulleet jarjestavat seuraavat yrityksen juhlat, on hyva esimerkki
siita, ettd perehdytykselld voidaan vahvistaa yrityksen kulttuuria. Siten uusi tulokas paa-

see heti mukaan, jolloin hanen vaistamatta tulee perehtya kulttuurin ytimeen.

6.2 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimus kuvastaa Yritys X:n assistenttien nakemyksia perehdytyksesta ja yrityskulttuu-
rista. Tutkimuksen tulokset ovat subjektiivisia henkildiden omaan kokemukseen perustuvia
nakemyksia. Tutkittavilla assistenteilla oli usein yhtendinen nakemys haastatteluissa esi-
tettyihin kysymyksiin. Vaikka yrityksen kaikki assistentit eivat osallistuneet tutkimukseen,
saturaatiopiste, eli se piste jolloin ei enda uusia nakdkulmia aiheeseen synny, saavutettiin.
Saturaatiopisteen saavuttaminen lisaa tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimuksessa on esi-
tetty suunnittelu- ja tekovaihe selkeasti. Tutkimuksessa kaytetty menetelméavalinta on pe-
rusteltu. NAama mainitut seikat antavat lukijalle mahdollisen arvioida tutkimuksen laatua ja
luotettavuutta. Tutkimuksen laatua korostaa selkea haastattelurunko sekd haastattelutilan-
teen kuvaus. Tyoskentelyote on Iapi tydn ollut yhdenmukaista ja tutkimuksen tuloksia ana-

lysoitaessa on kaytetty suoria sitaatteja, mika vahvistaa tutkimuksen luotettavuutta.
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6.3 Jatkotutkimusehdotukset

Tyo0 oli rajattu koskemaan yritys X:n assistentteja, joten mielestani jatkotutkimusehdotuk-
sena olisi mielekasta toteuttaa vastaavanlainen tutkimus yrityksen muille henkiléstoryh-

mille. Nain voitaisiin vertailla, onko eroja kasityksissa perehdytyksesta ja yrityskulttuurista
eri henkildstéryhmien valilla. Lisaksi voitaisiin tutkia nousevatko samat asiat muiden hen-

kildstéryhmien ndkemyksissa esille.

Toisena jatkotutkimusehdotuksenani on se, ettd miten yrityskulttuuri on kehittynyt Yritys
X:ssa ja mitka tekijat siihen ovat vaikuttaneet. Tydssani sivuttiin hieman kulttuurin kehi-

tysta tulosten tarkastelussa, mutta aihetta voisi tutkia laajemmin.

6.4 Prosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi lahti liikkeelle ensimmaisesta opinnaytetyttapaamisesta tammi-
kuussa 2016. Tapaamisessa herateltiin miettimaan opinnaytetydn aihetta ja siihen kaytet-
tavaa tutkimusmenetelmaa. Kavin samanaikaisesti tutkimusmenetelmat- ja tieteellisen kir-

joittamisen kurssia, joten opinnaytetydtapaaminen ja kurssi tukivat toisiaan.

Suoritin kevaalla 2016 tyéharjoitteluani ja yksi tavoitteistani oli saada tyOharjoittelupaikas-
tani opinnaytetydhdén aihe. Tdhan myds kannustettiin opinnaytetydtapaamisessa. Aiheen
valitseminen tuotti aluksi pdanvaivaa, mutta keskusteltuani muutamaan otteeseen Yritys
X:n HR-managerin kanssa mahdollisista toimeksiannoista, paadyimme yhteisesti loppuke-
vaasta 2016 tutkielmani aiheeseen. Aihe oli mielestani erittdin mielenkiintoinen. Erityisesti

yrityskulttuurin tutkiminen kiehtoi minua.

Seuraavana vaiheena oli tutkimussuunnitelman tekeminen ja tutkimusmenetelman valitse-
minen. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimusote, joka sopi toimeksian-
non toteuttamiseen parhaiten. Laadullinen tutkimus oli myds itselleni mieluisin tutkimus-
menetelma. Tutkimussuunnitelman tyélleni tein toukokuussa 2016. Tutkimussuunnitel-
maan maarittelin tydssa kaytettavan tietoperustan, tutkimuskysymykset, kaytettavan tutki-
musmenetelman, haastattelun muodon ja tydn rakenteen. Tutkimussuunnitelman lisaksi

tein itselleni prosessiaikataulun.

Prosessiaikataulun mukaisesti opinnaytetyoni olisi pitanyt olla syyskuussa 2016 valmis,
mutta tdhan tavoitteeseen en paassyt. Karsin motivaatiovajeesta lapi syksyn ja tyén aktii-
vinen tekeminen jai. Toki pyérittelin mielessani aihetta ja tein sita varten ajatusty6ta, mutta

tekstia ei tydhoni syntynyt. Vuoden 2016 lahestyessa loppuaan paatin, etta tyon pitaa olla
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valmiina viimeistdan maaliskuun 2017 lopussa, jotta valmistuisin kevaalla juhlatilaisuu-
dessa ja tdssa suunnitelmassa pitaydyin. Tarvitsen selkean deadlinen ja paineen, jotta toi-
min parhaiten ja silloin saan eniten aikaiseksi. Se on ollut tapani toimia aina, eika opinnay-
tetydprosessi tuonut tottumaani tapaan toimia poikkeusta. Tein tutkimushaastattelut tam-
mikuun 2017 lopussa ja sitd ennen olin kerannyt alustavaa tyon tietoperustaosuutta. Litte-
roin haastattelut heti, minka jalkeen kirjoitin tydn tietoperustan loppuun. Nain jalkeenpain
ajateltuna, olisi kannattanut tehda tyon tietoperusta suositellulla tavalla kokonaan val-

miiksi, jotta haastattelukysymysten laadinta olisi ollut mielekkdampaa.

Haasteita tyon tekemiseen aikatauluongelmien liséksi tuotti aluksi olennaisten Iahteiden
I6ytaminen. Paadyinkin pysyttelemaan peruslahdekirjallisuudessa, jonka tiesin olevan luo-
tettavaa. Vaikka kaikki lahteet, joita luin ty6tani varten eivat paatyneet itse tydhon, koen

ettd opin myds niista paljon.

Kaytannon taitoina opin muun muassa tieteellisesta kirjoittamisesta, lahdeaineiston
hausta, tutkimushaastattelun toteuttamisesta seka litteroinnista. Opin myos lisaa itseni
motivoinnista ja paineen alla tydskentelysta, samalla toisaalta aikataulun suunnittelun tar-
keydesta ja etenkin siind pitdytymisesta. Onnistuin tydssani mielestani hyvin ja olen tyyty-

vainen opinnaytetydhdni.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukutsu

Terhi Hauvonen 18. tammikuuta 2017 klo 12.53

Hei huikeat-assarit,

Kuten moni teistd varmaan muistaa olleen puhetta harjoitteluni aikana opinnaytetydsténi ja teidén assarien haastattelusta sité varten, niin nyt olisi
viimein aika haastatella teita!

Alun perin olin ajatellut, ettd haastattelen teita kaikkia, mutta opinnaytetyoni valmistumisen aika paineen vuoksi, olisin tyytyvéinen jos teista 6-8
osallistuisi haastatteluun.

Opinnaytetydn aihe on yrityskulttuuri ja perehdytys. Tutkimusongelma on se, etté kuinka perehdytyksellé voidaan tukea, vahvistaa ja sailyttaa
yrityksen kulttuuria. Tavoitteena on selvittaa teidan nakokulmasta sitd, mika on perehdytyksen nykytila- ja miten te koette, etta perehdytys
tukee ja vahvistaa Jjjjjjjkulttuuria ja sen sailyvyytta.

Haastattelu on muodoltaan teemahaastattelu, joten se on luonteeltaan enemmaén keskustelua aiheesta, kuin vain kysymyksiin vastaamista.
Nauhoitan haastattelut, jotta voin litteroida ne tyétani varten. Tehokkuuden kannalta toivoisin, etté voisin haastatella teité joko pareittain tai kolmen
hengen ryhméssa. Haastatteluun voi toki tulla halutessaan yksin, jos on hankala saada sovittua yhteista aikaa kollegan kanssa.

Toivoisin, ettd voisin haastatella teita viikolla 5, joten ehdotan seuraavaa:
ma 30.1. kaikki kellonajat sopivat

ti 31.1. kaikki kellonajat sopivat

ke 1.2. klo 15:30 jélkeen

to 2.2. klo 15:30 jalkeen
pe 3.2. klo 15:30 jélkeen

Ajattelin, etta tulisin[[ Il tckemain haastattelut, joten jos olisi mahdollista varata 2. kerroksesta tila, kunhan saamme ensin paivat ja
kellonajat sovittua. L&hetén haastattelukysymykset etukéteen séhkdpostitse osallistujille, jotta niihin voi tutustua ennen haastattelua. Haastattelun
arvioin kestavan noin tunnin, mutta olisi hyva varautua hieman pidempé&an kestoon.

Jaan odottamaan vastausta sahképostitse osallistujista ja sopivista ajankohdista.

Kiitos jo etukateen, ja ihana néhda teité pitkasta aikaa! :)

Ystéavdllisin terveisin
Terhi Hauvonen
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Liite 2. Teemahaastattelurunko

Haastattelun tarkoitus

Haastattelun tarkoituksena on selvittaa yrityksen assistenttien ndkemys yrityksen pereh-
dytykseen ja sen nykytilaan, pohtia mahdollisia kehityskohteita ja kartoittaa yrityskulttuu-
ria. Lisaksi tarkoituksena on tutkia, miten perehdytyksellad voidaan tukea ja vahvistaa yri-
tyksen kulttuuria.

Opinnaytetyon tutkimuskysymykset:

— Perehdytyksen ja yrityskulttuurin nykytila assistenttien nakdkulmasta

— Kuinka perehdytyksella voidaan vahvistaa yrityksen kulttuuria.

Teemahaastattelu

Haastattelulla on kaksi paateemaa: perehdytys ja yrityskulttuuri. Lisaksi ky-

sytdan haastateltavia koskevia taustatietoja.

Taustatiedot

— Asema yrityksessa
— tydsuhteen kesto
— Assistentin tehtavat/toimenkuva

Perehdytys

Perehdytyksen kasite

— maaritelma
Ennen tyésuhteen alkamista
— rekrytointi
— yhteydenpito ym.
Perehdytyksen prosessi
— kesto

— koulutukset ym.

Kuka perehdyttaa
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— roolit
— vastuu

Perehdytysmateriaali

— kaytettavissa oleva materiaali
— tyokalut ym.

Perehdytyksen seuranta

— toimet ja palaute

Kehityskohteet

Yrityskulttuuri

— Yrityskulttuurimaaritelma

--kulttuuri

— maaritelma
— ilmeneminen

Yrityskulttuurin sdilyminen ja vahvistaminen
— toimet ym.

Perehdytys ja yrityskulttuuri
— kasitteiden yhteys

— perehdytyksen merkitys yrityskulttuurin sailymisen/vahvistamisen kannalta

Kehityskohteet.
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