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Toiminnallisen opinnaytetyon tavoite on laatia Yritys X:lle nykyaikainen ja kettera perehdy-
tysohjelma. Toimeksiantajalla on jo olemassa Excel-muotoinen lista asioista, jotka pereh-
dytyksessa kuuluisi huomioida. Listaa ei ole kuitenkaan paivitetty ajan tasalle, eika siina
ole huomioitu tydhénopastukseen kuuluvia asioita. Luettelomainen listaus on koettu ras-
kaaksi eika se ole palvellut esimiehid heidan perehdytystehtavassaan.

Perehdytysohjelman uudistamisen tavoite on laatia kaikkiin autotaloihin yhtenainen, mutta
eri toimenkuviin (automyyja, mekaanikko, varaosamyyja ja tydnjohto) raataldity perehdytys-
ohjelma. Perehdytysohjelmaa varten kartoitetaan lisdksi vaihtoehtoja digitaaliseksi pereh-
dytysalustaksi. Perehdytysohjelman ulkopuolelle rajataan esimiesten ja lyhyiden sijaisuuk-
sien perehdytysohjelman laatiminen/paivittaminen.

Perehdytysohjelman uudistamisessa hyddynnetaan tydntekijéiltd aiemmin saatuja palaut-
teita. Taman lisaksi nykytilakartoitusta varten tehdaan viidelle Yritys X:n esimiehelle tee-
mahaastattelut.

Perehdytyksen uudistaminen on erittdin ajankohtainen toteuttaa, silla yritys tulee laajene-
maan kahdella uudella autotalolla kesdan 2018 mennessa. Tama tarkoittaa useita rekry-
tointeja seka laajamittaista uusien henkildiden perehdytysta. Perehdytyksen kehittdminen
ja uudistaminen palvelee myds yrityksen visiota olla vuoteen 2020 mennessa autoalan pa-
ras tyopaikka.

Teoriaosuus koostuu perehdytyksen merkityksen, lainsdadanndn seka tydnjaon nakokul-
mista. Teoriassa on huomioitu myds erilaiset oppijat seka tydkalut ja oheismateriaalit, joita
perehdytyksessa yleisesti kaytetdan. Digitaalisen alustan valinnasta on my6s oma teo-
riaosionsa.

Opinnaytetyon toiminnallisena tyona syntyi uudistettu perehdytysohjelma, joka laadittiin di-
gitaaliseen, Humap Software-yrityksen luomaan REAL-alustaan. Perehdytysohjelma sisal-
taa perehdytyskortit automyyijille, mekaanikoille seka varaosamyyjijille ja tyonjohtajille. Li-
saksi mekaanikoille tehtiin kaksiosainen tyoturvallisuustesti ja automyyjille asiakkuuteen ja
tyohon yleisesti liittyvia kysymyksia. Esimiehille laadittiin osio, jossa oli muistilista asioista,
joita tulee hoitaa ennen uuden tydntekijan saapumista, seka mitka asiat tulee kayda ensim-
maisena paivana lapi. Lisaksi sivustolle laitettiin linkit intranetin tarkeista ohjeista. Esimies-
alais-keskustelua varten luotiin lyhyt Powerpoint-esitys keskustelua helpottamaan. Ohjel-
maan luotiin palautekysely perehdytyksen onnistumisesta. Myds muita pienempia alustan
luomia mahdollisuuksia otettiin kayttoon.
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1 Johdanto

Perehdytysta pidetdan tarkeana, mutta silti se on usein laiminlyddyin prosessi organisaa-
tiossa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttamisen merkitysta tyontekijalle tai yritykselle
ei tulisi kuitenkaan aliarvioida, silla suorittavaan tyohon liittyvien selvitysten mukaan pe-
rehdytetty henkilo padsee nopeammin tyossaan urakkavauhtiin kuin henkilo, jota ei ole
perehdytetty (Helsila 2009, 48). Tehokkuutta hakevan yrityksen kannattaa erityisesti kiin-
nittdd huomiota perehdyttamiseen, silld perehdyttdmisen perimmainen tarkoitus on lyhen-
taa aikaa, jolloin uuden tyontekijan tydpanos muuttuu tuottavaksi. Perehdytyksella varmis-
tetaan lisaksi, etta uusi tyontekija vie yritysta lahemmas yrityksen visiota seka tavoitteita.
(Valvisto 2005, 47.) Lisaksi hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdytys vaikuttaa uuden
tydntekijan mielialaan ja ennen kaikkea sitouttaa tulosta tekevaksi jaseneksi yritykseen ja
tyoyhteisd6n (Osterberg 2015, 115).

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on toimeksiantona Yritys X:lle toteutettu nykyaikainen ja
kettera ohjelma perehdytykseen. Toimeksiantajalla on jo olemassa Excel-muotoinen lista
asioista, jotka perehdytyksessa kuuluisi huomioida. Listaa ei ole kuitenkaan paivitetty ajan
tasalle, eika siina ole huomioitu tydnopastukseen kuuluvia asioita. Luettelomainen listaus
on koettu raskaaksi eika se ole palvellut esimiehia heidan perehdytystehtavassaan. Tasta
johtuen esimiehet ovat kayttaneet usein pikaperehdytysohjelmaa, joka on tarkoitettu lyhyi-
den sijaisuuksien perehdytykseen. Pikaperehdytysohjelma on myos ollut listaus asioista,
jotka uudelle tydntekijdlle tulee perehdyttaa. Lista ei ole kuitenkaan yhta kattava kuin Ex-
cel-lista, eika ole tarjonnut uusille tyontekijoille kaikkia tarvittavia tietoja. Yritys X:n nykyi-
siltd seka entisilta tydntekijoiltd on saatu palautetta perehdytyksesta eika palaute ole ollut
kovinkaan positiivista. Sen sijaan perehdytyksessa on nahty paljon kehitettavaa, jonka
vuoksi perehdytysohjelman uudistaminen ja kehittdminen on ajankohtaista. Perehdytyk-
sen kehittaminen palvelee myos yrityksen visiota olla vuoteen 2020 mennessa autoalan

paras tyopaikka.

1.1 Tyodn tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoite on laatia nykyaikainen ja kettera perehdytysohjelma toimeksianta-
jalle helpottamaan esimiehen ty6ta ja tukemaan tyontekijan oma-aloitteisuutta. Toimeksi-
antaja ei ole antanut mitaan tarkkoja ja sitovia ohjeita, miten ohjelma tulisi kaytannossa

toteuttaa, vahva toive kuitenkin on ollut, ettd nykyaikaista tekniikkaa hyodynnettaisiin.

Tyon tavoite on laatia kaikkiin autotaloihin yhtenainen, mutta eri toimenkuviin (automekaa-

nikko, varaosamyyja, automyyja ja tydnjohto) raataloity perehdytysohjelman joka sisaltaa



1. perehdytyskortin, jonka avulla uusi tydntekija voi seurata perehdytyksen etene-
mista
palautekyselyn perehdytyksen onnistumisesta

esimies-alais-keskustelun rungon perehdytyskeskustelua varten

>N

oppimistestin tydturvallisuusasioista seka asiakkuuteen liittyvista asioista
5. roolin perehdyttdjalle, joita yrityksessa ei ole aiemmin kaytetty.
Lisaksi tavoite on

6. selvittda digialustoja tarjoavat yritykset ja esitella eri vaihtoehtoja toimeksiantajalle.

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttavat tyétehtavat seka tydsuhteiden pituudet. Lyhyisiin
tydsuhteisiin, kuten kesalomasijaisten perehdyttamiseen on kaytettavissa vahan aikaa,
minka vuoksi on olennaista perehdyttaa vain kaikkein olennaisimmat ja tydnkannalta tar-
keimmat tiedot. Pitkdn poissaolon jalkeen tdihin palaavan tyttehtavissa on saattanut ta-
pahtua muutoksia, minkad vuoksi perehdyttaminen on arvioitava ja toteutettava tapauskoh-
taisesti. Talon ulkopuolelta tai talon asiantuntijan siirtyminen esimiestehtaviin vaatii puo-
lestaan laajemman perehdyttamisen. (Osterberg 2015, 116-117.) TAméan opinndytetyén
ulkopuolelle rajaan edella esitettyjen erityisvaatimusten seka tarvittavan raataloéinnin
vuoksi esimiesten perehdytysohjelman laatimisen seka pikaperehdytysohjelman paivitta-

misen.

Opinnaytetydssa on mukana kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusosio, joka on toteutettu
teemahaastattelu-menetelmalla. Haastattelulla selvitetdan perehdytyksen nykytila esimie-
hen nakoékulmasta. Minkalaisia haasteita esimiehet ovat havainneet nykyisessa perehdy-
tysohjelmassa seka mika osa perehdytyksessa voisi olla perehdyttajan vastuulla. Esimies-
ten toiveet uudistetun perehdytysohjelman rungosta seka eri tydkalujen kaytosta selviaa

teemahaastatteluissa.

1.2 Kisitteet

Lapi koko opinnaytetyoni toistuu kaksi tarkeaa kasitetta, jotka ovat perehdytys seka pe-
rehdytysohjelma. Lisaksi kasite perehdytyskortti on hyddyllistd maarittad. Olennaisten ka-
sitteiden maaritteleminen auttaa ulkopuolista lukijaa sisaistamaan tyon sisaltdéa seka tuo-

vat siihen uskottavuutta, tarkkuutta seka luotettavuutta (Kananen 2015, 12).

Perehdytys tarkoittaa toimenpiteita, joilla yritys auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uu-
teen tyohon ja tydymparistoon. Perehdytykseen kuuluu ensinndkin yritysperehdytys, joka

kattaa yrityksen toiminta-ajatuksen, vision, liikeideat, strategian ja menettelytavat. Toiseksi



perehdytykseen kuuluu tyépaikkaan perehdyttdmisen. Tama tarkoittaa tydpaikan henkil6i-
hin, asiakkaisiin ja tydyhteison pelisaantoihin tutustumisen. Kolmantena perehdytykseen
kuuluu itse tydhoén perehdyttdminen. Se kattaa tulevat tehtavat ja niihin liittyvat odotukset,
toiveet seka velvoitteet. (Helsila 2009, 48.)

Perehdytysohjelma on tarkoitettu uuden tyontekijan seka perehdyttajan tueksi perehdytys-
prosessin ajaksi. Perehdytysohjelman pohjana toimii perehdyttdmiseen tarkoitettu tarkis-
tuslista, josta I6ytyy ne asiat, jotka uudelle tydntekijalle tulisi perehdyttaa. Perehdytysoh-
jelma itsessaan koostuu monesta erilaisesta tukimateriaalista. Perehdytysohjelma voi olla
paivakohtaisesti perehdytyksen toimenpiteet listaava ohjelma. Se voi sisalta perehdytyk-
sen tukimateriaalia, kuten erilaisia esitteita, henkilosto- ja asiakaslehtia, tydohjeita, toi-
menkuvan kuvauksen, toiminta- ja vuosikertomuksia sek& henkildstdn yhteystietoja. Tie-
toa voi kerata yrityksen kotisivuille, intranettiin tai muihin tietojarjestelmiin. Tarkea on, etta
tyontekijalle on tehty perehdytysohjelma. Nain han saa tuntea, etta on ollut odotettu ja etta
hénelle annetaan aikaa sisaistaa kaikki eri tydtehtavien osa-alueet. (Osterberg 2015, 118-
123.)

Perehdytyskortti on uuden tyontekijan perehdytyksen tarkistuslista ja seurannan apuva-
line, jonka avulla varmistetaan perehdytysohjelman toteutuminen. Uusi tyontekija ja pe-
rehdyttaja kayttavat perehdytyskorttia apuvalineena tarkistaessaan, etta kaikki asiat pe-

rehdytyksessa on kayty lapi ja huomioitu. (Kangas 2000, 11-16.)



2 Perehdytys

Perehdytys on prosessi, joka alkaa uuden tydntekijan ensikontaktista yrityksen organisaa-
tion kanssa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Ensikontakti syntyy yleensa rekrytointivaiheessa
ja sen vuoksi perehdytysprosessin voidaan katsoa alkavan jo rekrytointivaiheesta. Bradt &
Vonnegutin (2009, 9-10) mukaan koko perehdytysprosessi alkaa kuitenkin jo ennen rekry-
tointivaihetta. Se alkaa valmistautumisella, jolloin arvioidaan, miten aikaisemmat perehdy-
tykset ovat menneet. Mika on yrityksen tdman hetkinen tahtotila, tarkeysjarjestys seka ha-
lutut tulokset. Mink& on se viesti, joka halutaan Iahettaa sidosryhmille, tydnhakijakandi-
daateille seka uudelle tyontekijalle. (Bradt & Vonnegut 2009, 10.)

Varsinainen rekrytointi on yritykselle iso investointi, oli se sitten sisainen tai ulkoinen rekry-
tointi. Jo rekrytointivaiheessa kaydaan keskustelua tydsta ja tyon tavoitteista. Oikein on-
nistunut rekrytointi sdastaa perehdyttamiskustannuksissa seka luo pohjan tyéssa onnistu-

miselle ja kestavalle tydsuhteelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73-74.)

Vaikka perehdytysohjelma antaa perehdytykselle rungon, on perehdytys aina raataldintia
vaativaa tyota. Perehdytys ei ole koskaan vain uusien tietojen ja taitojen kehittamista vaan
hyva perehdytys auttaa parantamaan, tunnistamaan ja hyddyntamaan henkilén jo ole-

massa olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Se, milloin perehdytysprosessi on loppu, on kuitenkin vaikeampi maaritelld. Prosessi on
kokonaisuudessaan muutos, johon kuuluu useita tyoétilanteita ja tunnekokemuksia. Pro-
sessissa irrallisesta ja ulkopuolisesta tyontekijasta tulee organisaation jasen omaan roo-
linsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Kyse on siis monivaiheisesta oppimistapahtumasta,
jonka tavoite on organisaation toiminnan, omien velvollisuuksien ja vastuiden selkiytymi-
nen tyontekijalle (Lepistd 2004, 56). Uusi tyontekija ndkee organisaation uusin silmin ja
tama kannattaa hyddyntaa perehdytysprosessissa. Palautteen antaminen perehdytyk-
sesta onkin tarkea osa perehdytysprosessia, silla sen avulla saadaan selville ne osa-alu-
eet, joita tulee kehittda ja parantaa entisestaan. (Vihtkari 1.6.2016.) Perehdytysvaiheen
loputtua tydntekija jatkaa ammatillista kehittymista ja uuden oppimista henkildstén kehitta-
misohjelman mukaan. Henkiléston kehittdmisen tavoitteena on organisoidusti yllapitaa,

kehittada ja uudistaa henkildston ja koko yrityksen osaamista. (Viitala & Jylha 2013, 345.)



Perehdyttamisprosessiin tulisi Viitalan (2008, 356) mukaan sisaltya seuraavat nelja osa-

aluetta:

1. Tiedottaminen ennen tyéhdn tuloa

Jo valintavaiheessa uusi tyontekija saa tietoa tyopaikasta ja itse tyosta. Kun valinta on
tehty ja siita ilmoitettu, olisi hyva sopia tapaaminen esimiehen luokse ennen tyon aloitusta,
jolloin tyontekijan kanssa olisi mahdollisuus keskustella tydsuhteen alkamiseen liittyvista
asioista. (Viitala 2008, 356.) On tarkeaa, etta esimies antaa tdyden huomion uudelle tyon-
tekijalle, silla se kertoo uudelle tyontekijalle, kuinka tarkea han on yksilona, mutta myos
tiimin jadsenena (Bradt & Vonnegutin 2009, 116.) Tassa vaiheessa on mahdollisuus antaa
erilaista tyohon liittyvaa materiaalia etukateen tutustuttavaksi. Kun tyontekija on hyvin val-
mistautunut jo ennen varsinaista perehdytysvaihetta, tulee perehdytyksesta tehokkaam-
paa. (Viitala 2008, 356.)

2. Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

Uudelle tydntekijalle ensimmainen tydpaiva on erityisen tarkea. Silloin tydntekija on altis
herkasti aistimaan erilaisia tunnelmia, mutta on myos kaikkein vastaanottavaisimmillaan.
Ensimmaisena paivana esimiehen tehtaviin kuuluu esitelld Iahimmille tydntekijoille seka
kertoa, kuinka perehdytys tulee etenemaan ja ketka siind ovat mukana. (Viitala 2008,
357.)

Perehdytyksessa uudelle tydntekijalle on Viitala & Jylhan (2013, 235) mukaan annettava
tietoa

— organisaatiosta: yrityksen toiminta-ajatuksesta, liikeideasta, henkilostopolitikasta seka
yrityksen markkinatilanteesta

— organisaation seka oman yksikon tavoitteista ja toimintatavoista

— yrityksen tuotteista ja palveluista

— tyontekijan omasta tyotehtavasta ja sen tavoitteista

— normeista ja sdadoksista, jotka liittyvat tyéhon

— erilaisista menetelmista

— koneista, laitteista ja muista materiaaleista

— tyoturvallisuudesta, toiminnan hairidista ja niiden eliminoimisesta

— yksikon tyOyhteisosta.

3. Tybsuhdeperehdyttdminen

Tybsuhdeperehdyttdmiseen kuuluu tydsopimukseen liittyvien asioiden lapikayminen, joihin
kuuluu muun muassa tydajat, palkanmaksupaiva ja palkkausperusteet seka tydajat. Nai-
den liséksi esimiehen on kaytava tyontekijan kanssa tyopaikan poissaolosaanndkset, vas-

tuut ja my6s seuraamukset vastuiden laiminlyénnista. Tietoturva-asiat, tyéterveyshuolto,



ruokailuun liittyvat asiat seka tyosuhde-edut ja virkistyspalvelut tulisi myos muistaa tyo-
suhdeperehdytyksessa. (Viitala 2008, 359.)

4. Tyohonopastus

Perehdyttamisen vaiheista vasta tyéhénopastus on varsinaiseen tydhon opastamista (Vii-
tala 2008, 359.) Kjelin ja Kuusiston (2003, 37) mukaan tyon laatu, tydsuojeluasiat ja tyo-
turvallisuus painottuvat tyéhénopastusta painottavassa perehdyttamisessa. Tama perintei-
nen perehdyttdmismalli korostaa jatkuvuutta, toimintaa kopioidaan eika se nain mahdol-
lista uudistumista ainakaan isossa mittakaavassa. Tydhdnopastus sisaltaa varsinaisen
tydn ja tydymparistdon perehdyttamisen liséksi tulokkaan sosiaalistamisen, tyén hallinnan

seka tyopaikan tyokaytantojen sailyttamisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37-38.)

2.1 Perehdytyksen merkitys

Onnistuneesta perehdytysprosessista on hyotya seka tyontekijalle, etta koko organisaa-
tiolle ja yritykselle. Kun tyontekijan ensivaikutelma yritysesta ja organisaatiosta on myon-
teinen, vahvistuu tydntekijan tyémotivaatio jo heti alkumetreilla. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.) Jos tdman lisaksi tyontekijan omat motiivit ja tavoitteet tunnistetaan, voidaan
niitd hyddyntaa ja nain edesauttaa tyontekijan sopeutumista tehtavaan. Sen sijaan, jos
tyontekija joutuu toimimaan omien arvojen tai tavoitteiden vastaisesti vahentaa se tyonte-

kijan motivaatiota seka sitoutumista yritykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101-102.)

Kupias & Peltolan (2009, 70) mukaan osaaminen ja tyé6hyvinvointi korreloivat keske-
naan. Perehdytyksen aikana tyontekija joutuu ponnistelemaan oppiakseen. Tarkeaksi
muodostuu tunne oppisesta. Mitd nopeammin tydntekija oppii uudet asiat, sitd nopeammin
han myo6s kykenee tydskentelemaan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Kuitenkin,
vaikka tyontekija oppisi huipputekijaksi tydssaan, mutta voi huonosti fyysisesti tai psyykki-
sesti, ei han kykene antamaan parasta tydpanostaan. Tydhyvinvointiin tuleekin panostaa
jo perehdyttamisesta asti. Hyvinvoinnissa on kyse fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaali-
sesta tasapainosta ja siihen voidaan vaikuttaa tydn suunnittelulla, organisoinnilla seka hy-
valla johtamisella. (Viitala & Jylha 2013, 239-240; Kjelin & Kuusisto 2003, 110-101.)

Perehdytys vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika hyddyttaa, silla esimerkiksi virheiden
maara tai virheiden korjaamiseen kaytettava aika vahenee. Hyva tyon laatu saastaa yri-
tyksen kustannuksia. Kustannusten saastda syntyy myos, kun tyoturvallisuusasiat pe-
rehdytetdan huolella. Tydtapaturmia tapahtuu vdhemman eika tapaturman aiheuttamia

sairauspoissaoloja synny. (Kangas & Hamalainen 2007, 4; Kupias & Peltola 2009, 70.)



Voidaan sanoa, etta koko perehdytysprosessin onnistumisella on kiistaton merkitys tyo-

motivaatioon, tyéhyvinvointiin, tydn tuloksiin seka ty6turvallisuuteen (Lepistd 2004, 56).

2.2 Perehdytyksen lainsaadanto

Lainsaatajat ovat halunneet ottaa perehdytyksen erityiseen suojelukseen. Erityisesti tyon-
antajan vastuu tydntekijan opastukseen on saanut erityistd huomiota. Perehdyttamista ka-
sittelevia lakeja ovat muun muassa tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-
nasta. Vahimmaisvaatimus tai lahtékohta yrityksille on, etta lainsdadantéa noudatetaan.
Taman lisaksi eri aloilla on tydehtosopimuksia, joita tulee noudattaa. Tydnantajia velvoit-
tavia sdadoksia ovat perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat sdadokset. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslaissa 26.1.2001/55 on tydnantajaa koskeva yleisvelvoite 2 luvun 1 §:ssa:

"Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoéihin samoin kuin tyon-
tekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tydstaan myods yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muu-
tettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mah-
dollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.”

Tyéturvallisuuslaissa 23.8.2002/738 on 2 luvun 14 §:ssa velvoite tydntekijalle annetta-
vasta opetuksesta ja ohjauksesta:
"Tybnantajan on annettava tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékoke-
mus huomioon ottaen:
1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyépaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka
turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai ty6-
tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-
mien kayttddn ottamista;
2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi;
3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
tdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.”

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 4 luvun 15 §:ssé kerrotaan tydhonotossa
noudatettavista periaatteista ja kaytannoista:
"Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:
1) tydbhdnotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henki-
|6st6- tai ammattiryhmittain taikka tyotehtavittain eriteltying;
2) tydhdntulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tie-
dot; seka
3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannaot siitd, mita tietoja tyontekijasta
keratadan tydhdnoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon, mita yksityi-
syyden suojasta tydeldmassa annetussa laissa (759/2004) sdadetaan.”



2.3 Vastuu perehdytyksessa

Henkildstéasiantuntijalla on useimmiten vastuu perehdytysohjelman laatimisesta. Ohjel-
man on tarkoitus toimia tydkaluna kaikille niille osapuolille, jotka perehdytykseen osallistu-
vat. (Osterberg 2015, 118.) Liséksi henkildstdasiantuntijan vastuulle kuuluu osaamisen
maarittely, arviointi seka kehittdminen. Tehtava luonnistuu henkiléstbammattilaiselle par-
haiten, koska hanelta 16ytyy tarvittava ammattiosaaminen ja luonteva rooli. (Viitala 2013,
185.)

Esimiehen vastuulla perehdytyksessa on kertoa tydhon liittyvista odotuksista ja vaatimuk-
sista (Osterberg 2015, 118). Esimiehen lasndolo perehdytyksen ensimmaisten kuukau-
sien aikana varmistaa, ettei mahdollisia negatiivisia yllatyksia paase syntymaan. Esimie-
hen vastuulla on perehdytysprosessin loppupaassa tapahtuva tarkea loppukeskustelu.
Keskustelun tarkoituksena on lujittaa tyontekijan luottamusta yritykseen, mutta antaa
my6s mahdollisuuden tulla kuulluksi. Esimies-alaiskeskustelu antaa yritykselle arvokasta
tietoa prosessien onnistumisesta seka siitd, miten tydntekijad on ndma kokenut ja antaa
mahdollisuuden tarttua muutosta vaativin asioihin. (Valvisto 2005, 50.) Osaamisen arvioin-
tia ja seurantaa esimies jatkaa myohemmin saannallisilla kehityskeskusteluilla, jotka toimi-
vat henkildkohtaisena ohjauksen keinona sekd mahdollisuutena kerata tietoa yrityksen ke-
hittdmissuunnitteluun (Viitala 2013, 187).

Lisdksi perehdytykseen voi osallistua henkildstdasiantuntijan ja esimiehen yhdessa sopi-
mat tyontekijat, perehdyttajat tai kummit, jotka on valmennettu hoitamaan perehdyttajan
roolia. Perehdyttajien valinta on tehtava huolella. On tarkasteltava mahdollisten perehdyt-
tajien tietoja, taitoja, asennetta seka ylipaataan valmiuksia hoitaa perehdyttajan tehtavaa.
Toki perehdyttdjan omalla motivaatiolla tehtdvaa kohtaan on iso merkitys, jotta uusi tyon-
tekija kokisi itsensa tervetulleeksi ja ettd perehdytys onnistuisi parhaalla mahdollisella am-
mattitaidolla. (Osterberg 2015, 118-119.) Tehtava sinansa ei ole vaikea, etenkin, kun pe-
rehdytysohjelman tekija on ottanut huomioon perehdyttajan mahdollisuuden siirtaa hil-
jaista tietoa uuden tydntekijan kayttéon. Perehdyttajalle rooli antaa mahdollisuuden oppia
yrityksesta lisda joutuessaan perustelemaan talon tapoja uudelle tyéntekijalle. (Valvisto
2005, 49.) Vaikka ison osan kaytannon perehdytyksesta hoitaisi perehdyttaja, on vastuu
perehdyttdmisen onnistumisesta aina kuitenkin esimiehella ja henkiléstdasiantuntijalla
(Osterberg 2015, 118).

Uudella tydntekijalla on itsellddnkin vastuu omasta perehdytyksesta. Han on paahenkild
koko perehdytysprosessissa. (Kupias & Peltola 2009, 46.) Tydntekijalla uuden tyon aloitta-

misessa lahes kaikki on epdvarmaa ja vaatii tyontekijalta avoimuutta ja epavarmuuden



sietokykya. Perehdytyksessa uusi tulokas kohtaa erilaisia tunteita esimerkiksi hdmmen-
nysta, mutta tavoitteena on, etta nama tunteet vaihtuisivat sitoutumiseksi ja innostukseksi.
Taman edellytyksena on tydntekijan oma halu, tahto seka luottamus itseensa seka vallit-

sevaan ymparistéon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 116-117.)

Yrityksen tyOyhteis6 opettaa uudelle tulijalle asioita, kuten mita yrityksessa arvostetaan ja
mika on tuomittavaa. Tyodyhteisd opettaa organisaationsa kulttuuria seka tyéyhteison eri-
laisia toimintatapoja. Voidaan puhua sosiaalistamisesta. Onnistuessaan sosiaalistuminen
varmistaa nopeasti ja vaivattomasti tydyhteisdllisen toimintakyvyn. (Kjelin & Kuusisto
2003, 124.) Jos yrityksen toimintatavat eroavat kovasti tyontekijan omasta tavasta, tulee
tydntekemisesta tukalaa. Sen sijaan onnekasta on, kun yrityksen arvopohja ja toimintata-
vat tuntuvat tyontekijasta oikealta. Jokaisessa tyopaikassa on kuitenkin omia pelisdantoja
tai normeja, joista ei tingita. Nama tuleekin kertoa uudelle tyontekijalle jo heti alkuvai-
heessa. (Kupias & Peltola 2009, 66-67.)

2.4 Perehdytyksen tyonjako

Se, millainen perehdytyskonsepti yritykseen valitaan, perustuu aina yrityksen toimintakon-
septiin. Vierihoitoperehdyttaminen sopii luontevasti kasityomaisesti tehtavaan tyohon.
Malliperehdyttdmisessa tydnjako henkildstbammattilaisen, esimiehen seka perehdyttjan
valillda on hyvin selkeasti maaritelty. Laatuperehdytyksessa tiimin rooli on merkittavassa
osassa. Monia perehdyttdjia sisaltava tapa perehdyttaa on raataloity perehdyttamismalli,
jossa koordinoijalla on merkittava rooli. Dialogisessa perehdyttdmistavassa mukana on
paitsi organisaatio, niin tydntekijan lisaksi myds asiakkaat. (Kupias & Peltola 2009, 49-51.)
Tarkemmin erilaisten perehdyttamiskonseptien tydnjaosta on esitelty alla olevassa taulu-

kossa (taulukko 1).



Taulukko 1. Toimijoiden tyénjako eri perehdyttamiskonsepteissa (Kupias & Peltola 2009,
49)

Vieriholto- Malli- Laatu- REatdIGity Dialoginen
perehdyttdminen (perehdyttiminen |perehdyttiminen |perehdyttdminen |perehdyttaminen
Toimii mentorina.  Tyniohdollinen Koordingi Sovittas yhtesn Luo edellytyksis
esimiesraali. perehdyttamis-  tulokkasn csasmisen dislogille ja kehittsa
prosessin ja perehdyttimisen  tysyhteison
kehittdmists moduuiit jakytkee  dialogiosaamista.
tiimitytin kautta. siihen tarvittavan  Osailistuy dialogiin,
' verkostan ftai
delogoi sen nimetylle
perehdyttajale).
Perebiyjd Hiljaisen tiedon Sopeuttavan Cppii prosessit ja Osallistuu Osallistuu aktinvisesti
siirtdmisen kohteena. perehdyttamisen jatkuvan faadun perehdyttamis- dialogiin. Tue omas
kohteena. parantamisen. suunnitelman osaamistaan
laatimiseen. ahtiivisesti
tydiyhteisan
hyGdynnettaviksi.
TP ey S i aktiivista roolia.  Hoitaa Tuottaa tarvittavaa | Kehittds Lue edellytyksid
ammattilainen vieisperehdyttamisen. yhteista materiaslia  perehdyttamisen  dialogille koko
Tuottaa materiaslia ja ja tukea tiimeilleja moduulejajaantaa  organisaatiossa js
ohisita. Rooli tirkes  tydyksiksille, tukes tyovksikdille.  nostaa sits esifle.
koordinoijana ja
suunnittelijana.
Tytyhteist/ Joku kollega voi Kollegat osallistuvat  Tiimi keskeisessa Kollegat osallistuvat  Koko tySyhteiso
kollegat toimia mentorina. tydnopastuksean asemassa sowittujen osa- oszllistuu dialogiin ja
selkedn tydnjaon perehdyttamisen alusiden on halukas
mukaisesti. laadun kehittdjind ja perehdyttamiseen.  kehittimddn ja
toteuttajana. kehittymaEan.
Nimeatty Eiyleensd kiytetd.  Valmistaa Voi alla tiimissa Kuten esimies, mutta Osallistou dialogiin j2
e 1 e Mahdallisesti sovituniaisen esimighen apuna. & tydnjohdollista  tuo oppimiseen
mientorin roalisia.  tySopastuksen ja roolia. liittyvia asivita esille
perehidyttamisen ja tukes
yhdenmukaisuuden: diatogisuuden
kehitbymists.

2.5 Oppiminen ja erilaiset oppijat

Yritykset, ammatit ja koko toimintaymparistd niiden ymparilla ovat muuttuneet. Siitd huoli-
matta perehdyttamisen kaytannén mallit eivat ole muutoksen mukana muuttuneet. Yha
edelleen perehdyttdaminen nahdaan tapahtumana, jossa kaydaan erilaisten muistilistojen
avulla kaytannon asioita lapi. Taman lisaksi perehdyttamiseen on kuulunut tydhdnopastus.
Nama sindnsa eivat ole huonoja asioita, mutta jotta yritys saisi luotua kilpailu- ja uudistu-
miskykya, edellyttaa se yritykselta lisaksi kykya hyodyntaa erilaisuutta ja vahvistaa yhteis-
tyota yksilon taitojen lisaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36-38.) Jotta erilaisuutta voitaisiin
hyédyntaa, tulee perehdyttajan tuntea uusi tydntekija. Tahan tarvitaan tutustumiskeskus-
telua, jossa helposti selviaa kyseisen tyontekijan tapa oppia. Toiset oppivat nakemalla, toi-
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set kuuntelemassa ja kolmannet tekemalla. Perehdyttajan tulee sopeutua tydntekijan op-
pimistyyliin, jolloin oppiminen ja opastaminen tehostuvat. (Kangas & Hamalainen 2007,
13.)

Jos perehdytyksesta vastaavat eivat ole perehtyneet ihmisen oppimiseen, heidan omat
kasityksensa oppimisesta nousevat esiin. Harvinaista ei olekaan, etta tyépaikoilla tydnteki-
joita koulutetaan, kuten aikaisemmin lapsia opetettiin koulussa. On kuitenkin tarkeaa, ettei
perehdytys perustu vanhoihin ajattelumalleihin ja toimintatapoihin, vaan jos yrityksessa
esimerkiksi arvostetaan oma-aloitteisuutta ja luovuutta, tulee se nakya myds perehdytyk-
sessa ei vain sanoina vaan myods kaytannossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-39.) Oppimisil-
mapiirin luominen ei ole vain esimiehen tai perehdyttajan vastuulla, vaan koko tyéyhteisén
vastuulla. Turvallinen ja arvostava ilmapiiri, joka innostaa kokeiluihin syntyy koko tyOyhtei-
s6n voimin. Tydyhteisdn jasenet voivat kysella ja kuunnella tai vaikkapa kertoa omista
epaonnistumisistaan ja osoittaa nain uudelle tyontekijalle, etta viela ei tarvitse osoittaa

osaamistaan, vaan nyt vasta opetellaan. (Kupias & Peltola 2009, 135.)

Oppiakseen ja kehittydkseen tyontekija tarvitsee palautetta. Tama jo siksi, ettei tyontekija
aina itse osaa arvioida, milloin han on onnistunut ja milloin ei. Palautetta antamalla pysty-
taan keskittymaan niihin asioihin, jotka eivat vielad suju. Korjaavan palautteen lisaksi pa-
lautetta tulee antaa myds hyvin sujuvista asioista, jotta oppijan kasitys osaamisestaan ei
vaaristyisi. Perehdyttdmiseen onkin hyva liittda tallaisia palaute- tai arviointikeskusteluja.
Tarkeinta on kuitenkin pitda keskustelujen ilmapiiri hyvana ja auttaa mahdollisuuksien mu-
kaan perehtyjaa itsedan arvioimaan omaa osaamistaan. (Kupias & Peltola 2009, 136-
137.) Keskustelujen lisana perehdytyksen etenemista on hyva seurata ja varmistaa vaik-

kapa tarkistuslistan avulla (Kangas & Hamalainen 2007, 17).

2.6 Perehdytyksen tyokalut ja oheismateriaalit

Suurempien yritysten kannattaa systematisoida perehdyttaminen, maarittaa perehdyttajat,
mutta lisaksi varmistaa, ettd perehdytys on onnistunut. Jokainen voi ottaa vain rajallisen
maaran tietoa keralla, jonka vuoksi on tarkeaa, etta perehdyttamiseen otetaan mukaan
seka kirjallista aineistoa itsenaisesti luettavaksi, etta suullista, vuorovaikutteista perehdyt-
tamista. Tyontekija tarvitsee opettelua, kokeilua seka toimintaa kokemuksia saadakseen
ja niista oppiakseen. (Helsila 2009, 48-49.)

Perehdytyksessa voidaan kayttaa erilaisia testeja ja kokeita. Niiden avulla uusi tyontekija

seka perehdyttdja voivat testata tarkeitd osaamisalueita. Ensisijainen tarkoitus testilld on

aktivoida perehtyjaa. Taman lisdksi myos perehdyttaja saa arvokasta tietoa perehtyjan
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osaamisesta. Testien laatiminen tulee tehda huolella, kysymysten tulee olla yksiselitteisia

ja testata osaamisen kannalta tarkeimpia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Perehdyttaja voi kayttaa erilaisia miellekarttoja tai prosessikaavioita opastuksen tukena.
Erilaiset tehtavat todellisista tydtilanteista ja niiden jalkeen kayty tilanteen analysointi ovat
hyodyllisia harjoituksia kaikissa perehdyttamisaiheissa. Myds erilaiset keksityt case-ta-
paukset auttavat perehtyjaa oppimaan. Kasitellessdan case-tapausta perehtyja joutuu so-
veltamaan oppimaansa seka aikaisemin opittuja taitoja ja kokemuksia. (Kupias & Peltola
2009, 155-159.)

Perehtymispaivakirja toimii oppimisen ja kehittymisen valineena. Paivakirjan avulla uusi
tyontekija pohtii ja arvioi oppimisensa edistymista reflektoiden. Paivakirja voi olla muistio-
tyyppinen tai vain muistilappu tai itselle kirjoitettu sdhkoéposti. Perehtymispaivakirjan ei
tarvitse valttamatta olla kirjallinen tuotos, jos se tuntuu hankalalta ja vaivalloiselta. Pereh-
dyttdja voi aika ajoin suullisesti kysella, mita perehtyja on sina paivana/viikkona oppinut,
mika on jaanyt askarruttamaan tai missa asioissa viela on kehitettavaa. (Kupias & Peltola
2009, 163-164.)
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3 Digitaalisuus perehdytyksessa

Maailma, jossa eldmme, muuttuu koko ajan. Muutosvauhti on kova, eikd vanhoilla tuot-
teilla enaa parjaa. Yritykset kohtaavat kehittyvan tietotekniikan ja perinteiset tuotteet su-
lautuvat uudenlaisiksi ratkaisuiksi. (Collin & Saarelainen 2016, 9.) Internetin kayttd mobii-
listi on monessa maassa jo syrjayttanyt tydpoytakoneen kayton. Tallainen suunta luokin
tarpeen suunnitella verkkosivuista ja palveluista mukautuvia, jotta niitd voi kayttaa paate-

laitteesta riippumatta. (Vuorinen 21.10.2014.)

On selvaa, etta myds eri tyotehtavien luonne muuttuu. Ihmista ei tarvita enaa yksinkertai-
siin rutiinitehtaviin, kun automaatiotaso nousee. Vaikka fyysinen tyd vahenee, niin inhimil-
listd kontaktia ja luovuutta tarvitaan entistd enemman. Myds erilaiset koulutusjarjestelmat

pitdd muuttaa osaamistarpeiden mukaiseksi. (Collin & Saarelainen 2016, 19.)

3.1  Oppiminen digitaalisuutta hyédyntaen

Tarkeaa oppimisen kannalta on valittaa tietoa monin eri tavoin, tekstein, kuvin ja aanin,
silld monipuolisuus tukee uuden tiedon, taidon ja asenteiden omaksumista (Meisalo, Suti-
nen & Tarhio 2003, 151.) Oppimista tukeva materiaali on tarkea saada yhteen, helposti
I6ydettavaan paikkaan. Ongelman ratkaisu voi olla digitaalinen alusta, joka Rouvisen
(13.10.2016) mukaan on kohtaamispaikka, jossa osapuolet kohtaavat vuorovaikutuksen

merkeissa.

Digitaalisuus perehdytyksessa mahdollistaa uudelle tyontekijalle roolin vastuullisena toimi-
jana. Aiemmin tyontekija on ollut vain tiedon vastaanottaja, mutta digitaalisuuden hyoty on
siing, etta tydntekija padsee osallistumaan itsendisemmin oppimiseen. Digitaalinen oppi-

misymparisté mahdollistaa oppimisen niilld osa-alueilla, joilla kasvokkain tapahtuva vuoro-

vaikutus ei tuo lisdarvoa perehdytykseen. (Vihtkari 1.6.2016.)

Digitaalisten sisaltdjen yleistyminen perehdytyksessa nahdaan AAC-Globalin perehdytys
2.0 kyselyn mukaan merkittavana trendina. Tulevaisuuden organisaatiot tulevat panosta-
maan siis monipuoliseen digitaaliseen perehdytysmateriaaliin. Nain tyontekijat voivat opis-
kella juuri heille itselleen sopivana aikana. Digitaalisuus ei kuitenkaan sulje pois vuorovai-
kutteista viestintaa vaan painvastoin tulevaisuudessa koko organisaatio otetaan mukaan

perehdytykseen, jolloin myds tydntekijakokemus paranee. (AAC Global 2017.)
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3.2 Digitaalisen alustan valinta

Digitaalisen alustan lI6ytaminen vaatii yritykselta ensin paatoksen, ostetaanko kaupallinen
valmisalusta vai rakennetaanko kokonaisuus itse. Valmisalustan etuna on ehdottomasti
helppous lahtea liikkeelle, sillda monet alustat sisaltavat valmiita monipuolisia ominaisuuk-
sia. Valmisalustoja monet yritykset ovat jo kayttaneet, joten ne ovat valmiiksi kokeiltuja.
Valmisalustan hinta on myos iso etu. Riskina puolestaan on, etta alustan luonut yritys ka-

toaa markkinoilta. Toisaalta, kuka omistaa datan? (Collin & Saarelainen 2016, 236.)

Valmisalustan vaihtoehtona on rakentaa itse alusta, joka on kokonaan yrityksen nakéinen
ja yrityksen omissa kasissa, myos jatkokehitysta ajatellen. Itse rakennettu alusta myds
saastaa rahaa, kun kuukausittain ei tarvitse maksaa alustan kaytésta. Rahaa ja aikaa tar-
vitaan alustan rakentamiseen ja vaarana onkin jaada kauas kaupallisten alustojen ominai-
suuksista. Toisaalta l16ytyykd yrityksesta edes tarvittavaa osaamista alustan luomiseen.
Ratkaisuna tahan on toki kayttada ohjelmistotalojen palveluja, joita Suomeen onkin synty-

nyt nopealla vauhdilla. (Collin & Saarelainen 2016, 237.)

Kun alustan valinta on yrityksessa tehty ja alustaan aletaan tuottaa materiaalia, on tarkea
ottaa erilaiset tekijanoikeusasiat huomioon. Digitaalisen teoksen kopioiminen tai teoksen,
kuten kuvan, videon tai musiikin muuttaminen digitaaliseen muotoon vaatii aina luvan oi-

keudenhaltijalta. (Meisalo ym. 2003, 158.)
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4 Perehdytyksen nykytilatutkimus ja tulokset

Yritys X:n toimeksiannon tavoite on laatia nykyaikainen ja kettera perehdytysohjelma toi-
meksiantajalle helpottamaan esimiehen tyota seka tukemaan tyontekijan oma-aloittei-
suutta. Tavoite on yhtenaistaa kaikkien autoliikkeiden perehdytys mahdollisimman yhte-
naiseksi, raataloida se eri toimenkuviin seka sisallyttaa siihen perehdyttajan tyonkuva. Ta-
voitteen saavuttamiseksi tulee nykyisilta esimiehiltéd saada tarkempaa tietoa nykyisen pe-
rehdytysohjelman haasteista seka eri osastojen ja toimenkuvien tarpeista. Lisaksi esi-
miesten toiveet perehdytysohjelmasta tulee ottaa huomioon. Tietojen saamiseksi toteute-

taan empiirinen tutkimus, joka toteutetaan esimiesten teemahaastatteluilla.

4.1 Kohdeorganisaation esittely

Yritys X on perheyritys, joka on perustettu jo vuonna 1925. Talla hetkella Yritys X toimii
kolmella autoalan osa-alueella; vahittaiskauppana, korjaamona seka varaosakauppana.
Toimipisteita yritykselld on nelja. (Yritys X 2018a.) Kaksi uutta autotaloa aukeaa kevaan ja
kesan 2018 aikana (Yritys X 2018b.)

Tyontekij6ita yrityksessa on talla hetkelld 225. Organisaation johto ja esimiesten asema

organisaatiossa vuonna 2017 on esitetty alla olevassa organisaatiokaaviossa (kuva 1).

Toimitusjohtaja

| Kiinteistot
Henkiléstdpalvelut | Kiinteistovastaava

! Laatupddllikko !
‘ Tydsuojelupaallikks

ICT-Paivelut Taloushallinto ja sisdiset
palvelut

Talouspiallikke

ICT-asiantuntija Henkilostdpddilikkd

Markkinointi ja asiakkuudet
Kehityspadllikks Myyntijohtaja Autotalonjohtaja
Markkinointipdallikksa

HELSINKI ESPOO VANTAA HELSINKI ESPOO VANTAA TAMPERE
Itdkeskus Kaskelo Airport Itadkeskus Koskelo Alrpart Hatanpda
Myyntipaallikke | Myyntipaalikke Myyntipagilikka | Korjaamopadlikks lalkimarkkinolntipaaltikks Korjaamopaallikkd Il Tatkimarkkinointipaallikks

Kuva 1. Yritys X:n organisaatio vuonna 2017 (Yritys X intranet)
Yrityksen visio on olla paikkakunnan paras autotalo seka autoalan paras ty6paikka vuo-

teen 2020 mennessa. Yritys X:n tavoitetta kohti paastaan asiakaskeskeisyydella, aktiivi-

sella kommunikoinnilla, joukkuehengelld seka innostuneella ja nykyaikaisella toiminnalla.
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Yrityksessa on koko henkilostdd koskeva strategiahanke, jonka tavoitteet asetetaan puoli-

vuosittain. (Tervetuloa taloon -vihko 2017.)

4.2 Perehdytyksen nykytila tyontekijan kokemana

Talla hetkella Yritys X:n uudet tyontekijat saavat tydsopimuksen allekirjoituksen jalkeen
Tervetuloa taloon -vihkosen, joka sisaltaa yleista tietoa yrityksesta, yrityksen visiosta seka
erilaisia lyhyita selvityksia yrityksen toimintamalleista. Esimiehen perehdytyksen apuna on
kaytetty Excel-muotoista perehdytyslistaa, joka on toiminut Iahinna muistilistana. Taman
lisdksi yrityksessa on ollut kaytdssa pikaperehdytysopas lyhyisiin sijaisuuksiin tulevia ja

tyéharjoittelijoita varten.

Yrityksessa on tehty vuonna 2016 henkildéstokysely seka tydsuhteen paattaville Iahtéhaas-
tattelut. Kyselyiden tuloksissa oli havaittavissa perehdytyksen onnistumisen heikko taso.
Vuoden 2018 alussa yrityksen henkildstopaallikko teki lisaksi haastatteluja kuudelle (6)
tyontekijalle, jotka olivat olleet talossa 2-6 kk ajan. Henkilostopaallikon tekeman listauksen

(henkilostopaallikkd 17.1.2018) mukaan haastatteluista selvisi seuraavaa:

— Viidelle (5/6) ei ollut pidetty esimies-alais-keskustelua siitd, miten perehdytys oli suju-
nut tydntekijan kohdalla. Nain myoéskaan palautetta esimiehen taholta ei oltu annettu.
Tama aiheutti tyontekijoissa epavarmuutta tyon jatkumisesta.

— Kokemukset ensimmaisesta paivasta olivat positiiviset. Koneet ja tunnukset olivat val-
miina ja osalle oli tarjottu lounas. (Ohjeiden mukaan lounas tarjotaan ensimmaisena
paivana.)

— Viisi tyOntekijaa oli saanut Tervetuloa taloon -vihon ja pitivat sita positiivisena asiana,
mieluummin vihko kuin intranetsivusto tai sahkdposti.

— Kaikkien mielestd perehdytysaikaa leimasi suunnittelemattomuus ja tietamattéomyys
siitd, mita oli viela tulossa ja mita piti selvittaa itse.

— Nimettya perehdyttajaa ei ollut.

— Jalkimarkkinoinnin puolella toimenkuva ja odotukset tyosta olivat selkeat.

— Automyynnin puolella odotukset ja tyon arviointi oli epaselvaa.

— Esimiehilla tuntui olevan Kkiire ja tyontekijat pyrkivat selviytymaan tehtavista itsenai-
sesti.

— Tapoja selviytya olivat oma-aloitteisuus toimintatapojen selvittamisessa, yrityksen ja
erehdyksen kautta seka tyokavereilta kysyminen.

— Hyvana koettiin, ettd nopeasti paasi oikeisiin tdihin ja tekemalla oppi parhaiten.

Tyontekijoilta tuli toiveita:

— Nimetty perehdyttaja, jolla olisi rutiini perehdytykseen ja aikaa siihen.

— Yhteinen perehdytyspaiva tulokkaille sai kannatusta.

— Saanndllinen palaute esimiehelta koeajalla, miten tyd on sujunut.

— Perehdytysohjelma tiedoksi tydntekijalle heti alussa, jotta tietdisi mita on tulossa.

— Perehdytys my6s talon / yrityksen muihin osastoihin, jotta tietaisi miten oma ty6 vaikut-
taa muiden tekemiseen.

— Otetaan huomiot ja ideat, miten toimintaa voisi tehostaa, kasittelyyn.
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4.3 Teemahaastattelut

Esimiehia toimeksiantajan yrityksessa on yhteensa 15 henkilda. Naista valikoitui viisi esi-
miesta siten, etta jokaisesta kolmesta paakaupunkiseudun toimipaikasta valittiin ainakin
yksi esimies. Haastateltavien joukossa oli kolme automyynnin esimiesta seka kaksi jalki-
markkinoinnin, eli korjaamon ja varaosamyyjien esimiesta. Teemahaastattelu ja haastatte-
lumuodoista tarkemmin yksildhaastattelu valittiin tutkimusmenetelmaksi. Yksildhaastattelu
valikoitui muista haastattelumuodoista, koska tutkija halusi, etta tutkittavalla on mahdolli-

suus tuoda itsedan koskevia asioita mahdollisimman vapaasti esiin.

Tutkittava on haastattelussa aktiivinen osapuoli ja luo merkityksia asioille. Haastattelu an-
taa myds mahdollisuuden selventaa vastauksia lisdkysymyksilla ja nain saada mahdolli-
simman kattavat vastaukset. Lisaksi haastattelu antaa mahdollisuuden motivoida henki-

I6ita verrattuna lomaketutkimukseen. (Hirsijarvi & Hurme 2011, 35-36.)

Teemahaastattelua kutsutaan myos puolistrukturoiduksi haastattelumenetelmaksi. Eridvia
mielipiteita on siitd, onko kysymykset kaikille sanamuodoltaan samoja, vaikka jarjestys voi
muuttua vai onko vastauksissa vain se ero, ettd ne ilmaistaan omin sanoin valmiiden vas-
tausvaihtoehtojen sijaan. Yhden kasityksen mukaan kysymykset maaritellaan ennalta,
mutta kysyttdessa sanamuotoja voi vaihdella. Ominaisinta puolistrukturoidulle haastatte-
lulle on kuitenkin, etta haastattelun nakékulma pysyy alkuperaisena. (Hirsijarvi & Hurme
2011, 47.) Taman opinnaytetydn tutkimus tehtiin niin, ettd kysymykset laadittiin etukateen,
mutta niiden jarjestys ja sanamuodot vaihtelivat jokaisessa haastattelussa haastateltavan

vastauksien perusteella.

Esimieshaastatteluun varattiin jokaiselle esimiehelle tunti aikaa. Siina ajassa oli tarkoitus
saada selvyys kyseisen toimipaikan perehdytyksen tilasta. Taman lisaksi haastattelussa
tutkija hyddynsi tilaisuutta tuoda keskusteluun tutkijan valmiiksi pohtimia ratkaisuja jo tie-
dossa oleviin perehdytysta koskeviin ongelmiin ja saada palautetta ratkaisujen kayttokel-

poisuudesta kyseisella osastolla.

Haastattelukysymyksista (lite 1) 1 ja 2 toimivat taustakysymyksina. Kysymyksilla 3-5 ja 12
selvitettiin perehdytyksen tdman hetkista tilaa, haasteita ja eteen tulleita ongelmakohtia
esimiehen nakokulmasta. Kysymykset 6-11 ja 13 toimivat apuna selvitettdessa suuntaa,

miten perehdytysta voisi Iahtea kehittamaan.
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Alla on esitetty peittomatriisin avulla teemahaastattelun alaongelmien yhteys haastattelu-
kysymyksiin ja teoriaan (taulukko 2). Yhteys on esitetty haastattelukysymysten numeroilla

ja viitekehyksen lukujen numeroita kayttaen.

Taulukko 2. Peittomatriisi

Perehdytyksen nykytila esimiehen nakokulmasta.

Teoreettinen

Alaongelma viitekehys

Haastattelukysymykset

1 Miten nykyinen perehdytysoh-

jelma on toiminut? 2,21 3,4,5,12

Mita asioita eri osastoilla ja
2 | toimenkuvissa tulisi ottaa huo- | 2.3, 2.4, 2.5, 2.6 7,9,10,11
mioon?

3 Mielipiteet ehdotuksista uu-

teen perehdytysohjelmaan? 2,25,26 6,8,13

4.4 Teemahaastattelun tulokset

Haastattelututkimuksen tekija toimii haastateltavan ajatusten, kasitysten, kokemusten ja
tunteiden kuvan valittajana (Hirsijarvi & Hurme 2011, 41). Haastattelusta kertynyt aineisto
on sen vuoksi yleensa runsas ja elamanlaheinen, jonka analysointi voi olla ongelmallinen
ja tyolas (Hirsijarvi & Hurme 2011, 135). Haastattelun luotettavuutta heikentaakin juuri
haastatteluaineiston analysointi, tulkinta ja raportointinaasteet, koska valmiita malleja ei
ole olemassa (Hirsijarvi & Hurme 2011, 35).

Esimiehille tehtyjen teemahaastattelujen tulokset on pelkistetty, eli kirjattu vain tarkeimmat
tiedot. Haastatteluja ei aanitetty eikd sen vuoksi myoskaan litteroitu. Haastattelija kirjasi
haastattelussa esiin tulleita asioita itselleen muistiin. Naistd muistiinpanoista on koostettu
seuraava yhteenveto.

Teemahaastatteluun osallistuvilla esimiehilld oli alaisia vaihtelevasti 10-30 alaisen valilta.
Teemahaastatteluissa selvisi, ettd automyynnin puolella olemassa olevaa Excel-listaa
kaytti perehdytyksen apuna yksi esimies kolmesta. Yksi ei ollut tietoinen listan olemassa-
olosta ja yksi ei vain ollut ottanut kayttéén vaan oli tyytynyt pikaperehdytysoppaaseen. Jal-
kimarkkinoinnin puolella, eli varaosamyyijien ja korjaamon henkildkunnan perehdytyksessa

oli Excel-lista kaytdssa. Tydntekija saattoi nahda sen ensimmaisena paivana, mutta muu-
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ten se toimi I1&hinna muistilistana esimiehelle. Excel-listan kayttamattémyydesta oli seu-
rauksena muun muassa se, ettei listalla mainittua kuluttajasuoja- ja virhevastuu -verkko-

koulutusta oltu myynnin puolella kaikkien myyjien osalta tehty.

Myyntipaallik6t olivat padasiassa hoitaneet automyyjien perehdytyksen. He olivat pyyta-
neet toisilta tydntekijoilta apua asioissa, joita eivat itse ehtineet tai osanneet perehdyttaa.
Perehdytykseen ei ajallisesti kaytetty paljon aikaa, muutamia tunteja paivassa yhteensa
yhdesta neljaan paivaan. Perehdytyksen etenemista ei myodskaan seurattu paitsi Excel-

listaan merkitsemalla (se, joilla se oli kaytdssa).

Myds jalkimarkkinoinnin puolella esimies hoiti perehdytyksen. Yhden kerran korjaamon
puolella oli kaytetty nimettya perehdyttajaa. Se ei ollut kuitenkaan maaratietoista perehdy-
tysta vaan lahinna omien toimintatapojen kertomista ja nayttamista. Kaikkien tyontekija-
ryhmien kohdalla voi sanoa, etta kyseessa oli vieriperehdyttamisesta, jonka mallin Kupias
& Peltola (2009, 49) on toimijoiden tyonjako eri perehdyttamiskonsepteissa (taulukko 1)

tarkemmin kuvannut.

Kaikki esimiehet antaisivat mielelldan perehdytysvastuun varsinaisista paivittaisista tyo-
tehtavista perehdyttajan vastuulle. Pohdintaa herasi lahinna siita, 10ytyyko tyontekijoista
halukkaita perehdyttgjia. Etenkin myynnin puollella hankaluutena nahtiin myyjien kilpailu-
asetelma. Haluaako vanha myyja perehdyttaa uutta myyjaa, koska uusi myyja on hanen
kilpailijansa. Toki rahallinen korvaus nahtiin positiivisena asiana perehdyttajien I6yta-
miseksi. Esimiehet pohtivat tarkeita asioita, silla myds Osterbergin (2015, 118) mukaan
perehdyttdjien valinta on tehtava huolella. On tarkasteltava mahdollisten perehdyttajien
tietoja, taitoja, asennetta seka ylipaataan valmiuksia hoitaa perehdyttajan tehtavaa. Toki
perehdyttdjan omalla motivaatiolla tehtdvaa kohtaan on iso merkitys, jotta uusi tyontekija
kokisi itsensa tervetulleeksi ja ettd perehdytys onnistuisi parhaalla mahdollisella ammatti-
taidolla (Osterberg 2015, 118-119).

Kukaan esimies ei kaynyt erikseen mitdan esimies-alais-keskusteluja perehdytykseen liit-
tyen. Jos esimies kKiireiltaan ehti, niin han tyon lomassa tiedusteli, miten tyontekijalla meni
ja oliko eteen tullut ongelmia. Sen enempaa perehdytykseen ei palattu. Valviston (2005,
50) mukaan kuitenkin esimiehen lasnaolo perehdytyksen ensimmaisten kuukausien ai-
kana olisi juuri se, joka varmistaisi, ettei mahdollisia negatiivisia yllatyksia paase synty-

maan.
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Esimiehet kertoivat esimies-alais-keskustelujen hankaluutena sen, ettei keskustelua oi-
kein syntynyt. Erityisesti korjaamon puolella tyontekijat kuittasivat yhdella lauseella kaiken

olevan ok. Esimiehen haasteena olikin saada tietoa henkildstolta ja heidan fiiliksistaan.

Oppiakseen ja kehittydkseen tyontekija tarvitsee kuitenkin palautetta. Tama jo siksi, ettei
tyéntekija aina itse osaa arvioida, milloin han on onnistunut ja milloin ei. Palautetta anta-
malla pystytaan keskittymaan niihin asioihin, jotka eivat vield suju. Korjaavan palautteen
lisdksi palautetta tulee antaa myo6s hyvin sujuvista asioista, jotta oppijan kasitys osaami-
sestaan ei vaaristyisi. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.) Ratkaisuna keskustelun sujuvoit-
tamiseksi, tutkija ehdotti valmista runkoa esimies-alais-keskusteluun. Tama ehdotus sai

positiivisen vastaanoton.

Haastatteluissa selvisi, ettd tyontekijat korjaamon puolella unohtivat helposti ty6turvalli-
suuteen liittyvat asiat eivatkd hahmottaneet, miten oman turvallisuuden lisaksi myos mui-
den tydturvallisuudesta tuli huolehtia. Yksi syy tdhan saattoi olla tydturvallisuusasioiden
perehdyttdmisestad. Tydturvallisuusasiat kerrottiin tydntekijalle usein ensimmaisena pai-
vana, paivana, jolloin tyéntekija sai muutenkin paljon tietoa sisaistettavaksi. Automyynnin
puolella havaittavissa oleva ongelma oli asiakkuuteen liittyva. Kun sopimus autokaupoista
oli tehty, ei myyjilla riittanyt enda mielenkiintoa perehtya tarpeeksi huolellisesti asiakastie-
toihin merkittaviin asioihin ja niiden merkityksiin. Virheet ja puutteet asiakastiedoissa seu-
rasi sitten korjaamon ja varaosamyynnin puolelle seka henkildille, jotka muun muassa re-
kisterdinnit hoitivat. Naihin ongelmiin ratkaisuksi ehdotus erilaisista testeista/harjoituksista,
joita tyontekijoille voisi tehda, sai kannatusta. Lisaksi erilaisista ohjeista jarjestelmien
kayttédn keskusteltiin kaikkien kanssa, mutta todettiin, ettd ohjeet olisivat liian monimut-
kaisia. Lopulta intranetin sydvereista 16ytyi yksi pitka jarjestelmaohje tarkeimman jarjestel-
man hallintaan, jonka henkildstépaallikkd mydhemmin maarasi esimiehille tarkastetta-
vaksi. My0s Yritys X:n asiakaspalveluprosessi oli hiljattain kuvattu, mutta se ei ollut mis-

saan uuden tyontekijan saatavilla tai nakyvilla.

4.5 Johtopaatokset perehdytyksen nykytilasta

Perehdytyksen nykytilan kuvaus koostuu tyontekijdiden palautteista seka esimiehille teh-
dyistd haastatteluista. Perehdytyksen nykytilan selva haaste on yhtenaisten toimintatapo-
jen puute. Jokaisessa toimipisteessa ja osastolla esimiehet toimivat eri tavalla. Jokainen
uusi tydntekija sai eritasoisen perehdytyksen riippuen toimipaikasta, tydnkuvasta tai esi-
miehesta. Yksi yhteinen tekija kuitenkin ilmeni tyontekijoiden ja esimiesten mielipiteissa.

Perehdytykseen ei ollut tarpeeksi aikaa ja esimiesten toimintaa haittasi jatkuva kiire.
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Tyontekijat kaipasivat tietoa, miten perehdytys eteni, mita piti osata ja mista tietoa I16ytyi.
He kaipasivat palautetta oppimastaan seka tekemastaan tydsta. Esimiehet sen sijaan toi-
voivat tydntekijan olevan oma-aloitteinen ja kysymaan tarvittavia tietoja. Ristiriitaista tassa
oli se, ettei tyOntekija voinut tietda, mita kysya, koska han ei tiennyt mita pitaisi osata.

Tama oli selkein ja tarkein perehdytysohjelman uudistuksen ratkaistava ongelma.

Tutkijalle ilmeni haastattelujen lomassa, ettei esimiesten henkildjohtamista seurattu eika
palkittu mitenkaan. Tama johti osaltaan siihen, ettei henkildjohtamista mydskaan nahty
tarkeana tai siihen haluttu esimiesten toimesta paneutua. Tyontekijat puolestaan olisivat

kaivanneet enemman esimiehelta tulevaa palautetta ja keskustelumahdollisuutta.

Esimiehille tehtyjen haastattelujen maara riitti saavuttamaan tavoitteen saada esimiesten
nakemys perehdytyksen nykytilasta ja ongelmista. Haastattelujen rajallisen maaran takia
aineiston saturaatiota ei saavutettu. Perehdytyksen nykytilakuvauksen voidaan katsoa kui-
tenkin olevan riittavan luotettava ja perustuvan oikeisiin ajantasaisiin tietoihin, jotta sen

pohjalta perehdytysohjelmaa voidaan Iahted kehittdmaan oikeaan suuntaan.
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5 Opinnaytetyon toiminnallinen osuus

Perehdytysohjelman uudistamisen toimeksiantokeskustelu kaytiin tammikuun alkupuolella
2018. Keskustelussa sain kuulla henkildstopaallikdn kuvauksen perehdytyksen tilasta, joh-
don toiveet muun muassa perehdyttdjien mukaan ottamisesta perehdytysohjelmaan seka
mita resursseja tyd vaatisi. Perehdytyskonsepti haluttiin siis muuttaa Kupias & Peltolan
(2009, 46-51) tekeman mallin mukaisesta vieriperehdytyksesta lahemmas malliperehdyt-
tamista. Toimeksiantokeskustelussa myos sovimme, etta haastattelen muutamia esimie-

hia, jotta saisin paremman ja laajemman kuvan perehdytyksen ongelmista ja haasteista

Toimeksiannon saatuani aloin heti etsia kirjallisuutta aiheesta. Aloitin myos teoriaosuuden
tydstamisen. Tama oli tarkeaa, jotta itselleni tarkentuisi tarkeimmat asiat, jotka perehdy-

tyksessa tulee ottaa huomioon.

Esimieshaastattelut suoritin tammikuun aikana. Haastattelujen lomassa paasin tutustu-
maan kaikkiin kolmeen paakaupunkiseudun toimipisteeseen. Haastattelujen aikana alkoi
hahmottua hyvin, miten perehdytysta lahtisin uudistamaan. Tyontekijoille tekisin

— perehdytyskortit erikseen mekaanikolle, automyyjalle seka varaosamyyjalle ja
tyénjohdolle
— testin/oppimiskyselyn mekaanikoille tyéturvallisuudesta ja myyjille asiakkuuksiin
liittyvista asioista.
Esimiehen avuksi tekisin

— muistilistan, mita tehda ennen tyontekijan tuloa seka ensimmaisena paivana
— keskustelurungon esimies-alaiskeskustelua varten.

Naista ajatuksista kerroin myos henkilostopaallikolle, joka vei tiedon myos johtoryhmaan.
Tammikuun lopussa sainkin viestin henkildstopaallikdlta, jossa pyydettiin kartoittamaan
digitaalisen alustan mahdollisuutta perehdytyksen avuksi. Tama oli johtoryhman vahva
toive. Ajatukseni perehdytysohjelmasta vietaisiin jo heti alkuvaiheessa mahdollisuuksien
mukaan seuraavalle tasolle. Johtoryhman toive oli siis hyvin tdman hetken trendin mukai-
nen, kuten AAC-Globalin perehdytys 2.0. (AAC Global 2017) kyselyn vastauksista kavi
ilmi. Yritys X haluaa olla tulevaisuuden organisaatio, joka panostaa digitaaliseen perehdy-

tysmateriaaliin.

5.1 Digitaalisten alustojen kartoitus

Digitaalisia perehdytysalustojen palveluntarjoajia Iahdin kartoittamaan heti helmikuun
alussa. Tavoitteenani oli I6ytaa palveluntarjoaja, joka voisi luoda ohjelman juuri yrityksen
tarpeisiin, luoda suunnittelemani perehdytysohjelman digitaaliseen muotoon alusta lahtien

tai sitten valmis alusta, johon suunnitelmani parhaiten asettuisi. Collin & Saarelaisen
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(2016, 236-237) mukaan valmisalustan etuna on helppous ja kuukausittain maksettava

hinta, kun taas alusta asti rakennettu ohjelma vaatii alussa paljon aikaa ja rahaa.

Yritys X:n tarpeisiin etsin alustaa, joka tarjoaisi mahdollisuuden videon tai kuvien avulla
tehtaviin testeihin, mahdollisuuden kuitata perehdytyksen etenemisen seka mahdollisuu-
den vastata palautekyselyyn ja saada siita viela kooste. Alustan tuli lisdksi toimia mobii-
lisovelluksena, silla mekaanikkojen osalta internetin kaytté mobiilisti oli ohittanut tyopoyta-
koneiden kaytdn. Samantapaisen muutoksen oli myds Vuorinen (21.10.2014) havainnut

tapahtuneen monessa eri maassa.

Digitaalisen alustan tekijéiden palveluntarjoajia oli monia ja haasteellisinta olikin l16ytaa
juuri perehdytykseen sopivaa tekijaa. Laitoin yhteydenottopyynnét kahdelle alustan teki-

jalle, jotka olivat Anders innovations ja Wellworks.

Anders innovations -sivuston kautta tehtyyn yhteydenottopyyntoon vastattiin sahkopos-

titse. Sahkopostikeskustelussa kerroin yrityksen tarpeista ja aikataulusta. Sovin, etta jaan
odottamaan heidan tarjoustaan ja ehdotustaan. Viikon kuluessa sain vastauksen, jossa oli
alustan perustamiskustannusten hinta seka pohdintaa, miksi juuri heidan yritys olisi paras

valinta kumppaniksi perehdytysalustan tekemista varten.

Wellworks-sivustolle laitoin yhteydenottopyynndn ja saman paivan aikana sain puhelinsoi-
ton, jossa kartoitettiin lisda tarpeitani. Heidan viestinsa oli, ettei digitaalista alustaa pereh-
dytykseen kannata nain pienelle yritykselle tehda. Kustannukset olivat palveluntarjoajan

mukaan suuremmat kuin hyéty.

Valmiita digitaalisia alustoja oppimiseen ja osaamisen kehittdmiseen |0ytyi useita. Naista
yhteydenottopyynnén laiton kahdelle toimijalle, jotka olivat Rediteq ja Human Software,
silld molempien palveluntarjoajien internetsivuilla oli selkea kirjallinen kuvaus, mihin alusta

parhaiten soveltui seka hinta, mita palvelun kayttd maksaisi.

Real-alustan tekijaltd, Human Softwaren -yritykselté yhteydenotto tuli puhelimitse jo heti
tunnin sisalla yhteydenottopyynndn lahettdmisesta. Sovimme tapaamisen, jossa minulle
esiteltiin tarkemmin, miten valmis digitaalinen alusta toimi ja mita kaikkea ohjelmassa oli
mahdollisuus toteuttaa. Sain sdhkdpostiini linkin ohjelmaan, jotta paasisin itse kokeile-
maan ohjelmaa ja esittelemaan sita toimeksiantajalleni. Lisaksi sain kuulla tarkemmin

alustan kaytén kustannuksista.
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My6s Rediteqilta tuli vastaus nopealla aikataululla. Sovimme Hangoutsin valityksella kay-
tavasta demon esittelysta. Esittelyssa nain kaikki ne mahdollisuudet, johon jarjestelma tai-
puu seka miten sita kaytetdan. Sain myoés kuulla tarkemmin, mistd kuukausihinta koostui

seka tarjolla olevista koulutusmahdollisuuksista ohjelman kayttéénoton yhteydessa.

Kerroin henkildstopaallikélle digialustojen tarjoukset ja kommentit. Anders innovations-
alustan perustamiskustannukset olisivat olleet Yritys X:lle ndin alkuvaiheessa hieman liian
iso panostus. Rediteq oli puolestaan hieman liian hintava sekd monimutkainen, vaikkakin
antoi mahdollisuuden laajempaankin kayttéon, kuin mika alkuperainen tarve oli. Sen si-
jaan Real-ohjelman hintataso oli kohtuullinen ja itse demoversiota paasi kayttamaan ja ko-
keilemaan, joka helpotti ratkaisua tehdessa. Sovimme viela toisen tapaamisen Real-alus-
tan edustajan kanssa. Nyt mukana oli myds henkildstopaallikkd. Tapaamisen lopputulok-
sena syntyi paatds ottaa Real-alusta yrityksessa kayttéon. Paatosta helpotti tietoisuus uu-
desta Real-alustan versiosta, joka saataisiin kayttéon kesalla 2018. Uuteen versioon tulisi
juuri niita lisdominaisuuksia, jotka perehdytysohjelman kannalta olivat merkityksellisia Yri-

tys X:lle.

Se, etta perehdytysohjelmaa varten valittiin digitaalinen alusta, oli opinnaytetydn tavoittei-
den kannalta merkityksellinen. Tavoitteenahan oli, ettd perehdytysohjelma olisi ketter3a,
mutta myos tukisi tydntekijan oma-aloitteisuutta. Vihtkarin (1.6.2016) mukaan juuri digitaa-
lisuus perehdytyksessa mahdollistaa sen, ettei tyontekija ole vain tiedon vastaanottaja
vaan vastuullinen toimija. Uusi tydntekija paasee osallistumaan itsendisemmin oppimi-
seen (Vihtkari 1.6.2016.)

5.2 Perehdytysohjelman valmistuminen

Perehdytysohjelman materiaali valmistui samaan aikaan, kun pohdintaa digitaalisen alus-
tan kayttoon otosta kaytiin. Perehdytysohjelma digitaalisella alustalla koostuu seuraavan-

laisista (taulukko 3) osista.
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Taulukko 3. Perehdytysohjelman eri osiot digitaalisella alustalla

virhevastuu
verkkokoulutus

Tyéturvallisuustesti 2.

virhevastuu
verkkokoulutus

loppukeskustelu

. Varaosamyyjan
Tervetuloa -sivu A:::ay‘:’as" M:r';ad""tm: ja tyonjohtajan  |Esimiehille P:::uht:"’(ti'f;e"
p yty p yty perehdytys p ysely
Toimitusjohtajan Huolehdi ennen
tervehdysvideo Perehdytyskortti Perehdytyskortti Perehdytyskortti  (uuden tyontekljan Kysymyksia
saapumista
P.? rel:l(?ytyksen Kysy, kommentoi, [Kysy, kommentoi, Kysy, kommentoi, [Ensimmaisen Perehdytyksen
kayttdonotto- . X X e L .
ohjest pyyda apua -chat [pyyda apua -chat pyyda apua -chat |paivan muistilista |kuittaus
Intranetin linkit,
Kayttajaasetusten Automyyjan ty‘(.)hon ) . . AS|akkqa§ta J?tk.a hyva kayda
h ja asiakkuuksiin Tyoturvallisuustesti 1.|huolehtiminen - lapi
ohjeet e . )
liittyvia kysymyksia. ohje perehdytysjakson
aikana
Kuluttajansuoja ja Kuluttajansuoja ja Perehdytyksen

Tyontekijat eivat tienneet, mita heidan tuli oppia, johon avuksi loin perehdytyskortit, silla

perehdytyksen etenemista on hyva seurata ja varmistaa vaikkapa tarkistuslistan avulla

(Kangas & Hamalainen 2007, 17). Perehdytyskortit (lite 2) tein jokaiselle tyontekijaryh-

malle (automyyjat, mekaanikot, varaosamyyjat ja tydnjohtajat) erikseen raataldiden. Digi-

taalinen alusta rajoitti korttien tekotapaa. Vaihtoehtoina olivat joko Real-alustaan upotetut

Excel-muototoiset perehdytyskortit tai tulostettavat perehdytyskortit. Henkilostépaallikkd

valitsi kayttoonotettavaksi jalkimmaisen todeten sen olevan toimivampi. Mekaanikot ty0s-

kentelivat padsaantoisesti tableteilla mobiilisti ja heille Excel ei olisi kuitenkaan toiminut.

Real-alustaan oli kesan 2018 aikana tulossa uusi versio, joka mahdollisti perehdytyskortin

tekemisen digitaaliseksi, nyt valittu tulostettava perehdytyskortti oli siis vain valiaikainen

valinta.

Perehdytyksessa voidaan Kupias & Peltolan (2009, 153) mukaan kayttaa erilaisia testeja

ja kokeita. Niiden avulla uusi tydntekija seka perehdyttdja voivat testata tarkeita osaamis-

alueita (Kupias & Peltola 2009, 154). Mekaanikoille ja automyyjille tein kertaustehtavia

testimuodossa, jotta yritykselle tarkeat asiat eivat unohtuisi tai ainakin ne tulisi kerratuksi.

Testien ei ollut tarkoitus toimia opettavina vaan enemman huomaamaan ja ajattelemaan

aktivoivina tehtavina, kuten myds Kupias & Peltola (2009, 154) asian nakee. Mekaani-

koille tein kaksiosaisen testin tyéturvallisuudesta (lite 3). Kysymyksia karsimme valmiista

materiaalista ja keksimme itse lisda yhdessa yrityksen korjaamopaallikén kanssa. Digitaa-

lisen teoksen kopioiminen tai teoksen muuttaminen digitaaliseen muotoon vaatii aina lu-

van oikeudenhaltijalta (Meisalo ym. 2003, 158). Taman huomioin merkitsemalla tyéturvalli-

suustestin alkuun tiedon, mista Iahteesta kysymykset olivat peraisin, joka oli kysymysten
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oikeudenhaltijan vaatimus. Testin aihealue on liiketoiminnallisesti tarkea silla, kuten Ku-
pias & Peltolakin (2009, 70) toteavat, kustannusten saastda syntyy, kun tyéturvallisuus-
asiat perehdytetaan huolella. Ty6tapaturmia tapahtuu vdhemman ja eika tapaturman ai-
heuttamia sairauspoissaoloja synny. Testi tukee lisdksi esimiesta tayttamaan tydnantajan
velvollisuuden noudattaa ty6turvallisuuslain 2 luvun 14 pykalaa, joka ohjeistaa antamaan
rittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka antamaan opetusta ja ohjausta hait-

tojen ja vaarojen estamiseksi tai valttamiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Myyijille tein asiakkuuteen liittyvan kertaustehtavan (lite 4). Kysymyksia laadin yrityksen

intranetista I6ytamieni ohjeiden pohjalta. Lisaksi testin tekemisessa auttoi autotiimin esi-
mies. Hanella oli vankka kokemus siita, minkalaiset asiat aiheuttivat eniten virheitad myy-
jien keskuudessa. Esimiesten apu ja tuki oli lopputuloksen kannalta tarkeaa, silla testien
laatiminen tulee tehda huolella, kysymysten tulee olla yksiselitteisia ja testata osaamisen
kannalta tarkeimpia asioita (Kupias & Peltola 2009, 153-154).

Esimiesten perehdytystehtavaa helpottamaan tein muistilistat (lite 5), mita tuli tehda en-
nen tyodntekijan tydn aloittamista ja mita tuli muistaa perehdyttda ensimmaisena paivana.
Esimiesosioon liitin myds intranetin linkkeja perehdytyksessa kaytavista tarkeista ohjeista.
Lisaksi loin esimiehille avuksi lyhyehkén PowerPoint-esityksen (lite 6) esimies-alaiskes-
kustelua varten. Powerpoint-esityksen oli tarkoitus auttaa keskustelussa eteenpain ja
saada tyontekija aktivoitumaan ja kertomaan ajatuksiaan. Valviston (2005, 50) mukaan
esimies-alaiskeskustelu antaa yritykselle arvokasta tietoa prosessien onnistumisesta seka
siitd, miten tyontekija on ndma kokenut ja antaa mahdollisuuden tarttua muutosta vaativin
asioihin. Lisaksi keskustelu lujittaa tyontekijan luottamusta yritykseen, mutta antaa myds

mahdollisuuden tulla kuulluksi.

Perehdytyksen palautekyselyn tein liitteen 7 mukaiseksi. Palautekyselyn vastausvaihtoeh-
doiksi valitsin nelja vaihtoehtoa. Ei samaa eika eri mielta jai kyselysta pois, koska se ei
tarjonnut yritykselle mitdan informaatiota. Palautekyselyn loppuun tuli kohta, johon tyonte-
kija liitti kuvan taytetysta perehdytyskortista ja kuittasi taten perehdytysohjelman kaikki
kohdat lapikaydyksi.

Real-ohjelma mahdollisti videon lataamisen ja halusin taman mahdollisuuden kayttaa.

Niinpa pyysin toimitusjohtajaa lausumaan tervehdyssanat uudelle tydntekijalle videon

muodossa.
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Yritys X:n esimiehet toivoivat tyontekijoiden olevan oma-aloitteisia ja kysyvan asioita.
Koska perehdytyskortti auttoi tydntekijaa tietdmaan, mita asioita hanen tulisi tietada, oli ha-
nen helpompi myds esittda kysymyksia. Toisaalta uudella tyéntekijalla on itsellaankin vas-
tuu omasta perehdytyksesta, onhan han paahenkild koko perehdytysprosessissa (Kupias
& Peltola 2009, 46). Esimiehet olivat kuitenkin toisinaan hyvin Kiireisia, ja siksi avuksi tuli
digitaalisen perehdytysalustan mahdollistama chat-toiminto. Sen avulla uusi tyontekija
pystyi esittdmaan mieleen tulevan kysymyksen ja esimies tai perehdyttaja pystyi vastaa-

maan kysymykseen heti, kun muilta kiireiltdan ehti, suoraan jarjestelmaan.

Perehdytysalustalle tuli lisdksi jo olemassa oleva ohje ja linkki kuluttajasuoja- ja virhevas-
tuu -verkkokoulutukseen automyyjille, varasosamyyjille ja tydnjohtajille seka asiakkaasta
huolehtiminen -ohje varaosamyyjijille ja tyonjohtajille. Lisaksi muutamia kaytannon ohjeita

perehdytysalustan kaytosta lisattiin ensimmaiselle Tervetuloa-sivulle.

Perehdyttdjan rooli perehdytyksessa oli opettaa tydn tarkeimmat kaytannon taidot. Yrityk-
sessa ei ollut otettu viela askelta perehdyttdjien valitsemiseksi, eikd perehdyttdjien koulut-
tamista tai tehtavaan perehdyttamista Iahdetty tdssa opinnaytetydssa sen vuoksi enem-

paa pohtimaan.

Real-alusta mahdollisti kirjautumislinkin lahettamisen sahkopostitse, mutta myods teksti-
viestina. Tekstiviestin lahettaminen tydésopimuksen kirjoittamisen jalkeen antoi uudelle
tyéntekijalle mahdollisuuden valmistautua uuteen tyéhon tutustumalla tulevan perehdytyk-
sen sisaltdéon jo ennen ensimaista tydpaivaa. Myods Viitalan (2008, 356) mukaan perehdy-
tyksesta tulee tehokkaampaan, kun tyéntekija on hyvin valmistautunut jo ennen varsi-

naista perehdytysvaihetta.

5.3 Toiminnallisen tyon haasteet

Toiminnallisen tyén suurin haaste oli ymmartaa itselle vieraan toimialan, etenkin autohuol-
lon toimintaa ja toimintatapoja. Esimiesten kanssa kaydyt keskustelut seka paasy sisai-

seen intranettiin helpotti toimialaan seka yritykseen tutustumisessa.

Toiminnallisen tydn tekemiseen tarvitsin esimiesten apua. Perehdytyskorttiin olin kerannyt
tydhonopastukseen liittyvia asioita jo haastattelujen yhteydessa. Tarvitsin kuitenkin esi-
miesten apua listojen tarkistamiseen ja kommentoimiseen. Haasteellisinta oli saada sah-
kopostitse vastauksia. Tarkeana apuna ja yhteydenpidon mahdollistajana oli onneksi yri-
tyksen henkildstopaallikké. Hanen kanssaan viestimme ja puhuimme puhelimessa vahin-

taankin viikoittain. Apua tarvitsin myos osaamistestien tekemiseen. Koska sahkopostitse
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kommunikointi oli hidasta ja jokseenkin tuloksetonta, paadyin kasvokkain tapahtuvaan

tydskentelyyn. Nain ty6 eteni tehokkaasti.

Perehdytysohjelman kayttéonoton esteena voi olla esimies, joka ei ole valmis muutokseen
tai halua ottaa nykyaikaisia tydkaluja kayttéén. Perehdytysohjelman esitteleminen ja sen
tarjoamien mahdollisuuksien myyminen olikin perehdytysohjelman valmistumisen jalkeen

tarkein vaihe.

5.4 Perehdytysohjelman kayttoonotto

Perehdytysohjelma otettiin vaiheittain kayttédén. Ensimmaiset kayttajakokemukset saatiin
maaliskuussa, kun kaksi uutta tydntekijaa aloitti tydnsa. Myds helmikuussa aloittanut
myyja paasi perehdytysohjelmaan tutustumaan. Naiden tyontekijdéiden esimiesten avuksi
tein PowerPoint-esityksen (liite 8), jossa kerroin lyhyesti 8anen kera uudesta perehdytys-
ohjelmasta. Myéhemmin huhtikuun alussa pidin yhdessa henkildstdpaallikon kanssa pe-
rehdytysohjelman esittelytilaisuuden myyntipaallikoille. Tilaisuudessa kerroimme perehdy-
tyksen sen hetkisesta tilasta seka tavoitteita, jotka uudelle perehdytysohjelmalle oli ase-
tettu. Lisaksi kavin esimiesten kanssa Real-alustan ominaisuuksia kaytannossa lapi. Jalki-
markkinoinnin paallikét olivat puolestaan ndhneet alustaa jo aiemmin henkildstopaallikon
toimesta. Toisaalta yritykseen rekrytoitiin uusia esimiehia ja sovimme, etta jalkimarkkinoin-
nin esimiehille perehdytysohjelma esitellaan tarkemmin vasta toukokuun puolella. Tama
oli mahdollista, silla minut oli palkattu yritykseen HR-koordinaattoriksi maaliskuun lopussa.

Tyonkuvaani kuului jatkossa muun muassa perehdytykseen liittyvat asiat.

5.5 Palaute perehdytysohjelmasta

Opinnaytetyoni tehtiin toimeksiantona Yritys X:lle ja olikin tarkea saada palautetta kohde-
ryhmalta eli perehdytysohjelman kayttajilta. Pyysin kahdelta ensimmaiselta perehdy-
tysalustan kayttajalta palautetta sahkdpostitse alustan kaytésta seka sen sisallosta. Myyn-
tipaallik6iltd pyysin ja sain suullista palautetta perehdytysalustan esittelyn aikana. Myo6s
henkilostopaallikolta pyysin kirjallisen palautteen, koska han oli seurannut tyoni etene-

mista alusta loppuun asti.

Automyyjaltad saatu palaute oli positiivista. Perehdytyskortista oli ollut apua siihen, mita
kaikkia oleellisia asioita piti osata tai selvittda. Asiakkuuksiin liittyva testi oli automyyjan
mielesta ihan hyva, vaikkakin jotkut kysymykset olivat maalaisjarjella paateltavissa. Pe-
rehdytyksen kehittdmiseen sain muutaman idean. Sivustolla voisi esitelld koko johtoryh-
man kuvin tai videoin. Lisdksi esimerkiksi sairauspoissaolojen merkitsemisesta voisi olla

jokin opetusvideo. (Automyyja 5.4.2018.) Mekaanikon osalta perehdytys oli selkeasti viela
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kesken. Perehdytyskortti oli ollut kdytdssa, jonka avulla han tiesi, mita kaikkea hanen tuli
viela oppia, toisaalta mitka asiat olivat viela oppimatta. Tyoturvallisuustestit olivat olleet
hyvia. Mekaanikko toivoi myés mahdollisuutta laittaa kysymyksia, joihin sitten johto voisi
vastata. (Mekaanikko 5.4.2018.) Mekaanikolta oli jaanyt huomaamatta, etta alustalta sel-
lainen mahdollisuus jo I6ytyikin. Tarkeaa onkin jatkossa, ettd esimies kay alustan ominai-
suudet tyontekijan kanssa lapi. Tama varmistaa, ettd myds chat-ominaisuus tulee aktiivi-

sesti kayttoon.

Myyntipaallikdiden palaute perehdytysalustan esittelyn jalkeen oli se, ettéa perehdytys on
menossa oikeaan suuntaan ja tydkalu tukee sita. Yksityiskohtaisemmin he eivat toiminalli-
suuksia kommentoineet. Sen sijaan eri toimipaikkojen osalta erimielisyytta ilmeni edelleen
siind, otetaanko perehdyttajat kayttdon vai ei. Lopputuloksena paaddyimme ajatukseen,
etta toimipaikoilla voidaan tehda eroja asian suhteen. Jos myyijista ei 16ydy perehdyttdjaa,
niin uudelle tydntekijalle iimoitetaan, ettd perehdyttdja on esimies, eika joku muu siihen

maaratty henkild.

Henkilostopaallikolta (Henkilostopaallikkd 16.4.2018) saamani palaute oli positiivista luet-
tavaa:
"Prosessi eteni hyvin jarjestelmallisesti annetussa aikataulussa. Eri elementteja otet-
tiin mukaan monipuolisesti ja liiketoimintaldhtdisesti. Opiskelijan oma-aloitteisuus ja

aktiivisuus seka organisointikyky auttoivat prosessin onnistumisessa.”
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6 Pohdinta

Opinnaytetyoni tuotos oli toimeksiantajalle hyvinkin ajankohtainen ja tarpeellinen, silla
muutamia viikkoja toimeksiannon jalkeen julkistettiin tieto kahdesta uudesta avattavasta
autotalosta. Tama tietenkin tarkoitti paljon uusia rekrytointeja seka perehdytettavia. Vaikka
toimeksiantaja ei hoputtanut nopeuttamaan sopimaamme aikataulua, niin koin itse, etta
perehdytysohjelma oli tarked saada valmiiksi aiemmin, jotta se saataisiin koekayttdéon en-
nen kuin kahden avattavan autotalon tyontekijoiden perehdyttaminen alkaisi. Toimeksian-

taja oli tahan enemman kuin tyytyvainen.

Tyontekij6iltd saadut palautteet seka aiempina vuosina, ettéd alkuvuonna 2018 vahvistivat,
ettad perehdytysta piti kehittda. Yksi tekija perehdytyksen heikkoon tasoon oli varmasti se,
etteivat kaikki esimiehet hyédyntaneet olemassa olevaa Excel-listaa, jotta kaikki osa-alu-
eet olisi tullut kaytya lapi uuden tydntekijan kanssa. Toinen mahdollinen syy ilmeni esi-
mieshaastatteluissa. Esimiesten henkildstdjohtamista ei pidetty yrityksessa kovinkaan tar-
keana. Tutkiessani yrityksen sisaista intranetia, kavi ilmi, etta kirjallista materiaalia oli hy-
vin vahan, jos ollenkaan. Jos uusi tydntekija ei saanut tietoa esimiehelta suullisesti, saattoi

han jaada taysin ilman kyseista tietoa.

Luomani perehdytysohjelma oli uudistettu versio vanhemmasta. Suurin ero edelliseen Ex-
cel-listaan oli se, ettd tyontekija itse pystyi seuraamaan mitd hanen tuli oppia. Toisaalta

tekemani testit auttoivat kertaamaan tarkeita tydssa tarvittavia asioita.

6.1 Kehitysideoita

Perehdytys on esimiesten, henkildstdasiantuntijan seka valittujen perehdyttgjien vastuulla.
Kirjallisen materiaalin luominen seka vanhojen materiaalien tarkastaminen on erityisesti

esimiesten vastuulla. Erityisesti sen osalta perehdytysta tuleekin viela kehittaa.

Esimiehille ehdottaisinkin perehdytyksen kehittamiseksi seuraavia toimenpiteita:

¢ Automaster-ohjeen paivittdminen pikaisella aikataululla automyyijia varten.

¢ Yhteiset asiakaspalveluohjeet automyyjijille, ohjeet olisi hyva tehda automyyjien
kanssa.

¢ Pohdintaa ja ohjeita siita, miten talon siséinen viestinta saataisiin tehostumaan.

¢ Pienia opetusvideoita voisi tehda uuden tydntekijan perehdytyksen tehostamiseksi.

HR-osastolle ehdottaisin hyddyntamaan automyyijalta saadut hyvat ideat:
o Laatia organisaatiosta esittely henkildkuvin.
¢ Laatia video tai ohje sairauslomien kirjaamiseen Mepco-jarjestelmaan.
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Lisaksi yrityksessa olisi hyva harkita intranetin uudistamista. Nykyinen on toiminnallisesti
jaykka ja tiedot hajallaan. Johto voisi myds pohtia, voisiko esimiehid palkita onnistuneesta
henkildstéjohtamisesta ja mitka asiat voisivat toimia mittareina. Toisaalta voisiko nykyi-
sestd NPS-mittaustuloksesta tehda palkitsevan, jolloin se toimisi motivoivana tekijana pa-
rantamaan asiakaskokemusta. Tahan lisaksi erilaiset valmennukset asiakaspalvelun pa-
rantamiseksi toisivat myos lisdarvoa yritykselle pidemmalla tahtaimella ja auttaisi kohti yri-

tyksen visiota, olla paikkakunnan paras autotalo vuoteen 2020 mennessa.

6.2 Oman oppimisen arviointi

Minulla on aiempaa kokemusta perehdyttamisesta ja perehdyttdmisen koordinoimisesta,
mutta perehdytysohjelman laatiminen HR:n nakékulmasta oli minulle aivan uutta. Uusim-
pana oppina tuli lainsdadanto, joka perehdytysta varten on laadittu. Uutta opin myds digi-
taalista perehdytysalustaa etsiessani. Yhteistybkumppanin etsinta olikin yksi taman tyon

mielenkiintoisimmista tehtavista.

Opinnaytetyon tekemisen aloitin onneksi oikeasta paasta, eli teoriaan tutustumalla. Tama
auttoi itseani ymmartamaan tarkemmin, mihin asioihin tuli erityisesti kiinnittaa huomiota jo
esimerkiksi esimiehid haastatellessa. Perehdyttdmisen tarkeimmat asiat ymmartaessani,

minun oli my&s helppo perustella tekemiani valintoja.

Opinnaytety6 valmistui nopealla tahdilla. Alkuperainen suunnitelma oli saada se valmiiksi
toukokuun puoleen valiin mennessa. Nyt itse perehdytysohjelma digitaalisessa alustassa
valmistui maaliskuun alussa ja se otettiin heti kayttdon. Huhtikuun puolella ty6 oli kokonai-
suudessaan valmis. Perehdytysohjelmaa oli kokeiltu, palautteita saatu, muutamia paran-

nuksia tehty ja valmis ty6 esitelty myynnin esimiehille.

Itse olin kokonaisuuteen tyytyvainen. Perehdytysta tulee toki viela kehittda, kuten aiemmin
esitin. Lisaksi perehdytysalustan uuden version myota tulee perehdytyskortit muuttaa digi-

taalisiksi.

Ty6ta tein hyvinkin itsenaisesti ja itse organisoiden. Yrityksen henkildstopaallikkd sai koko
tydn tekemisen ajan ajantasaista viestia tyon etenemisesta, joka varmisti sen, etta olin te-
kemassa oikeasuuntaista ty6ta juuri kyseisen yrityksen tarpeisiin. Kokonaisuutena opin-
naytetyo oli onnistunut. Olin itse siihen tyytyvainen, mutta myos toimeksiantaja oli tydhon

tyytyvainen.

31



Lahteet

AAC Global 2017. Perehdytys 2.0 — kysely. Raportti tuloksista. AAC Global.

Bradt, G. & Vonnegut, M. 2009. Onboarding. How to get your new employees up to speed
in half the time. John Wiley & Sons. Hoboken.

Collin, J. & Saarelainen, A. 2016. Teollinen internet. Talentum pro. Helsinki.

Helsila, M. 2009. Henkilostbasioita esimiehille. Otava. Helsinki.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2010. Tutkimushaastattelu. Teemahaastattelun teoria ja kay-

tantd. Gaudeamus Helsinki University Press. Helsinki.

Kananen, J. 2015. Opinnaytetydn kirjoittajan opas. Nain kirjoitan opinnaytetyon tai pro
gradun alusta loppuun. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja -sarja. Suomen Yli-
opistopaino — Juvenes Print. Jyvaskyla.

Kangas, P. 2000. Perehdyttaminen palvelualoilla. Tyéturvallisuuskeskus. Helsinki.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Tyoturvalli-

suuskeskus. Helsinki.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Talentum. Helsinki.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Palmenia. Helsinki.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.

Lepisto, I. 2004. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. Tydturvallisuuskeskus. Helsinki.

Meisalo, V., Sutinen, E. & Tarhio, J. 2003. Modernit oppimisymparistét. Tieto- ja viestinta-

tekniikka opetuksen ja opiskelun tukena. Tietosanoma. Helsinki.

Yritys X 2018a. Yritys X:n historiaa, autokauppaa jo vuodesta 1925. Luettavissa:
https://www.Yritys X.fi/yhteystiedot/historia/ Luettu 19.1.2018.

Yritys X 2018b. Uutiset. Luettavissa: http://www.Yritys X.fi/uutiset/ Luettu 27.2.2018.

32



Yritys X, Intranet.

Henkildstopaallikkd. 17.1.2018. Henkilostopaallikkd. Yritys X. Sahkoposti.

Henkilostopaallikkd. 16.4.2018. Henkilostopaallikkd. Yritys X. Toimeksiantajan palautelo-
make.

Automyyja. 5.4.2018. Automyyja. Yritys X. Sahkoposti.

Rouvinen, P. 13.10.20016. Digialusta...siis mika? Luettavissa: http://www.smartworkre-
search.fi/fi/ldigialusta-siis-mika/ Luettu 7.2.2018.

Tervetuloa taloon -vihko. 2017. Yritys X.

Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.

Valvisto, E. 2005. Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Talentum. Helsinki.

Vihtkari, M. 1.6.2016. Perinpohjaista perehdytysta digitaalisuutta hyddyntaen. Luettavissa:
https://www.arcusys.com/web/fi/blogi/perinpohjaista-perehdytysta-digitalisuutta-hy-

odyntaen Luettu 17.2.2018.

Viitala, R. 2008. Johda osaamista. Osaamisen johtaminen teoriasta kaytantéon. Otava.

Keuruu.

Viitala, R. 2013. Henkiléstdjohtaminen. Strateginen kilpailutekija, Edita. Helsinki.

Vuorinen, C. 21.10.2014. Kolme tapaa kehittda mobiilisovellus. Luettavissa: https://city-

devlabs.fi/lkolme-tapaa-kehittaa-mobiilisovellus/ Luettu 9.4.2018.

Mekaanikko. 5.4.2018. Mekaanikko. Yritys X. Sahkoposti.

Osterberg, M. 2015. Henkildstdasiantuntijan kasikirja. Kauppakamari. Helsinki.

33



Liitteet
Liite 1. Haastattelukysymykset

Esimieshaastattelun kysymykset olivat seuraavanlaisia:

Taustakysymykset (1 ja 2)
1. Minka tyontekijaryhman esimies olet? (automyynti, autovaraosamyyija, huoltohen-
kildkunta)

2. Kuinka monta alaista sinulla on?

Kysymykset (3-13)

3. Oletko kayttanyt intranetissa olevaa pidempaa perehdytysrunkoa apuna perehdy-

tyksessa?

4. Mika siind on toiminut ja mika ei?

5. Miten tydntekija on seurannut perehdytyksen etenemista?

6. Voisiko perehdytyskortti toimia tydntekijan apuna perehdytyksen seuraamisessa?

7. Minkalaisia ohjeita perehdytyksen tueksi toivoisit, tydntekijasi ovat toivoneet?

8. Voisiko jokin testi toimia opetuksen valineena?

9. Mika voisi olla aiheena mahdollisesti itsenaisesti opiskeltavalle aiheelle?

10. Kuinka paljon aikaa itsellasi on kayttaa perehdytykseen?

11. Mita osia vertaisperehdyttdja voisi hoitaa? Mitka asiat haluat sailyvan esimiehen
vastuulla?

12. Oletko kaynyt perehdytyskeskusteluja alaisten kanssa? Miten usein?

13. Olisiko esimies-alais-palaverin keskustelurungosta hyotya esimieskeskustelujen

tueksi?
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Liite 2. Perehdytyskortit (sisaltaa luottamuksellista tietoa)

Perehdytyskortteja on kolme. Perehdytyskortit on raataldity eri tydnkuviin. Ensimmainen
on tehty automyyjijille, toinen mekaanikoille ja kolmas varaosamyyjijille ja tydnjohtajille. Pe-
rehdytyskorteihin on listattu ne asiat, jotka perehdytyksessa tulee kunkin tydnkuvan osalta

kayda lapi ja jotka tulee oppia.
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Liite 3. Tyoturvallisuustesti (sisaltaa luottamuksellista tietoa)

Tyoturvallisuustesti on mekaanikoille tehty kaksiosaisen testi tyoturvallisuuteen liittyvista
asioista. Ensimmaisessa osiossa on yhdeksan kysymysta ja toisessa osiossa yhteensa 25

kysymysta. Vastausvaihtoehtoja kussakin kysymyksessa on kaksi tai kolme.
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Liite 4. Asiakkuustesti (sisaltda luottamuksellista tietoa)

Automyyjijille tehty testi, jossa on asiakkuuteen ja yleisesti automyyjan tyéhon liittyvia kysy-

myksia. Kysymyksia on yhteensa 18. Kysymyksiin on kaksi tai kolme vastausvaihtoehtoa.
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Liite 5. Esimiehille-osio (sisaltda luottamuksellista tietoa)

Tama osio sisaltaa muistilistan asioista, joita esimiehen tulee muistaa ennen uuden tyon-
tekijan tyon aloitusta seka mita asioita uudelle tyontekijalle tulee perehdyttaa ensimmai-

sena paivana.
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Liite 6. Esimies-alais keskustelun PowerPoint-esitys(sisaltda luottamuksellista tietoa)

Esimiehen avuksi tehty PowerPoint-esitys, joka sisdltda asioita, mitd on hyva uuden tyon-

tekijan kanssa keskustella perehdytysvaiheen lopussa.
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Liite 7. Perehdytyksen palautekysely

Tayta tama palautekysely, kun perehdytyskorttisi kaikki kohdat on taytetty ja olet kdynyt
esimiehesi kanssa perehdytyskeskustelun. Palautteiden avulla voimme puuttua epakohtiin

ja kehittdd perehdytysta parempaan suuntaan.

Vastausvaihtoehdot

Samaa mielta
Jokseenkin samaa mielta
Jokseenkin eri mielta

(@]
O
O
o Eri mielta

Kysymykset:

Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyépaivana.

Sain helposti itselleni tydtilan ja tarvittavat tyévalineet.

Sain seuraa ensimmaisina paivina lounaalle ja tauoille.
Esimieheni oli selvasti valmistautunut tulooni.

Perehdyttaja oli selvasti valmistautunut tulooni.
Perehdytykseni tavoite oli selkea.

Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyotehtaviin.

Sain riittdvasti tukea henkildkohtaiselta perehdyttajaltani.
Perehdytys oli vuorovaikutteista, sain aaneni kuuluville.
Esimieheni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni onnistumi-
sesta.

Olin itse aktiivinen perehdyttamisaikanani.

Oppimistestit (tydturvallisuus tai asiakkuus) tukivat oppimistani.
Perehdytys oli sopivan mittainen.

Olen tyytyvainen perehdytykseen kokonaisuutena.

YVVVVVYVYYYYVYVY

YV V VYV

Ideoita ja ehdotuksia tai vapaamuotoista palautetta perehdyttami-
sen kehittamiseksi
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Liite 8. PowerPoint esitys aanen kera (sisaltda luottamuksellista tietoa)

Perehdytysohjelman kayttéonottoa varten tehty PowerPoint-esitys, jossa kerrotaan pereh-
dytyksen taustaa, seka esille tulleita toiveita uudelle perehdytysohjelmalle. Naiden lisaksi
digitaalisen alustan mahdollisuudet seka muut ratkaisut, joilla perehdytyksen ongelmia on
ratkottu, on esitelty. Esityksessd on mukana aanitys, joka auttaa selventamaan esityksen

sanomaa.
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