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Tama opinndytetyd keskittyy tutkimaan perehdyttdmisen kehittamista esimiestytn nakokul-
masta. Perehdyttdminen on kokonaisuus ja monivaiheinen oppimistapahtuma, jonka avulla
tuetaan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista siten, ettd han paasee hyvin alkuun tyos-
saan, osaksi tydyhteisoa ja organisaatiota. Hyvin toteutetun ja laadukkaan perehdyttami-
sen avulla tyontekija kykenee selviytymaan tyéssaan itsendisesti mahdollisimman pian.

Perehdyttdmista voidaan ajatella prosessina, joka tulee toteuttaa suunnitelman kaltaisena.
Laadukas perehdytysprosessi varmistetaan asettamalla perehdyttdmiselle tavoitteet, suun-
nittelemalla kytdnnon toteutus, seka maarittelemalla perehdyttamisen mukana olevien
henkildiden vastuualueet. Olennaista on my6s huolehtia, miten perehdyttdmista seurataan
ja mitataan.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttdmisen kokonaisuudesta, esi-

miesty0stéd osana perehdyttamista sek& perehdyttdmistd osana organisaation ja osaami-
sen kehittamista. Tutkimuksessa kaytetdan apuna laadunhallinnan periaatteita, jotka oh-
jaavat kohdeorganisaation ja sen henkiloston toimintaa ja tavoitteita.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena tutkimuksena. Tutkimusmenetelmana oli kyselytutki-
mus, joka suunnattiin esimiehille ja timinvetdjille. Tutkimuksen tavoitteena on tutkia esi-
miehen ja perehdyttajan ndkdkulmaa perehdyttdmiseen, jonka pohjalta luodaan kehittamis-
ehdotukset nykyisten perehdyttamiskaytéanteiden kehittamiseksi kohdeorganisaatiolle
HUS-Tietohallinnolle.

Tutkimuksen tulosten perusteella laadukas perehdyttdminen esimiehen nakdkulmasta ra-
kentuu ennen kaikkea selkedn kokonaiskuvan, yhtenaisten kayténteiden, esimiestyon ja
omien vastuualueiden seka selkedn vastuunjaon pohjalta. Perehdyttdmisen l&htbkohtien
tulisi pohjautua organisaation strategiaan, tavoitteisiin ja tapaan toimia. Esimiehet ja tiimin-
vetdjat kokevat roolinsa perehdyttdmisessa tarkeaksi, ja tarve kaytantdjen yhtenaistami-
selle ja perehdytysmateriaalien saatavuudelle yli yksikk6rajojen on olemassa. Tasta tydsta
syntyvia kehittAmisehdotuksia voidaan hyddyntéa jo olemassa olevien perehdyttdmiskay-
tanteiden kehittdmisessa.
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1 Johdanto

Tyo6tehtévien ja organisaatioiden monimutkaistuessa perehdyttdmisen merkitys korostuu
seké perehdyttdminen muuttuu monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. Lyhyt perehdyttami-
nen ja pelkka tydbhon opastaminen eivat enda riita, vaan on myds ymmarrettava, miten or-
ganisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Tana paivana organisaatiot ovat entista kiinnos-
tuneempia yhteiskuntavastuullisuudesta. Vastuullinen organisaatio ei tyydy ainoastaan
noudattamaan lainsdadantod, vaan sisallyttaa toimintaansa muitakin laajempia ndkoékoh-
tia. Perehdyttaminen on tullut yhd enemman esille, kun organisaatiossa maaritellaan tar-
peita esimerkiksi strategian toteuttamiselle, kannattavuudelle, tydhyvinvoinnille, menesty-
miselle ja osaamisen kehittamiselle. Oleellista on, milla tavoin organisaatio kytkee pereh-

dyttamisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 13-15.)

Hyvin organisoidulla ja laadukkaalla perehdyttamisella pyritaan vahentdmaan virheita. Vir-
heet johtuvat useimmiten yhteisten mallien puutteesta. Ongelmia syntyy esimerkiksi tilan-
teissa, joissa organisaatio on kasvanut voimakkaasti ja samalla myds henkiléston vaihtu-
vuus on lisaantynyt. Kun uusi tydntekijoitd on useista eri organisaatioista, on my6s toimin-
taan liittyvia eri kaytantoja yhta paljon. Kunnollisella perehdyttamisella varmistetaan, etta
organisaation palvelut, tuotteet ja toimintatavat omaksutaan mahdollisimman nopeasti
osaksi omaa toimenkuvaa organisaation laatunakokulman liséksi. Organisaation keskeis-
ten toimintatapojen ymmartaminen lisda tyéntekijan edellytyksia liittya osaksi organisaa-
tion kehittamista ja nain ollen tarjoaa mahdollisuuden toiminnan ja tuotteiden uudistumi-

seen ja taten edesauttaa saavuttamaan kilpailuetua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Perehdyttamisen avulla lyhennetaankin juuri sité aikaa, jolloin tyontekijan tydpanos muut-
tuu tuottavaksi ja tehokkaaksi. Yhtena tarkeimpana tarkoituksena onkin lujittaa ymmar-
rysté organisaatiosta ja sen tarkoituksesta, joka rakentuu paljolti sen strategiasta, toimin-
tatavoista ja tuotteista ja samalla muodostaa kokonaiskuvan organisaatiosta. Organisaa-
tion arvojen, vision ja strategian saattaminen tyéntekijan tietoon ja tyon tekemiseen mah-
dollistetaan pitkalti perehdyttamisen avulla. (Valvisto, 2005, 47-49.) Asiantuntijaorganisaa-
tiossa osaaminen on keskeisessa roolissa. Osaamisen yllapitamiseksi on luotava kulttuuri
ja prosessit, jotka takaavat, ettd osaamista jaetaan ja kehitetdan jatkuvasti. Tama jatkuva
osaamisen tunnistaminen ja kehittamisen tulisi lahteé jo perehdyttamisestd, jossa johtami-
nen ja esimiestyon tarkeys korostuu. Esimiehen pitaisi ymmartaa, kuinka hyédyntaa tyon-
tekijoidensa osaaminen, kehittdminen ja motivointikeinot. (Kjelin & Kuusisto 2003, 248-
249.))



Nykyaan muutos on jatkuvasti lasna kaikkien tyoelaméassa. Tama tarkoittaa sita, etta on
tarkedd omaksua nopeasti uusia asioita ja oppia vaihtuvia ty6tehtavid. Olemassa oleva
teknologia ja siihen tarvittavat tiedot ja taidot muuttuvat jatkuvasti, joka edellyttda tyonteki-
jOiltd sopeutumista alati vaihtuviin muutoksiin. TAman takia nykydan yhtené organisaatioi-
den kriittisimp&nad menestystekijané pidetaan sen oppimiskykya ja taitoa sopeutua uusiin
tilanteisiin. (Kauhanen 2012, 140.) Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut ovat muuttu-
massa alueellisten ja hallinnollisten uudistuksien mydta. Muutos edellyttdd myds asiakkai-
den ja tyontekijoiden toimintatapojen muuttumista seka ICT-ratkaisuiden kehittymista. Tie-
totekniikan alalle syntyy jatkuvasti uusia teknologisia innovaatioita, jarjestelmia ja palve-

luita, jotka vaativat aktiivista kehittamista ja alan kehityksen seuraamista.

Tutkittavana kohdeorganisaationa on HUS-Tietohallinto ja siella perehdyttajan roolissa
esimiesasemassa ja tiiminvetajina tyoskentelevat henkilét. HUS-Tietohallinto on Helsingin
ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin (HUS) yksi tulosyksikkd. Tietotekniikan alalla mydés HUS-
Tietohallinnon henkildston osaamisen yllapitdminen ja jatkuva kehittyminen on tarkeéata,
jotta organisaatio voi parhaalla mahdollisella tavalla hyddyntéa tietotekniikan kehittymisen
tuomat mahdollisuudet kasvavana tietotekniikan alan organisaationa. HUS-Tietohallinnolle
myonnettiin helmikuussa 2018 laadunhallinnan ISO 9001:2015 laatusertifikaatti. Sertifi-
kaatin my6ta tavoitteena on, etta Tietohallinto ja sen henkildsto toimii kaikissa toiminnois-

saan laadunhallinnan mukaisesti.

Laadunhallinnan keskeisia yhteisia periaatteita ovat henkiléston osallistuminen, toiminnan
johdonmukainen ja jatkuva kehittdminen, prosessimainen toimintatapa, tyovirheiden pois-
taminen, seuranta ja mittaaminen seka asiakastyytyvaisyys. Organisaation johto on vas-
tuussa yhteisesta laatupolitiikan siséallostd, yhteisten laatutavoitteiden asettamisesta, pa-
rantamismenetelmien valinnasta ja henkildstdn aktivoinnista yhteisiin tavoitteisiin. Lisaksi
johdolla on laatupolitiikan koulutusvastuu. Johdon tehtavana on kouluttaa omat alaisensa
ja nédin ollen laittaa liikkeelle organisaation hierarkiassa alaspain valuvan ja kaikkia kosket-

tavan kehittamistyon ja tavoitteiden maaritteleminen. (Sarala & Sarala 2003, 105-106.)

HUS-Tietohallinnon perehdyttdjan roolissa tydskentelee padsaantdisesti esimiehet ja tii-
minvetgjat. HUS:n ja HUS-Tietohallinnon ohjeiden mukaan vastuu perehdyttamisen seu-
rannasta kuuluu viime kaddessa esimiehelle. Olemassa olevien periaatteiden mukaan hy-
valla perehdyttamiselld varmistetaan, etta uusi tyontekija tai uusiin tydtehtaviin siirtyva
tyontekij& oppii tydnsa ja tehtdvansé uudessa ymparistdssa ja on motivoitunut. Perehdyt-
tamiselld on suuri merkitys osaamisen, jatkuvan oppimisen, tyémotivaation ja tytssajaksa-

misen kannalta. (HUS-perehdytysohjelma 2013, 2.) Laatutyd henkildston ja perehdyttami-



sen osalta tulisi toteutua siten, etta olemassa olevat periaatteet nakyvat mygs Tietohallin-
non toteuttamassa perehdyttamisessa. HUS-Tietohallinnossa on seké tydsuhteisia etta

virkasuhteisia henkil6itéa. Tassa tydssa "tyontekijd” kuvaa molempia.

Opinnaytety6 rakentuu teoria- ja empiriaosuudesta. Teoriaosuudessa kasitellaédn aihetta
tieteis- ja ammattikirjallisuuden ja artikkelien pohjalta. Teoriaosuudessa keskitytdan pereh-
dyttamisen kokonaiskuvaan ja perehdyttdmiseen osana esimiestyota. Tassa tydssa pe-
rehdyttdmisella tarkoitetaan sen kokonaiskuvaa. Painopiste on perehdytysprosessissa,
joka sisaltda perehdytyksen suunnittelun, toteutuksen, seurannan ja arvioinnin. Liséksi
kerrotaan myds perehdyttdmiseen liittyvista osatekijoista ja niiden rooleista perehdyttami-
sessa. Toisena painopisteend on perehdyttdminen osana esimiestydta. Esimiesty6 pereh-
dyttamisessa ilmenee HUS-Tietohallinnossa kehittamisen kannalta oleelliseksi osa-alu-
eeksi esimiehelle maariteltyjen vastuiden myo6ta. Lisaksi kerrotaan koko tydyhteison ja esi-
miehen apuna toimivien perehdyttdjien roolista. Laadunhallinnan nakdékulmasta yhdeksi
aiheeksi on valittu my6s organisaation ja osaamisen kehittaminen seka sen kytkeytyminen

perehdyttdmiseen ja esimiestydhon, jota kasitelladn molemmissa teoriaosuuksissa.

Perehdyttamista voidaan tutkia hyvinkin yleisella tasolla tai tarkemmin tietyn joukon nako-
kulmasta. Tama tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena eli maaréllisena tutkimuksena. Ai-
neiston keruumenetelmana toimi kyselytutkimus, joka tehtiin HUS-Tietohallinnossa ty6s-
kenteleville esimiehille ja timinvetdjille. Empiirisessd osuudessa esitelladan tarkemmin
HUS-Tietohallinto organisaationa seka sen perehdyttdmista ohjaavat periaatteet. Lisaksi
esitellaan tarkemmin tutkimusongelma ja -tavoite, tutkimuksen menetelmavalinnat, tutki-

musaineiston hankinta ja tutkimustulokset.

Tutkimuksen tuloksista syntyvét kehittamisehdotukset luodaan paaasiassa perehdyttdjan
nakokulmasta nykyisten perehdyttamiskaytanteiden kehittamiseksi. Tutkimuksen avulla
saadaan selville, mika perehdyttdmisen nykytilanne on verrattuna teoriassa esitettyihin
kaytanteisiin perehdyttajan nakékulmasta, miten laadunhallinta ndkyy taman hetkisessa
perehdyttdmisessa seké miten perehdyttamista voi selkeyttaa ja yhtenaistad. Saatujen tu-
losten pohjalta saadaan selville keskeiset kehittdmiskohteet, jotka esitetdan samassa ja

viimeisessé luvussa pohdinnan ja tutkimuksen luotettavuuden kanssa.



2 Perehdyttamisen kokonaisuus

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joiden avulla tuetaan uuden tyota
omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista siten, ettd han padsee mahdollisim-
man hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisdssaan ja organisaatiossa, seké kykenee
selviytymaan tydssaan tarvittavan itsendisesti mahdollisimman nopeasti. Laajimmillaan
perehdyttdminen kehittaa perehdytettéavan lisdksi myds tydyhteisoa ja koko organisaa-
tiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, mutta mita
nopeammin tydntekija pystyy tydskentelemaan ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sitéa nope-
ammin siita hyotyvat kaikki ja perehdyttdmiseen kaytetty aika tulee monin kerroin takaisin.
(Osterberg 2015, s. 115). Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti toimintatapojen, tydomene-
telmien ja tydtehtavien muuttuessa. Kaikkien osapuolten kannalta on tarkeaa, etta pereh-

dyttdminen laadukasta ja tehokasta. (Kangas & Haméalainen 2007, 1.)

Perehdyttdminen kasitteend on muovautunut ajan saatossa ja sen sisalto vaihtelee orga-
nisaatioiden valilla. Nykyaan perehdyttaminen siséltéda niin tydn opastamisen kuin pereh-
dyttamisen kaksi osaa, alku- ja yleisperehdytyksen. Perehdyttamisen ylékasitteen alle
kuuluvat erilaiset kaytannon toimet, joiden avulla helpotetaan ty6ssa aloittamista, huomioi-
daan seka tyontekijan osaamisen kehittdminen etta varsinainen opastus tyotehtavaan,
tydymparistdon ja koko organisaatioon. Perehdyttamisen ensisijainen tarkoitus on antaa
uudelle tyontekijalle valmiudet itsendiseen tydskentelyyn, mutta sita ei tulisi pitda vain ty6-

suhteen alussa tapahtuvaksi toimeksi. Perehdyttamista tarvitaan myos tyétehtavien vaih-

tuessa tai pitkien poissaolojen jalkeen. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

PEREHDYTTAMINEN

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tybnopastus

Kuvio 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 19.)

Alku- ja yleisperehdytykseen voidaan katsoa kuuluvan organisaatioon, tydsuhteeseen,
tydyhteis6on; ja toimintatapoihin perehdyttaminen. On tarkead, etta tyontekija saa kuvan
organisaation toiminnan tarkoituksesta ja arvoista sekd, mik& on hanen oma roolinsa or-
ganisaatiossa. Tyonopastus on tydyhteisdssa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen
opastamista ja opettamista, jossa keskitytaan tyon suorittamisen keskeisiin valmiuksiin ja
niiden oppimiseen. (Kangas & Haméalainen 2007, 2; 13.) Perehdyttdminen voidaan jakaa
l&hes kaikissa organisaatioissa tehtavista rippumatta neljaan osa-alueeseen. Nama osa-
alueet ovat:



e oma tydrooli ja tehtdvankuva

e lahin tydyhteiso

e tydsuhde

e organisaatio sekd sen toimintaymparisto ja toimintatavat. (Honkaniemi & Junnila &
Ollila & Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 158.)

Perehdyttdminen koostuu monesta eri vaiheesta, mutta sen oletetaan alkavan, kun uusi
tyontekija aloittaa organisaatiossa. Kuitenkin tosiasiassa perehdyttamisen voidaan katsoa
alkaneeksi jo siina vaiheessa, kun tyontekija on hakenut rekrytointivaineessa organisaa-
tioon tdihin, sill& hakuilmoitus avoimesta tyopaikasta sisaltaa tietoa organisaatiosta. Vii-
meistdan siind vaiheessa, kun uusi tyontekija paasee tydhaastatteluun, tulee hanelle rea-
listinen kuva organisaatiosta ja tarjottavista tydtehtavista. Siina vaiheessa, kun tyontekija
aloittaa tydnsa, voidaan sanoa kaynnistyvan alkuperehdyttaminen, jolloin tydntekija tutus-

tutetaan organisaatioon ja tydyhteisdonsa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Monen vaiheen lisaksi perehdyttamiseen sisaltyy monenlaisia asioita. Tarke&a on, etta
tydntekija saa kuvan yrityksesta, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seké toimintata-
voista. Uudelle tyontekijalle tulee kertoa mahdollisimman konkreettisesti, minkélaiseen or-
ganisaatioon han on tullut. Nain uusi tydntekija saa tietdd organisaation menestysteki-
jOista ja tarkeimmista asioista, joita han voi valittaa myos eteenpéin omille verkostoilleen.
Juuri ty6paikan vaihdosten aikaan inmisilla on tapana kysella eniten toistensa tyopai-
koista. Taman takia perehdytyksen alkuvaiheessa on selvitettéava, mitd organisaatiosta voi
kertoa ulkopuolisille ja mita ei. Olennaisia lapikaytavia asioita heti alkuvaiheessa ovat
my0s tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten palkkausperusteet, tydterveyshuolto, tydajat, tyo-
suhde-edut, mahdollinen luottamusmiesjarjestelma, poissaolosaannokset seka muut yh-

teiset pelisddnnot. (Hyppanen 2013, 220.)

Yleisperehdytyksen lisdksi tulee keskittya yksikkdtason asioihin, joita ovat yksikon tehta-
vat ja tavoitteet seka miten ne liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Tyontekija tutustuu
lahitydtovereihinsa ja muihin henkildihin, joita hdn ty6ssdén tarvitsee ja saa tuen tarvitta-
essa. Tyonopastuksessa keskitytaan tyontekijan tyéhon ja sen sisaltéon ja tekemiseen,
tarvittaviin tyokaluihin ja -valineisiin seké niiden turvalliseen kayttoon ja yllapitoon, seka
asiakkaisiin ja yhteistyokumppaneihin. Tarkeda on keskustella myds tyon merkityksesta,
vastuista ja valtuuksista, kdytdsséaolevista laatu- ja toiminnanohjausjarjestelmista seka mi-

ten tydta arvioidaan ja mitataan. (Hyppanen 2013, 220-221.)



Tybnopastus kytkeytyy kiinteasti tydyhteison ja toimintojen jatkuvaan kehittymiseen. Sen
tarkoituksena on opastaa ja tukea tyontekijd& omatoimiseen ja itsenaiseen ajatteluun ja
itsenaiseen oppimiseen. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat, ammatti-
taito kehittyy ja tyontekijd pystyy mahdollisimman nopeasti itsendiseen tydskentelyyn.
(Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Yksikkotasolla organisaatiossa tyonopastuksella pyri-
tdan vahentamaan virheitd. Tyonopastukseen vaikuttavat paljon tyontekijan valmiudet
seké miten valmiudet vastaavat tydssa vaadittuihin taitoihin, tietoihin ja asenteisiin. Tyon-
tekijan on tunnettava koko prosessi, jonka osana hanen tehtdvansa on seka tietda tavoit-
teet ja paastaanko niihin. Lisaksi hanen tulee tietdd, mika merkitys hanen tydyksikéllaan ja

omalla tehtavalladn on organisaatiossa. (Lepisté 2004, 63.)

Parhaimmillaan perehdyttamisesta hyotyvéat uuden henkilon liséksi myds tydnantaja ja
koko tyOyhteist. Kaikkea uudessa tydtehtavassa tarvittavaa osaamista on mahdotonta
opettaa heti alussa, vaan uusi henkilo siirtyy vahitellen organisaation yleisen ja koulutuk-
sen ja kehittdmisen piiriin. Kyse ei ole siis ainoastaan uusien tietojen ja taitojen kehittdmi-
sestd, vaan perehdyttaminen auttaa parhaimmillaan tyontekijaa saamaan esille, tunnista-
maan, parantamaan ja hydodyntamaan hanella jo olemassa olevaa osaamista. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

2.1 Perehdyttaminen osana organisaation ja osaamisen kehittamista

Organisaation todellinen kilpailukyky syntyy, kun organisaatio oppii nopeammin kuin kil-
pailijansa. Pysyva kilpailuetu voidaan saavuttaa ydinosaamisella, silla siina on kyse koko
organisaation yhteisesta oppimiskyvysta, jonka avulla kyetédéan koordinoimaan ja yhdistele-
maan erilaisia tuotanto- ja teknologiataitoja. Ylivoimaista osaamista syntyy, kun ihmisten
valinen kommunikaatio on avointa, osallistuminen on aktiivista ja sitoutuminen yhteisiin ta-
voitteisiin on yli rajojen tapahtuvaa. Osaamisen kehittdminen on pitkélti kiinni esimiehesta,
silla se edellyttdd esimieheltd halua ja kykyéa strategiseen johtamiseen. Talléin esimies ar-
vostaa osaamista ja oppimista ja hanelld on kyky nahda millaisia toimintoja ja tehtavia tu-
lisi kehittdd ja missa maarin osaamista voidaan kehittaa. Hanelld on kyky suunnitella pro-
sesseja, kehittda organisaatiokulttuuria ja rakenteita, joiden avulla luodaan edellytykset

osaamisen kehittdmiselle. (Ruohotie & Honka 1997, 1; 7.)

Organisaatioissa tarvitaan seka operationaalista osaamista ettd strategista osaamista, joi-
den jako painottaa osaamisen vaikutusta keskeisena organisaation menestystekijana.
Operationaaliseen osaamiseen kuuluu tydtehtavien tehokas ja kannattava suorittaminen

organisaation tuottavuutta kasvattaen. Strateginen osaaminen on siirrettavissa joustavasti



tiimi- ja tehtavarajojen yli tai jopa kokonaan toiseen organisaatioon. Se ei ole sidottu yh-
teen tehtdvaan tai prosessiin, vaan kytkeytyy uusien valmiuksien ja osaamisen hankkimi-
seen. Tasta syysta strateginen osaaminen on organisaatioille ja yksil6ille erityisen arvo-
kasta. Organisaatioiden kyky kehittaa, hyddyntaa ja yllapitdd osaamista luovat pohjan me-
nestymiseen nyt ja tulevaisuudessa. Organisaatiolla voi olla hallussaan omaa ydinosaa-
mista, mutta osaaminen pohjautuu aina kuitenkin lopulta tiimien ja yksildiden osaamiseen.
(Ruohotie 1996, 17; 20.)

Laadunhallinta on yksi keino kehittda organisaation toimintaa strategiassa maariteltyjen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Laadunhallinta on palvelun tai tuotteen vaatiman laadun yll&-
pitoa ja hallintaa. Organisaatiot, jotka investoivat kokonaisvaltaiseen laadunhallintaan, pa-
rantavat merkittavasti palveluidensa ja tuotteittensa laatua, lisdavat markkinaosuuttaan,
parantavat tuottavuuttaan, tehokkuuttaan ja asiakaspalvelun tasoaan. Hyvin hoidetun laa-
dunhallinnan avulla virheet vahenevat, joustavuus lisdantyy ja tyontekijat seka asiakkaat
ovat tyytyvaisia. Laatujohtaminen taas on toimintamalli, jonka avulla laatua parannetaan.
Laatujohtamisessa kehittaminen tapahtuu pienissa ja jatkuvissa parannuksissa, joiden tar-
koituksena on rakentaa laatu osaksi toimintaprosesseja ja poistaa toiminnasta virheet ja
epakohdat. Koko henkildstd on valjastettava laadun mukaiseen tyéhon ja osaksi proses-
seja, joka onnistuu laadukkaalla johtamisjarjestelmalla. Laadukkaan johtamisjarjestelman
avulla varmistetaan asiakastyytyvaisyys, parannetaan tuottavuutta ja dokumentointia seka
turvataan palveluiden, tuotteiden ja prosessien laatu seka kehitetdan uusia menetelmia.

(Logistiikan maailma 2018.)

Osana organisaation ja osaamisen kehittamista voi perehdyttamista maaritelld monivai-
heisena oppimistapahtumana ja yhtena tarkeimmista tyopaikalla tapahtuvista koulutuk-
sista. Sen tavoitteena on, etta tyontekijd omaksuu tyon tavoitteet ja ymmartaa organisaa-
tion toiminnan sekéa omat velvollisuudet ja vastuut. Taman lisaksi perehdyttamisella luo-
daan tyontekijalle sellainen sisdinen malli, jonka avulla han selviytyy tyétehtavistaan. lhmi-
nen rakentaa ulkoisesta ymparistdsta sisaista vastiketta, jota voi kutsua sisaiseksi mal-
liksi, joka ohjaa ihmisen toimintaa. Jotta tydntekijan sisdinen malli kehittyisi mahdollisim-
man hyvaksi, organisaatiossa on toteutettava riittavan yksityiskohtainen ja perusteellinen
perehdyttdminen organisaation sosiaaliseen ja fyysiseen ymparisté6n. Perusteellisesti to-
teutetusta hydtyy myos esimies, joka oppii tuntemaan uuden tyontekijansa. Perehdyttami-
sen avulla luodaan hyvaa yhteishenked, sdastetdan esimiehen aikaa tulevaisuudessa
seka vahennetadan henkildston vaihtuvuutta eli sitoutetaan tyontekijat paremmin organi-
saatioon. (Lepistd 2004, 56-58.)



Perehdytysprosessissa oppimisella on suuri merkitys. Prosessissa organisaation esimies-
ten oppimiskasitykset ilmentyvét, joka rakentuu sen varaan miten organisaatiossa lahesty-
tédan oppimistilanteita. Kun oppimista koskeva ajatusmalli on tiedostettu hyvin organisaa-
tiossa, se my6s nakyy siind, miten tietoa jaetaan ja osaamista kehitetdéédn. Oppiminen ta-
pahtuu arjessa, ja se liittyy tyontekijan kasvuun ja ymmarryksen kehittymiseen, jolloin op-
piminen tapahtuu vuorovaikutuksessa inmisten jakamana tapahtumana. (Kjelin & Kuusisto
2003, 38-45). Perehdyttamisen pitaisi olla selkeassa roolissa henkildston kehittamisessa
organisaatiossa ja se tulisi yhdistaad kehityskeskusteluihin ja yrityksen kehittdmiskaytantoi-
hin. (Kupias & Peltola 2009, 51.) Uuden tydntekijan osaamisen kehittamisessa voidaan
hyodyntaa perehdyttamisen yhteydessa tehtavia osaamiskartoituksia, jotka toimivat hy-
vana pohjana tarvittavan osaamisen ja osaamistason kartoittamisessa (Kupias & Peltola
2009, 89.)

Jarjestelmallinen perehdyttaminen ja tydnopastus pitdisi ndhda investointina organisaa-
tiossa, jolla lisataan henkildstdn osaamista, parannetaan palvelun laatua, tuetaan tydssa
jaksamista seka vahennetaan tyttapaturmia ja poissaoloja. Lisdksi ammattitaitoinen tyon-
tekija tyoskentelee tavoitteellisesti. Tavoitteellisuus nakyy itsensa kehittamisena, kysy-
myksina epavarmoissa tilanteissa ja kertaamisena. Tavoitteellisuus on ajattelutapa, joka
uuden tyontekijan on hyva omaksua heti perehdyttamisen alusta alkaen. (Penttinen &
Mantynen 2009, 2-3.) Uusia tyontekijoita tulisikin rohkaista kayttamaan henkilokohtaisia
vahvuuksiaan uudessa tytssaan, silla se voi auttaa kollegoiden ja tydyhteistn jasenten
kanssa verkostoitumisessa seka edesauttaa tyohon sitoutumisessa. Talléin uudet tydnte-
kijat todenndkbisemmin myds jaavat organisaation palvelukseen pidemmalla tahtaimella.
(Cable & Gino & Staats 2013, 23.)

Jotta perehdyttamisesta voidaan hydtya parhaimmalla mahdollisella tavalla, on organisaa-
tiossa ymmarrettava oppimisen ja ohjaamisen haasteet ja verrata niitd organisaation ta-
paan toimia. Taman liséksi perehdyttamisté on katsottava seka yksilon ettd organisaation
nakokulmasta. Valituilla toimintatavoilla organisaatio haluaa luonnollisesti edeta ja menes-
tya valitsemaansa suuntaan. Toiminnan muutokset edellyttavat tyontekij6iltd kuitenkin ha-
lua ja kykya oppia uutta. Organisaatiossa on mietittdva, minkalaista perehdyttamista tarvi-
taan ja vaaditaan ja mitd on mahdollista toteuttaa. Aina kyse ei ole ainoastaan tiedoista tai
taidoista, joita on opittava perehdyttamisen aikana, vaan kohteena voi olla myds organi-
saation tarpeen mukaan prosessit ja ilmitt, joita on myds ymmarrettava ja hallittava. Mita
paremmin osat tukevat toisiaan, sitd paremmin perehdyttdminen tukee organisaation me-

nestysta ja valittua strategiaa. (Kupias & Peltola 2009, 44.)



2.2 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Suomen laeissa on useita suoria maarayksia koskien perehdyttamista. Erityisesti maara-
yksissa huomio keskittyy tydnantajan velvollisuuteen ja vastuuteen opastaa tyontekija ty6-
honsa. Perehdyttamistd kasittelevat lait ovat erityisesti tydsopimuslaki 26.1.2001/55, tyo-
turvallisuuslaki 23.8.2002/738 ja laki yhteistoiminnasta yrityksiss& 30.3.2017/334. (Kupias
& Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimuslain 2 luvun 1 8:n yleisvelvoitteen mukaan tydnantajan velvollisuutena on huo-
lehtia tyontekijan tydsta suoriutumisesta myds tydolojen muuttuessa. Tyésopimuslain
yleisvelvoite koskee uusien tyontekijoiden lisaksi myos pidempaan tydsuhteessa olleita
tyontekijoita ja on pyrittava edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittyd, jos yrityksen

toiminta, tehtava tyo tai tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat.

Uuden henkilén suhteen sovelletaan koeaikaa. Koeajasta on sdadetty tydsopimuslain 1
luvun 4 8:ssd, jonka mukaan koeajan pituus on enintdén kuusi kuukautta. Maaraaikai-
sessa tydsuhteessa koeaika saa olla korkeintaan puolet maéaraaikaisuuden kestosta, ei
kuitenkaan enempdaa kuin kuusi kuukautta. Koeajan tarkoituksena on arvioida molemmin-
puolista soveltuvuutta, jolloin tydntekija voi arvioida soveltuvuuttaan organisaatioon, ja
tydnantajalla on mahdollisuus seurata uuden tyontekijan osaamisen kehittymista. Koeaika

kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsuhteen, kuitenkin asiallisin perustein.

Ty6sopimuslain 7 luvun 1 8:n yleissddnnoksen mukaan tydnantaja saa irtisanoa tois-
taiseksi voimassa olevan tydsopimuksen ainoastaan asiallisesta ja painavasta syysta. Sa-
man luvun 2 8:ssa sdadetadn tyontekijan henkildon liittyvisté irtisanomisperusteista, jonka
1 momentin mukaan painavana irtisanomisperusteena voidaan pitaa tyontekoedellytysten
olennaista muuttumista, joiden vuoksi henkild ei enaa kykene selviytyméan tydtehtavis-
taan. Arvioidessa on otettava huomioon tyénantajan ja tyontekijan olosuhteet kokonaisuu-
dessaan. Kuitenkin 4 8:ssa saadetddn tyonantajan tyon tarjoamis- ja koulutusvelvollisuuk-
sista, jonka 1 ja 2 momentin mukaan tyontekijalle on tarjottava hanen tydsopimuksensa
mukaista ty6té ja jos vastaavaa ty6té ei ole, niin tyontekijélle on tarjottava muuta hénen
koulutustaan, ammattitaitoaan tai kokemustaan vastaavaa tyota. Tydnantaja on velvolli-
nen jarjestelmaan tydntekijalle uusien tydtehtavien edellyttdmaa koulutusta, jota voidaan

pitaé tarkoituksenmukaisena ja kohtuullisena molempien sopijapuolten kannalta.

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyontekijoi-

den tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lisaksi tyoturvallisuuslain tarkoituksena on



ennaltaehkaista ja torjua tydtapaturmia ja ammattitauteja sek& muita tyo tai tydymparis-
tosta johtuvia fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Tydnantajan on 14 §:n pykalan mu-
kaan annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huoleh-
dittava, ettd tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta ja sitd my6s taydennetdan tarvitta-

essa.

Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valilla kehittaa yri-
tyksen toimintaa, edistda vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja seka antaa tyon-
tekijoille mahdollisuus vaikuttaa ty6taan koskeviin paatoksiin. Lain 4 luvun 15 8:ssa saa-
detdan tydhodnotosta noudatettavista periaatteista ja kaytanndista, jonka mukaan tyonteki-
jalle on annettava tarpeelliset tiedot tytpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi. Yhteistoi-
mintalaki saataa myos henkildston koulutussuunnitelmasta 16 §:ssd, jonka mukaan yrityk-
sen on vuosittain laadittava koulutussuunnitelma tydntekijoiden ammatillisen osaamisen
yllapitdmiseksi ja edistamiseksi. Myts yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1347 ja laki naisten
ja miesten valisesta tasa-arvosta 8.8.1986/609 saatavat osaltaan perehdyttamista yrityk-
sissa. Molemmat lait velvoittavat tydnantajaa luomaan ja antamaan mahdollisuudet me-

nestya tydssaan henkilon taustasta riippumatta.

Ty6sopimuslaissa ja tyoturvallisuuslaissa on sdadetty myos tyéntekijan velvollisuudesta.
Ty6sopimuslain 1 8:n yleisten velvoitteiden mukaan tyéntekija on velvollinen tekemé&én
tyonsa huolellisesti noudattaen tytnantajan toimivallan mukaisia maarayksia. Tyoturvalli-
suuslain 18 §:ss& on saadetty tyontekijan yleisista velvollisuuksista, jonka 1 ja 2 momentin
mukaan tyontekijan on noudatettava tydnantajan antamia maarayksia ja ohjeita; seka
noudatettava tyonsa ja tydolosuhteidensa edellyttdméa turvallisuuden yllapitamiseksi vaa-
tivaa huolellisuutta ja varovaisuutta. Vastuu ei ole taten ainoastaan tyonantajalla, mutta
tyGnantajan vastuulla on tarjota tyon ja tydymparistén edellyttamat ohjeistukset ja toimin-

tatavat.

Laki velvoittaa tytnantajaa perehdyttamaan tyontekijinsa. Onnistunut perehdytys on
enemmankin tydnantajan etu, jolla on positiivinen vaikutus yrityksen ty6hyvinvointiin, kil-
pailukykyyn ja menestymiseen. Yrityksissa lainsdddanndn noudattamista valvovat johdon
lisdksi henkilostdammattilaiset, mutta viime kddessa esimies on vastuussa omien tyonte-
kijoidensa lain sddddsten mukaisesta kohtelusta. Lainsaadantd koskee vakinaisten tyon-
tekijoiden lisdksi yhtalailla maaraaikaisia tyontekijoita, vuokratydntekijoita kuin etatydnteki-
joita. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Perehdyttamisella on juridisesti merkittava ulottuvuus,
silla jokaisessa henkildvahinkotapauksessa tydnantaja on velvollinen esittdméaan pereh-

dyttamisen ja tydnopastuksen dokumentit. (Moisala 2011, 320.)
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2.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttdminen voidaan ndhda jatkuvana prosessina. Laadukas perehdytysprosessi var-
mistetaan kaymalla huolellisesti 1api perehdyttdmisen tavoitteet, kaytanndn toteutus ja pe-
rehdyttamisessa mukana olevien henkildiden vastuualueet. Olennaista on my®s pohtia
etukateen, miten perehdytysprosessia seurataan ja mitataan. (Frisk 2005. 42.) Perehdy-
tysprosessi koskee koko tydyhteisdd, uutta henkilod seka esimiesta. (Hyppanen 2013,
217.) Yleisesti organisaatioilla on kuvaus kéaytdssa olevasta perehdytysprosessista seka
pohja, jossa on lueteltu perehtymiseen kuuluvat elementit, jotka perehdyttéja ja perehtyja
noudattavat. (Helsila & Salojarvi 2009, 138.)

Prosessi on toteutettava suunnitelman kaltaisena. Prosessissa vaiheet ja perehdyttamis-
materiaali kulkevat rinnakkain ja yleensa perehtymisvaihe ja tydnopastus kulkevat ja me-
nevat prosessissa osittain paallekkain. Tarkeaa on tarkkailla tilannetta ja edeta tyontekijan
ehdoilla siten, ettd jokaisessa vaiheessa prosessissa kuvattu tavoite saavutetaan. Kuvi-
ossa on kuvattu perehdytysprosessi, jossa kulkevat rinnakkain perehdyttamistoimi ja -ma-

teriaali, joka liittyy kuhunkin vaiheeseen. (Moisala 2011, 138.)

Tiedotus Suunnittelu Perehdytys Ty6nopastus Seuranta

Rekr\g:;:nlsta Yksilollinen Perehdytysohjelman Tyonopastus alkaa T:t:uui::li;e:
o perehdytysohjelma toteutus suunnitelmallisesti Ja oppimis
esimiehelle arviointi

Tervetuloa
taloon Perehdytysohjelma
materiaali

Perehdytyslomake Ty6n opastuksen Arvioinnit ja

ja muistin tuki muistilista itsearvioinnit

Kuvio 2. Perehdytysprosessi (mukaillen Moisala 2011, 324.)

Prosessin tulee olla samaan aikaan sekd yhdenmukainen etté ainutkertainen. Uusi hen-
kilo on tarkeé saattaa yritykseen sisélle yndenmukaisesti kunnioittaen organisaation ar-
voja ja strategiaa samaa laatutasoa tavoitellen, kun samalla uusi henkilé on otettava huo-
mioon ainutkertaisena yksilona. Keskeista prosessissa on organisaation selkea kasitys
perehdyttdmisen tavoitteista ja toimintatavoista. Organisaation yhtenaiseksi suunniteltu
perehdyttamisjarjestelma tarjoaa mallin perehdytysprosessista seka vélineita ja valmen-
nusta perehdyttamisen tueksi. Uuden henkilén aloittaminen vaatii erityisesti esimiehilta ja
mahdollisilta muilta perehdyttajiltd huolellista valmistautumista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
193-194.)
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Itse perehdyttdmisen prosessi alkaa organisaatiossa jo ennen rekrytointia. Tehtavan vaa-
timukset ja tarvittava osaaminen tulee olla valmiiksi méaéritelty jo ennen hakuprosessin al-
kua. Rekrytointivaiheessa organisaatio saa tietoja hakijasta ja jo haastattelujen aikana uu-
den henkilon osaamisen kehittdminen voi alkaa. Jo hyvilla rekrytointikaytannagilla voidaan
siis taata erinomainen pohja itse perehdyttamiselle. ltse perehdytysprosessin voi jakaa
seuraaviin vaiheisiin: Ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto,
ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatos ja tyo-
suhteen paattyminen. Perehdyttaminen ei rajoitu vain tydsuhteen alkuvaiheeseen, vaan

jatkuu aina tydsuhteen paattymiseen asti. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Uuden tydntekijan aloittaessa on tarkeda hyvan ensivaikutelman antaminen tyodyhteisosta.
Taman jalkeen perehdytysprosessi jatkuu ensimmaisesta paivasta lahtien kohti yrityskult-
tuurin ja tyohon sisélle padsya. Ensimmaisena paivana tapahtuvat kiireisimmat toimet ja
ensimmaisen viikon aikana korostuu kokonaiskuvan késittdminen, jonka jalkeen uuden
henkilén on helpompi paasta kiinni tyohén. Ensimmaisen kuukauden jalkeen ty6hon tulee
mukaan jo omia ndkemyksid. Koeajan paattyessa tulee kayda koeaikakeskustelu esimie-
hen kanssa, jossa arvioidaan jatkoa ja siihen liittyvia lisaperehtymisen tarpeita. (Kupias &
Peltola 2009, 105-109.)

Perehdyttamista voi kuvata kaksisuuntaiseksi prosessiksi, josta molemmat osapuolet, niin
tyontekija kuin organisaatio hyotyvat. Tyontekijaa tulee kuunnella, silla haneltd voi saada
arvokasta tietoa aikaisemmista tydkokemuksistaan ja tyon suorittamisesta sekéa pyytaa
havaintoja uudesta tydstaan. Tyontekijaa tulee rohkaista kertomaan ajatuksiaan, silla or-
ganisaatio voi saada kehitysideoita oman toimintansa kehittamista varten. Samalla tyonte-

kija kokee arvostusta. (Hyppanen 2013, 221.)

2.3.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Hyva perehdyttaminen koostuu suunnitelmallisuudesta, huolellisesta valmistautumisesta,
dokumentoinnista ja jatkuvuudesta. Perehdyttamisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon
organisaation tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne, kaytettavissa olevat resurssit seka
miten perehdyttdmistd seurataan ja arvioidaan. Nama maarittavat sen, mika on perehdyt-
tamisen painopiste organisaatiotasolla. Hyvin suunniteltu perehdyttdminen mahdollistaa
paitsi uuden henkilén, myds koko tydyhteistn oppimisen ja kehittamisen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 87.)

Perehdyttdmisen sisallon rakentamiseen vaikuttavat olennaisesti riittdvan kokonaiskuvan

antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus. Tietyt asiat kuuluvat aina perehdyttdmiseen
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organisaatiosta ja tehtavasta rippumatta. Lopulliseen sisaltéon vaikuttavat organisaation
arvot, strategia ja tavoitteet seka tyontekijan tehtava ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 202) Suunnitelman sisalléon suunnittelun [&htékohtiin kuuluu:

henkildstopolitiikka

e tavoitteiden maarittaminen

e perehdyttdmisohjelman laatiminen

e perehdyttajien vastuualueiden jakaminen
e ajankayton suunnittelu

e apumateriaalien laatiminen

e varasuunnitelmien tekeminen

e seuranta. (Kangas 2003, 7-8.)

Perehdytyssuunnitelmien tulisi olla yhdenmukaisia ja hyvin suunniteltuja koko organisaa-
tiossa. Niitd hyddynnetdan uuden tyontekijan perehdyttdmisessa ja niiden avulla pyritaan
my06s vahvistamaan péatosta jadda osaksi uutta tydpaikkaansa, jotta han ei katuisi paa-
tostaan. Perehdytyssuunnitelma edesauttaa tyontekijan sopeutumista uuteen typaik-
kaansa sekda ymmartamaéan, mitd hanelta odotetaan. (Arthur 2012, 297.) Esimiehen ja pe-
rehdyttajien on suunnittelun yhteydesséa mietittava esitettavat asiat, missé jarjestyksessa
ja vaiheissa asiat otetaan esille seka kuka huolehtii mistékin vaiheesta. Perehdyttaminen
on toisinaan varsin rutiiniluontoisia. Haasteena on muistaa kaikki olennaiset asiat uuden
tyontekijan perehdyttamisessa. Taman takia perehdytyssuunnitelmia laaditaan. Olen-
naista on tietdad, mita asioita on valmisteltava ennen tydntekijan saapumista, mita asioita
esitetdan heti ja mitd mydhemmin seka miten ja missa vaiheessa perehdyttamista seura-

taan ja arvioidaan. (Lepistd 2004, 61.)

Harvoissa organisaatioissa pystytaan keskitetysti laatimaan kaikille yksikoille ja henkil6ille
riittdvan yksityiskohtaisia perehdytyssuunnitelmia ja materiaaleja. Organisaatioissa eri yk-
sikdiden toiminnat eroavat toisistaan, jonka takia suunnitelmat taytyy raataldida yksikén

toiminnan mukaisesti. Kuitenkin keskitetysti laadituista suunnitelmista ja materiaaleista on
usein iso apu perehdytysta tekevalle henkildlle, joita voidaan kayttaa joko sellaisenaan tai

muokata itselle sopivaksi materiaaliksi ja oppaaksi. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

2.3.2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Tyo6ntekijan perehdytyksen ja opastuksen tueksi tulee aina tehda yksil6llinen ja kirjallinen
suunnitelma, jonka avulla seurataan tydntekijan perehdytyksen ja opastuksen etenemista.

Suunnitelman tulee sisaltaa myos perehdytyksen seuranta ja arviointi, joilla varmistetaan
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maadriteltyihin tavoitteisiin padseminen. (TTK 2013.) Suunnitelmassa tulisi huomioida ty6n-
tekijan aikaisempi osaaminen. Uusi tyontekijd on tydsuhteen alussa aktiivisimmillaan, jo-
ten hénelle kannattaa antaa mahdollisuus osallistua perehdyttdmisen tavoitteiden ja sisal-
tbjen maarittelemiseen. Molemmat osapuolet hyotyvat, kun tydntekija tuntee itsensé hyo-
dylliseksi ja organisaatio saa tulokkaasta mahdollisimman pian tuottavan. Keskustelu
tyontekijan omista tavoitteista onkin perehdyttamisen keskeisempia kohtia. Mita paremmin
han kykenee toimimaan alusta asti hyddyntden vahvuuksiaan, sita suuremmalla todenna-

koisyydella han sitoutuu tydhdnsa ja organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 173-174.)

Tyontekijaa varten laadittu kirjallinen perehdyttdmissuunnitelma on kaytava uuden tytnte-
kijan kanssa lapi heti alussa. Taméa edesauttaa tydntekijan tunnetta siita, ettd han on odo-
tettu ja tervetullut seké hénelle annetaan aikaa omaksua tydtehtaviinsa liittyvia asioita.
(Osterberg 2015, 123.) Tyontekija pystyy sisdistamaan tiedon paremmin ja kaytannossa
harjoittelemaan uusia asioita, kun uutta tietoa annetaan pienemmissa osissa. Kattavassa
ja jarkevasti suunnitellussa ja ajoitetussa perehdyttamisessé uutta tietoa annetaankin pie-
nina kokonaisuuksina, jotka nivotaan hiljalleen laajempaan kokonaisuuteen. Tama edes-
auttaa opitun kehittymista osaamiseksi ja organisaatio alkaa hydtya uuden henkilén tydpa-
noksesta. Tydsuhteen alkutaipaleella palautteen ja tuen saamisella on suuri merkitys.
(Hyppanen 2013, 220-221.)

Yleisen perehdytyssuunnitelman lisaksi tyontekijalle tulee tehda suunnitelma varsinaisen
tydn opastuksen kaytannon toteutuksesta. Suunnittelun l&ahtokohtina ovat oppimistarpei-
den selvittdminen ja oppimistavoitteiden maaritteleminen. Tavoitteiden asettamisessa
huomioita asioita ovat esille otettavat asiat, oppimistapa ja materiaalit seka oppimisen
seuranta ja sen varmistaminen. Huolellinen valmistautuminen saastaa aikaa itse opastuk-
selta. Kun perehdyttdja on varannut aikaa opastukselle, hankkinut valineet ja suunnitellut
tilanteen, niin asiat pysyvét koossa. Tarkeda on alusta lahtien luoda kannustava ja luotta-
muksellinen vuorovaikutustilanne, jolloin myds uuden tydntekijan on helppo kysya ja
saada vastauksia. Tyon laadun ja tehokkuuden parantuminen seka ammattitaidon kehitty-

minen tapahtuvat tyontekijan taitojen karttuessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 13-14.)

Sisdisen mallin syntyminen tapahtuu paéaosin tydnopastuksen avulla. Sen kehittyminen
vaatii riittdvan perusteellista ja yksityiskohtaista opastusta tyéhon sekéd myos perehdytta-
mista tydyhteis6on ja -ymparistoon. Tyotyytyvaisyys tydsuoritukseen vaikuttaa positiivi-
sesti sisdisen mallin syntymiseen toisin kuin jatkuvat epdaonnistumisen kokemukset. Siséi-
nen malli muodostuu osaksi tytntekijan kokemuksia, joiden pohjalta han toimii myéhem-

min vastaavissa tilanteissa. (Lepistd 2004, 61.)
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Perehdyttamiselle voi olla vaikea maaritella aikaa, jonka sisalla se tulisi suorittaa. Sen ku-
lumiseen vaikuttavat oleellisesti tyontekijan tausta ja ammattitaito. Tuloksien aikaansaa-
miseksi patee paremminkin, miten perehdytysjakson aika kaytetdan hyvaksi, eika ajan
maara. (Kangas & Haméalainen 2007, 7.) Vaikka tarkkaa aikamé&aéretta ei ole asetettu, kes-
taa perehdyttaminen yleensa vahintaén koeajan verran eli noin 4 kuukautta. Uuden tyon-
tekijan perehdyttdminen voidaan katsoa paattyneeksi, kun tyontekija on saavuttanut ha-
nelle asetetut tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

2.3.3 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen suunnittelun lisaksi on myos yhta tarkeaa yllapitaa seurantaa ja arvioida
oppimista perehdytysprosessin aikana. Seurannan avulla varmistetaan tavoitteiden saa-
vuttaminen, suunnitelman onnistuminen ja mahdolliset puutteet seké korjaustarpeet ja tar-
vittavat muutokset perehdyttamisessa. Perehdytettdvan kokemuksia ja mielipiteita tulee
kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehittdessa. Jatkuva seuranta ja palautteen

antaminen tyon edetessa ohjaavat oppimista. (TTK 2013.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on vuorovaikutuksellista oppimista, keskustelemista, ky-
selemistd, kuuntelemista ja kannustamista. Perehdyttdminen vaatii aktiivisuutta myos
tyontekijaltéa. Osa asioista ovat sellaisia, joihin kukaan ei neuvo, vaan ratkaisut taytyy etsia
ja lukea itse erilaisista materiaaleista. Seurantaa ja arviointia tuetaan esimiehen, pereh-
dyttajan ja perehdytettavan valisilla etukateen sovituilla seurantakeskusteluluilla. Palaut-
teen antaminen ja vastaanottaminen on molemminpuolisesti tarkeda oppimisen ja kehitty-

misen kannalta. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18.)

Arviointi on osa oppimisprosessia, jonka avulla tarkistetaan ja ohjataan oppimistavoittei-
den saavuttamista ja edistymista. Arvioinnin avulla molemmat osapuolet saavat tietoa, mi-
ten oppiminen on edistynyt ja mita asioita pitda vield opastaa tai oppia lisda. Keskeisena
arvioinnin perehdyttdmisessa ovat ammattitaidot ja -tiedot. Arviointi on parhaimmillaan
erinomainen motivaation kasvattaja itsearvioinnin kehittamisen keinona. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 18.) Oppimista voidaan arvioida vertaamalla sita asetettuihin tavoitteisiin.
Arviointikeinoina ja tuloksien mittaamisessa keinoina voidaan kayttaa myds havainnoi-
malla tydntekijan tyohdn asennoitumista, luotettavuutta, ahkeruutta ja tyén laatua. (Lepist6
2004, 65.)

Tyontekijan perehdyttamisté ja opastusta varten laaditut suunnitelmat allekirjoitetaan pe-

rehdyttdmisen p&attyessa ja huolehditaan niiden asianmukaisesta sailyttamisesta. Olen-
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naista on myds paivittaa ja kirjata perehdyttamisen toteutuksesta saadut kehitysideat kay-
tossé oleviin suunnitelmiin ja toimintamalleihin, joiden avulla perehdytysprosessia voidaan
kehittaa ja arvioida jatkoa varten. (TTK 2013.) Arvioinnin yhteydessa on hyva laatia yh-
teenveto ja henkilokohtainen kehityssuunnitelma, joka tulee kytked henkilén omiin ja orga-
nisaation tavoitteisiin. Arvioinnissa tulee tarkastella perehdyttdmista seka organisaation
ettd tyontekijan nakokulmasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 174; 245). Yleensé uusi tydntekija
vertaa uusia oppejaan ja kokemuksiaan aikaisempiin oppeihin ja kokemuksiin. Uuden
tyontekijan palautetta ja kehitysehdotuksia tulisi kuunnella ja hyddyntaa. Samalla organi-
saatio hyotyy palautteesta ja voi kayttda saatua tietoa toimintansa kehittamiseen. (Helsila
2009, 49.)

2.3.4 Hyddynnettavat materiaalit

Oleellista on, etta tyontekijalle annetaan paasy, seké han tutustuu niihin perehdyttami-
sessa kaytettaviin materiaaleihin ja vélineisiin, jotka auttavat hanta omassa tydssaan. Ma-
teriaalin tulee olla helppolukuista ja selkedaa. Ennen kaikkea perehdyttamisessa kannattaa
hyodyntaa kaikkea olemassa olevaa henkildsto-, asiakas-, ja sidosryhmamateriaalia, jolla
voidaan tukea tyontekijad hahmottamaan organisaatiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
Hyddynnettava materiaali voi olla koottuna yhdessa tietopaketissa, josta l6ytyy erilaista
organisaatiota koskevaa tietoa, kuten toiminta- ja vuosikertomus, kaytettavat muistilistat,

esitteita, tydohjeet, toimenkuvat ja henkildston yhteystiedot. (Osterberg 2015, 122.)

Hyddynnettavid seurannan materiaaleja ovat esimerkiksi tarkistus- ja muistilistat ja seu-
rantakeskustelulomakkeet. Ne toimivat perehdyttamisen apuvalineind, joihin voidaan mer-
kita lapikaydyt asiat. Yleenséd merkinnat tekee esimies tai perehdyttaja. Perehdyttaminen
on kuitenkin vasta siina vaiheessa varmistettu, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppi-
minen on myds yhdessa tarkistettu. Materiaalien rakentaminen voi vieda aikaa, mutta nii-
den kayttamisesta on paljon hyoétya niin uudelle tydntekijalle kuin organisaatiollekin. Se
muun muassa antaa tyontekijélle paremmat valmiudet tyon aloittamiseen ja voi perehdyt-
tamiseen tarvittavaa aikaa. Materiaalia suunniteltaessa tulisi sopia myds, kenelle anne-
taan vastuu materiaalien paivittdmisesta, jotta kaikkien saatavilla on aina ajantasaisin
tieto. (Kangas & Hamalainen 2007, 7; 17.)

Perehdyttamista voidaan antaa myds monella eri tavalla. Varsinkin niissa tilanteissa,
joissa perehdytettéavaa asiaa on paljon, on vaihtelevuutta pidetty onnistuneen perehdytta-
misen keskeisena menestystekijana. Eri oppimistyyleja mahdollistavia keinoja ovat visu-
aalista eli ndkdhavaintoon perustuvaa, auditiivista eli kuulohavaintoon perustuvaa ja ki-

nesteettista eli tuntohavaintoon perustuvaa oppimista. Naité kaikkia keinoja kannattaa
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hytdyntaa perehdyttamistilanteissa. Visuaalisia esittdmistapoja ovat esimerkiksi sahkdiset

esitykset, flappitaulut, kirjoitetut materiaalit ja videot. (Arthur 2012, 307.)

2.4 Erilaisia perehdytettavia

Perehdyttdminen on suunniteltava ja toteutettava aina perehdytettavan tarpeet huomioi-
den. Perehdytyksen perusrunko on yleensa sama, mutta se tulee suunnitella ja soveltaa
jokaiseen tilanteeseen erikseen. Tarkeinta perehdyttdminen on silloin, kun organisaation
tulee uusi tyontekija, silla uudelle tulokkaalle lahes kaikki on uutta. Tyohonsa liittyvét pe-
rusasiat voi oppia nopeasti, mutta tyon todelliseen oppimiseen ja tyétehtavien omaksumi-
seen kuluu enemman aikaa. Varsinaisen uuden vakituisen henkildn lisaksi perehdytta-
mista tarvitaan myos lyhemmissa sijaisuuksissa ja maaraaikaisuuksissa, jotka organisaa-
tion palveluksessa vain vahan aikaa, jolloin perehdyttamisessa on keskityttéava tyon kan-

nalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)

Perehdyttamista edellyttamia tilanteita ovat myds olemassa olevien henkildiden paluu pit-
k&n poissaolon jalkeen tai organisaation sisélla tehtavia vaihtavat henkilot. Uudet ty6évali-
neet ja -menetelméat sekd uudet tuotteet tai palvelut vaativat vahintdankin tyénopastuksen
tarpeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165.) Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti muutostilan-
teissa, jolloin perehdyttdminen ja tydnopastus voivat littya muutamien henkildiden tai la-
hes koko organisaation toimintaan. Koko henkilokuntaa koskevia muutoksia ovat esimer-
kiksi, kun organisaation rakenne, liikeidea tai omistajat vaihtuvat. Muutokset voivat aiheut-
taa pelkoa ja vaativat usein oppimistarpeita, jonka takia perehdyttdmiseen on paneudut-

tava huolellisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 3-4.)

Perehdyttdmisen laajuuteen ja sisdltoon vaikuttavat oleellisesti tyontekijan tuleva tyon-
kuva, ammatillinen osaaminen, aikaisempi tyokokemus ja ika. Kokenut tyéntekija on jo tot-
tunut tydskentelemaan erilaisissa tydyhteisdissa ja tydtehtavissa. Usein kokeneempi tyon-
tekija on oma-aloitteisempi ja aktiivisempi kuin nuori tyéntekija, jolla on vahemman tyoko-
kemusta. Nuori tydntekija tarvitsee enemman perehdytysta jo perusasioista, joten myos
perehdyttdmisjakso kestaa pidempaan. Jos tyontekija tulee samalta alalta tai saman sisal-
toisista tehtavistd, hanella on selkedmpi kasitys uusista tyotehtavista kuin jos han tulee
kokonaan toiselta alalta tai ei omaa niin pitkaa kokemusta. Uusi organisaatio on kuitenkin
tavoitteineen, tyoskentelytapoineen ja henkildstdineen aina uusi. (Osterberg 2015, 116-
117.)
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Perehdytettavien persoona ja taustat ovat erilaisia. Yhdelld on vahva teoriapainotteinen
koulutus, mutta toisella on elamankokemuksen ja tydkokemuksen mukana tuomaa hil-
jaista tietoa. Huomioon otettavia ominaisuuksia ovat myos fyysiset ja psyykkiset tekijat.
Jotkut henkil6t oivaltavat ja oppivat asioita paremmin seka ovat rohkeampia, kun taas toi-
set ovat hiljaisempia ja arempia. Oppimistyyleissakin on eroja, yksi oppii kuulemalla, toi-
nen lukemalla ja kolmas tekemalla. Myds asenteet ja motivaatio vaikuttavat paljon. Kaikki
voivat kuitenkin oppia yhta hyvin samat asiat, mutta tekijat pitaa ottaa huomioon perehdyt-

tamisessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Tietotekniikan ja koulutustason kasvun my6ta tietopainotteinen tyd, toisin sanoen asian-
tuntijaty®, lisdantyy organisaatioissa ja sen merkitys kasvaa. Vaikka tiedon kasittely on jo-
kapaivaista, niin samanaikaisesti tydn vaativuus on kasvanut. Tietotydssa lopputulos on
nakyva, mutta iso osa tydn tekemisesta on eri asioiden nakymatonta yhdistelya, oman ko-
kemuksen, koulutuksen, tietdAmyksen avulla tehtavaa vuorovaikutusta, paattelya, suunnit-
telua ja valintaa. Kehittyminen asiantuntijaksi ei tapahdu hetkessa ja tydta voi olla haas-
tava kuvata tasmallisesti. Asiantuntijatydssd omakohtaisen osaamisen merkitys painottuu,
ja tehtavien muodostumiseen vaikuttaa usein henkilén persoona ja kokemus, joten myos
tydn vaativuus ja oppimisentarve vaihtelevat, jotka eivat kuitenkaan vahenna perehdytta-
misen tarvetta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 17-20.)

2.5 Perehdyttamisen hyotyja ja haasteita

Perehdyttamisen tulisi ndkya tydyhteistsséa koko tydyhteisdn toiminnan ja suorituksen te-
hostamisena ja sen aktiivisena tarkastelemisena ja kehittdmisena. Organisaatiokohtaiset
vaikutukset nékyvat puolestaan kaikissa organisaatioissa sen perustehtavien tukemisena
tai toiminnan laadun yllapitamisena ja kehittdmisena. Nain ollen hyvalla perehdyttamisella
on vaikutusta koko tydyhteis6on ja organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 112.) Kuiten-
kaan monet organisaatiot eivat ymmarrd, kuinka monella tapaa ne voivat hyétya hyvin val-
mistellusta ja hyvin toteutetusta perehdyttamisesta. Organisaatiot, jotka ymmartavat, na-
kevat perehdyttamisen mahdollisuutena valittda uudelle tyontekijalle tunteen organisaa-
tion vahvasta sitoutumisesta hyvinvoivaan ja kehittyvaan tydyhteiséon. Vastavuoroisesti

uudet tydntekijat ovat motivoituneempia tekemaan parhaansa. (Arthur 2012, 299.)

Kun organisaatioon palkataan uusi tydntekija, toivotaan hénen viihtyvan yrityksessa ja hoi-
tavat tyotehtdvansa odotusten mukaisesti. Perehdyttamalla tydntekijan hyvin, organisaatio
samanaikaisesti sitouttaa tyontekijaénsa organisaatioon, tydtehtaviin ja tydyhteisoon. Si-

toutuneiden tyontekijdiden avulla vdhennetddn huomattavasti tyontekijoiden vaihtuvuutta
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yrityksessa. Uuden tyontekijan tullessa organisaatio ei ainoastaan anna perehdyttami-
sessa jotain tyontekijalle, vaan silla on myds mahdollisuus saada. Uusi tyontekija voi
tuoda mukanaan ideoita, joita ei ole aikaisemmin ajateltu ja hy6dyntaa niita lilketoimin-

taansa tai sen kehittdmiseen. (Honkaniemi ym. 2007, 156.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan perustan yhteistyélle ja sitéa kautta myos tyén
tekemiselle. Perehdyttamisen avulla tydntekija saa uutta tietoa, jota han tarvitsee aloitta-
essaan uutta tyotaan. Perehdyttamisellad ja yhteistydlla edistetaan tydntekijan oppimista,
jolloin virheiden maéara vahenee ja samoin vahenee myds virheiden korjaamiseen tarvit-
tava aika. Kun perehdyttaminen toteutetaan sovitun mukaisesti, my6s ylimaaraisiltd kus-
tannuksilta sdastytadn, kun valtytaan virheiden korjaamiselta, tyétapaturmilta, poissa-
oloilta ja henkildston vaihtuvuudelta (Kangas & Hamalainen 2007, 5.) Pitkalla aikavalilla
voidaan ajatella, etté perehdyttamiselld turvataan laatua, tuottavuutta seka lisataan henki-

|6stdn pysyvyyttd, myonteistd asennetta ja edistetaan tyoturvallisuutta. (Viitala 2008, 358.)

Joskus perehdyttaminen voi jadda organisaatioissa kokonaan tekemaétta tai sen toteutus
voi olla huono. Yleisimmaksi syyksi mainitaan yleensa kiire. Perehdyttajat voivat olla
omien paivittaisten tydtehtaviensa kanssa kiireisia ettei toisen tyéntekijan perehdyttami-
selle jaa yksinkertaisesti aikaa. Joissakin tapauksissa uusi tyontekija voidaan kokea uh-
kana tai kilpailijana. Myds perehdyttdmisen ajankohta voidaan ajoittaa vaarin, jolloin pe-
rehdyttdmisen laadukkaalle toteutukselle ei valttamatta 16ydy resursseja. Taman takia pe-
rehdyttdmisen ajankohtaa tulisi tarkastella perehdyttdmisen resurssien nakdkulmasta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Esimiehen rooli perehdyttamisessa on merkittdva, mutta kaikki esimiehet eivét pida pereh-
dyttamista tarkeéna, koska heiltd puuttuu osaamista tai he eivat osaa asettua uuden tyon-
tekijan asemaan. Perehdytettdvaa asiaa voidaan pitaé itsestaanselvyytena. Talloin val-
miudet perehdyttdmiseen ovat heikot ja perehdyttdmisen toteuttamiseen tulisi pyytaa
apua. Valmiuksiin kuuluu myds odotukset, mité uuden tydntekijan oletetaan jo osaavan.
Jos odotukset osoittautuvat vaariksi, voi osa tai koko perehdyttaminen kohdistua vaariin

asioihin ja vaikuttaa koko perehdyttdmisen laadukkuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Organisaation monet ongelmat juontavat viestinnan ja vastuunjaon epaselvyyksista ja
puutteista. Myds perehdyttamisen vastuunjako voi olla epaselva ja perehdyttajat olettavat
toisen hoitavan kyseisen tehtavan, jolloin osa tehtavista saattaa jaada tekematta. Vastaa-

vissa tilanteissa uusi tyontekija voi saada liian hajanaista tietoa, jonka perusteella on vai-
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kea muodostaa kokonaiskuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.) Lisaksi vaaran tai patemat-
tobman henkildn valinta perehdyttajaksi voi pilata hyvin valmistellun ja suunnitellun pereh-
dyttamisen. (Kupias & Peltola 2009, 140.)
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3 Perehdyttdminen osana esimiestyota

Tyontekijoiden perehdyttdmisesta ja osaamisesta huolehtiminen on esimiehen vastuulla.
Tarked osa esimiestydtéd on koko tydyhteison osaamisen kehittdminen ja yllapitaminen.
Perehdyttdmiseen ja osaamiseen kehittdmisen muotoutumiseen organisaatiossa vaikuttaa
olennaisesti kdytdssa olevat resurssit. Onnistumiseen ja menestymiseen ohjaaminen ei
kuitenkaan organisaatiosta rippumatta saa olla pikaisesti hoidettu tehtava, vaan organi-
saation on tiedostettava tarpeet yksittdisen tyontekijan osaamisen kehittamiseen organi-

saation tavoiteltavan menestymisen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 53-54.)

Esimiestydlla ja organisaation menestykselld on vahva yhteys. Jotta esimies voi menestya
omassa tydssaan, hanen on ymmarrettava ja tunnettava oma tyonséa suhteessa organi-
saation kokonaisuuteen. Esimiehen tehtdva on auttaa myds tyontekijditansa ndkemaan
organisaation kokonaisuus ja auttaa tyontekijoitd onnistumaan. Jotta tyontekijat voivat on-
nistua, heidan on myts ymmarrettdva omat tehtavat ja roolinsa seka se, mihin heidan on

pyrittéva ja kehityttava. (Hyppanen 2013, 11.)

3.1 Henkildstohallinto luo kaytanteet

Henkildstohallinnon tehtavana on huolehtia organisaation henkilostdstrategian toteutumi-
sesta. Henkilostoresurssien strategisessa johtamisessa korostuu henkiloston merkitys ta-
voitteiden saavuttamisessa, seka tyontekijéiden osaamisen ja maéran yhteensovittaminen
yrityksen strategiaan. Henkilostdammattilaisten tehtéviin kuuluu maarittda, millaisten tyén-
tekijoiden avulla, millaisella koulutuksella ja valmiuksilla myds tulevaisuudessa on mahdol-
lista pA&sta organisaation tavoittelemiin tuloksiin. Taman pohjalta rakennetaan myds orga-

nisaation strategiaa tukevat perehdyttdmiskaytannot. (Kupias & Peltola 2009, 70-71.)

Henkildstohallinnon rooli perehdyttamisessa voi yrityksen rakenteesta riippuen painottua
perehdyttdmisen johtamiseen tai tukemiseen, mutta yleisesti henkiléstdammattilaisten teh-

tavind perehdyttamisessa ovat:

e perehdyttamista helpottavien materiaalien, muistilistojen, ohjelmien laatiminen

¢ yhteisten perehdyttamistilaisuuksien jarjestaminen

¢ henkiloston kokonaistilanteen tarkastelu myds pidemmalla tahtaimella

o kaikkien perehdytysprosessin mukana olevien tahojen ajan tasalla pitaminen pe-
rehdyttdmiskaytannoista

e esimiesten ja muiden nimettyjen perehdyttdjien tukeminen koulutusten, valmen-

nusta ja keskusteluiden avulla
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o verkostojen luominen perehdyttamistydssa mukana oleville tehtaviin valmistautu-
misen tueksi

e perehdyttdmisen seuranta ja jatkuva kehittaminen. (Kupias & Peltola 2009, 73-76.)

Yhtendisen ja kattavan perehdyttamisjarjestelmén avulla tarjotaan perehdyttgjalle malli
perehdytysprosessista, perehdyttdmisen valineitd sek& valmennusta ja tukea perehdytta-
misen jarjestamiseen. Henkilostohallinto vastaa usein organisaatioissa perehdytysproses-
sin toimivuudesta ja kehittamisestd. Henkildstéhallinnon tehtaviin kuuluu néin ollen ajanta-
sainen perehdyttdmisen tukimateriaalisen, toimintamallikuvausten laatiminen seka pereh-
dyttajina toimivien henkildiden ohjaamisen organisointi. Materiaalien tulee olla ajan tasalla
ja kaikkien perehdytysprosessissa mukana olevien tahojen hyvaksymia. (Kjelin & Kuusisto
2003, 194.)

Liséaksi henkildstohallinnolla on pysyva rooli perehdyttamisen tarkeydesté ja merkityksesta
muistuttamisessa. Parhaiten se onnistuu, kun perehdyttamista kehitetaén ja seurataan
saatujen tulosten pohjalta. Henkildstohallinto vastaa ja huolehtii myds jatkuvan osaamisen
kehityksesta seké edistaa jatkuvaa oppimista. Henkilostdhallinnon tehtava on levittaa tie-
toisuutta ja osaamista organisaatiossa kaytossa olevien osaamisen johtamisen ja kehitys-
keskustelujen tydkaluista, joiden avulla edistetdaan henkildstén osaamisen arviointia ja
suunnittelua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194; Moisala 2011, 346.)

3.2 Esimiehen rooli perehdyttdmisessa

Henkildstohallinnolle kuuluu kokonaisvastuu perehdytysprosessin toimivuudesta ja koko-
naislaadusta seké esimiehille ja perehdyttajille annettavasta tuesta. Parhaimmillaan koko
organisaatiossa vallitsee vahva yhteisen vastuun tunne ja koko tydyhteiso osallistuu pe-
rehdyttdmiseen luontevasti. Kuitenkin esimies on aina vastuussa kaytannon organisoin-
nista ja toteuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Esimiehen tehtavana on toimia uu-
den tydntekijan tukena ja han myds kohtelee kaikkia samassa tilassa olevia samalla ta-
valla ja jakaa tehtavat oikeudenmukaisesti. Esimies vastaa, ettd perehdyttamista varten
saatavilla on toimivat ja ajantasaiset tydtehtavia kuvaajat ja ohjaavat ohjeistukset. Ohjeis-
tuksissa tulee kertoa myds tyon merkitys organisaatiolle ja organisaation tehtavat. (Kupias
& Peltola 2009, 55-56.)

Viestinta ja vuorovaikutustaidot nousevat monessa tilanteessa avainasemaan esimies-

tydsséa. Esimiehen viestintataitojen tarkeys korostuu osaamisen kehittdAmisen suhteen

muun muassa rekrytoidessa ja perehdyttdessa uutta henkildstba seka tavoite-, tulos-; ja
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kehityskeskustelutilanteissa. Rekrytointi- ja perehdyttdmistilanteissa esimiehen vuorovai-
kutuksen vastuulle kuuluu tyéhdn, asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin perehdyttaminen,
joilla on suuri vaikutus yrityskuvaan ja tyontekijan sitoutumiseen. Tavoite-, tulos-; ja kehi-
tyskeskusteluilla on taas kiintea vaikutus tydntekijoiden tyytyvaisyyteen ja positiiviseen
esimieskuvaan. Tyontekijat arvioivat esimiehenséa myonteisimmin silloin, kun keskusteluja
kadydaan suunnitelmallisesti ja tyontekijat saavat toiminnastaan palautetta. (Piili 2006, 70-
71.)

Esimiehen kyky ja taito ottaa uusi tydntekija vastaan vaikuttavat erittain paljon siihen, mi-
ten uusi tydntekija viihtyy organisaatiossa ja onnistuu tyotehtavissdén. Mitd enemman
henkilosté tiedetdan etukateen, sitd helpompaa perehdyttdminen on. Perehdyttamisen
suunnittelun pitaisikin l&hte& liikkeelle esimiehen ja uuden tydntekijan valisella keskuste-
lulla. Mikali uusi tyontekija on kaynyt rekrytointiprosessin aikana soveltuvuusarvioinnissa,
on arviointilausunto hyva tydkalu perehdytyssuunnitelman laatimisessa. Sen avulla esi-
mies saa tietoa uuden tydntekijan toimintatavoista ja motivaatiosta. Tavoitteena on var-
mistaa, etta tyontekija pystyy hyddyntamaan tietojaan tai taitojaan mahdollisimman hyvin
alusta lahtien. Samalla esimies pystyy kiinnittdmaén huomiota tydntekijan mahdollisiin ke-
hittamiskohteisiin. (Honkaniemi ym. 2007, 154-156.)

Perehdyttamistilanne on ainutkertainen tilanne esimiehelle saada tydntekija suuntaamaan
tydskentelynsa kohti organisaation tavoitteita, silla juuri silloin tydntekija on kaikkein vas-
taanottavaisin tiedolle ja ohjaukselle. Perehdyttamisen avulla muovautuu myés esimiehen
ja tydntekijan valinen henkilokohtainen suhde, joka vaikuttaa siihen, miten he tulevaisuu-
dessa kohtaavat toisensa. Esimiehen vastuulla on saada uuden tydntekijan tyo kytkeyty-
maan organisaation strategiaan, selvittda olemassa oleva osaaminen seka luoda yhteys
tydyhteisdn ja uuden tydntekijan valille. Ensimmaisen keskustelun liséaksi uuden tydnteki-
jan kanssa tulisi jarjestaa saanndllisesti kuukausittain palaute- ja arviointikeskusteluja, joi-
den avulla esimies voi mahdollistaa tyontekijan kokonaisvaltaisen perehtymisen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 189-190.)

Tyontekijan sitouttamiseksi perehdyttamisen pitéisi olla riittavan selked. Se onnistuu taus-
toittamalla asioita, seké luomalla riittavasti arsykkeita ohjaamalla tyontekijaa antaen ha-
nelle kuitenkin tilaa innovoimiselle ja aktiivisuudelle. Tarkeda on saada tydntekija ymmar-
tamaan, miten organisaation tavoitteet heijastuvat ja vaikuttavat hanen tydhonsa ja ase-
maansa. Tavoitteet ja sisdllon esimies ja uusi tyontekija sopivat yhdessa niin, ettd ne ovat
selkeat molemmille osapuolille. Tavoitteiden on tuettava seka tyontekijan kehittymista etta

organisaation tulevaisuuden uudistumista ja menestymista. Esimiehen on mahdollistet-
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tava onnistumisen edellytyksen tyontekijalleen. Kun tavoitteet on selkeasti asetettu ja yh-
dessa katsottu lapi sek& samanaikaisesti annettu tydntekijalle itsenéisyytta ja riittdvan va-
paat k&det toimia, on esimiehen tehtdvana enimmakseen tukea ja auttaa onnistumisessa
ja menestymisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 190-191.)

Esimies vastaa siita yleisesti ottaen sittd, etté tydyhteisdssa on selkedsti sovitut vastuut ja
toimintatavat, kuka perehdyttdd, mihin asioihin ja kuinka paljon aikaa perehdyttamiselle
varataan. Ajankayton suunnittelussa ennakoidaan tydrytmeja ja vaihteluita huomioimalla
koko tydyhteison tilanne. Esimiehen tehtaviin kuuluu saannéllisin valiajoin seurata pereh-
dyttamiskaytantoja ja sen dokumentointia. Hanen tulee seurata niin vakinaisten kuin uu-
sien tai lyhytaikaisten tyontekijoiden tytajan kayttoa ja perehdyttamisessa esiin tulleita
asioita ja ongelmia. Esiin tulleet asiat mahdollistavat perehdyttamisen kehittamisen. Pe-

rehdyttdmista arvioidaan ja seurannan tuloksista tulisi keskustella avoimesti. (TJS 2009.)

3.3 Perehdyttajat esimiehen tukena

Esimiehen apuna tai osan tehtavista han voi delegoida muille henkildille eli perehdyttajille.
Perehdyttdjan valinnassa tulee olla huolellinen, silla perehdyttajan persoonalla ja ammatti-
taidolla on suuri merkitys perehdyttdmisen onnistumiselle. (Moisala 2011, 330.) Myos la-
himmat tydkaverit ja muu henkildstd on valjastettava perehdyttamiseen mukaan, jotta uusi
tyontekija padsee tutustumaan eri asioiden osaajiin heti tydsuhteen alusta lahtien ja pain-
vastoin. (Viitala 2008, 252-253.) Nimetyt perehdyttdjat toimivat yhteistytssa esimiesten
kanssa, mutta vastuu perehdyttamisesta on viime kddessé aina esimiehella. Vastuunjako
kannattaa sopia tarkkaan ja tapauskohtaisesti, vaikka se olisikin sovittu nimettyjen pereh-
dyttdjien ja esimiesten tehtavakuvauksissa. Syyna tadhan on, etta perehdyttajalla ei valtta-
mattd aina ole taytta tydnjohdollista valtaa, jolloin hanella ei mydskaan voi olla sita vastaa-
vaa vastuuta. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Tarkeaa perehdyttajien valinnassa on huomioida, etta kaikki tietavat aina vastuunsa ja
osuutensa, saatavilla on selkeat ohjeet ja tarvittaessa opastusta perehdyttamisen jarjesta-
miseen. (Kangas & Hamalainen 2009, 6.) Perehdyttdjien valinnassa tulee ottaa huomioon
myo0s tilanteet, kun perehdyttaja tai esimies ovat poissa. Paikalla tulee aina olla varahenki-
16t, jotka toimivat sijaisperehdyttdjind. Myos sijaisperehdyttijien tulee pystya kertomaan
yleistd organisaatioon, tydymparistoon tai tehtaviin liittyvia asioita. Olemassa olevista pe-
rehdytysprosessin kuvauksesta, materiaaleista ja lomakkeista tai henkilostérooleista ei ole
todellista hyo6tya, jos niita ei hydodynneta tehokkaasti. (Moisala 2011, 324.)
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Perehdyttajan perusedellytyksid ovat ammattitaito, motivaatio ja mydnteinen asenne. Néai-
den liséksi tarvitaan opettamistaitoa ja taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan. (Kangas &
Hamaélainen 2007, s. 14.) Perehdyttgjan valinnalla on suuri merkitys perehdyttdmisen on-
nistumiseen, mutta myds epaonnistumiseen. Toisaalta perehdyttdjan osaamattomuus
saattaa pilata perehdyttamisen, vaikka perehdytyssuunnitelma ja -materiaali olisivat huo-
lellisesti suunniteltuja ja ajantasaisia. Osaava perehdyttédja puolestaan pystyy huolehti-
maan ja hoitamaan perehdytysprosessin hyvin, vaikka organisaatiotasolla kaikki perehdyt-

tamisen elementit eivat olisikaan kunnossa. (Kupias & Peltola 2009, 140.)

Hyvalla perehdyttdjalla on yleensa kohtuullinen tydkokemus, mutta ei saisi olla niin koke-
nut, ettei muistaisi en&a, miltd uuden ty6n aloittaminen tuntuu. Se, etta perehdyttija ai-
dosti viihtyy tydssdan, on luonnollisesti tarkeaa. Perehdyttaja toimii uuden tydntekijan tuki-
henkil6na ja tutustuttaa tyontekijan tydyhteisdon ja tydtehtaviin. Onkin siis tarkeaa, etta
perehdyttajiksi valitaan sellaisia henkil6ita, joilla on halua ja ammattitaitoa tehtavaa koh-
taan. Perehdyttdjan on hyva luoda ensin kokonaiskuva, jonka jalkeen jaksottaa perehdyt-
taminen siten, ettd tietoa ja opastusta annetaan sitd mukaan, kun tilanteet vaativat. Tyon-
tekijalle on hyva luoda tilanteita, jotka antavat hanelle mahdollisuuden oman toiminnan ja
kasityksien arviointiin. Tyontekijalle tuleekin antaa aktiivinen rooli, ettéd han asettaa itsel-
leen tavoitteita ja suunnittelee myos itse perehtymistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-
197.)

Perehdyttajan tulee pystya luontevaan vuorovaikutukseen tydntekijan kanssa ja osata kat-
soa asioita hdnen kannaltaan. Perehdyttajan on osattava perehdyttaa ja opastaa selke-
asti, johdonmukaisesti, kannustaen ja rohkaisten. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.) Pe-
rehdyttaja toimii tydntekijan oppimisen edistajand. Taman vuoksi perehdyttdjan on syyta
tarkastella ja olla tietoinen omasta oppimiskasityksestaan. Oppimiskasitys maarittelee
sen, Mité asioita painotetaan perehdyttamisen suunnittelussa, tydskentelymenetelmien
valinnassa seka kuinka kiinnostuneita tyontekijan aiemmista osaamisesta ollaan ja millai-
sia ohjausmenetelmia perehdyttamisen tueksi valitaan. Perehdyttajan tulee tarkastella
omaa oppimiskasitystddn suhteessa organisaatiokulttuuriin ja tydntekijan kasityksiin ja
odotuksiin. (Kupias & Peltola 2009, 125.)

3.4 Tyobyhteison tuki ja vuorovaikutus

Perehdyttdminen on sosiaalistumisen valine, jolla tarkoitetaan jasentymista organisaa-
tioon, oppimista sen toimintatapoihin seka arvojen, menettelytapojen ja kirjoittamattomien
saantdjen hyvaksymista. Tydyhteisolla ja omalla tydyksikolla on tarkea rooli sosiaalistumi-

sessa. Tybyhteison jaseneksi ei ole helppo paasta ja usein uudet tytntekijat menevatkin
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uuteen tydyhteis66n epédvarmoina, jannittyneiné ja jopa ahdistuneina. Tydyhteist voi mo-
nin tavoin tukea tyontekijan sopeutumista perehdyttdmalla seka tietoisesti etté tiedosta-
matta. Uusi tyontekija on aluksi hyvin riippuvainen uudesta tyoyhteiséstaan. Sopeutumi-
nen helpottuu, kun tydyhteisdssa vallitsee hyvaksymisen ja auttamisen ilmapiiri. Ennen
kaikkea uuden tydntekijan pitéisi voida tuntea, ettd han on hyvaksytty ja arvostettu. (Le-
pistd 2004, 60.)

Vuorovaikutus ja kontaktit ovat keskeisessa roolissa uuden tydntekijan sosiaalistumi-
sessa, hanen roolinsa rakentumisessa ja tydyhteison keskindisen luottamuksen syntymi-
sessa. Mita nopeammin uudella tydntekijalla on mielekkaité ja kaikkien osapuolten taholta
muodostettuja kontakteja tydyhteistn jasenten kanssa, sitd nopeammin han padsee
osaksi tydyhteisoa ja paasee kiinni tuottavaan ja itsendiseen tyéhon. (Kjelin & Kuusisto
2003, 150.) Jotta sosiaalistumisessa onnistutaan, tulee uuden tyéntekijan aloittamiseen
valmistautua. Uuden tyontekijan aloittamisesta tulee tiedottaa etukéteen, jotta jokainen
tydyhteisdssa tietdd, kuka tulee, milloin ja mihin tehtdvaan. Lisdksi etukateen tulee sopia,
kuka ottaa tyontekijan vastaan ja miten perehdyttamisen vastuut on jaettu. (Kangas & Ha-
maléinen 2007, 9.) Koko tydyhteistn tulee olla vastuussa uuden tyéntekijan perehdyttami-
sestd. Tyoyhteistn jasenten on helpompi myos tutustua uuteen tyontekijaén, kun kaikki

tekevat oman osansa. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Perehdyttdmisessa henkildkohtainen neuvonta on tarkeaa, joten perehdyttdjien asenteilla
on suuri merkitys. Kun uusi tyontekija tulee tydyhteisdon, hanen tulee oppia uusia ja vie-
raita tydyhteisén toimintatapoja. Vaarin esille tuotuina ne voivat nostaa muutosvastarintaa,
jolloin toimintatapojen sisaistaminen vaikeutuu. Uuden tyontekijan aloittaminen tulisi
néhda tydyhteisdon jaseneksi ottamisen keinona, eiké aikaa vievana ongelmana. (Aberg
2006, 104.) Perehdyttamisen aikana onkin varmistettava, ettd prosessissa huomioidaan
tyontekijan yksildllisyys, mutta samalla tuetaan vahvasti yhteiséllisyytta. Yhteisollisyytta
voidaan parhaiten tukea jarjestelmalla yhteisia oppimis- ja tydskentelytilanteita. Esimiehen
tehtavana on omalla toiminnallaan tukea uutta tyontekijad osana ryhmaa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 178.)

Sosiaalinen vuorovaikutus on tarkedssa roolissa myds uusien asioiden oppimisessa. Tyo-
yhteison jasenten véliset vuorovaikutussuhteet ovat tarkeita siitakin syystd, etta ne vaikut-
tavat merkittavasti myos yrityksen toiminnan tehokkuuteen. (Ruohotie 1998, 10.) Yksilo

oppii toisilta ja omista kokemuksistaan, kun hén jakaa kokemuksia ja tietoa muiden ihmis-
ten kanssa yhteisen tekemisen, ongelmanratkaisun kautta seké osallistumalla ajan myo6ta

muotoutuneisiin yhteisiin kaytéanteisiin. (Viitala 2008, 184.) Suotuisan oppimisilmapiirin
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luominen on tarkeaa perehdyttamisen toteuttamisen kannalta. llmapiiri nousee sita keskei-
semmaksi, mitd enemman uuden tydntekijan odotetaan tuovan esiin omia nakemyksiaan
ja aktiivisuuttaan. llmapiirin onkin oltava turvallinen, innostava ja arvostava. (Kupias & Pel-
tola 2009, 135.)

3.5 Esimies osaamisen johtajana

Osaamisen johtamisella tarkoitetaan laajaa johtamisen kokonaisuutta ja jarjestelmaa,
jonka varassa ja ohjaamana osaamisen johtaminen tapahtuu. Osaamisen johtaminen vah-
vistaa organisaation toiminta- ja kilpailukykya. Se on jatkuvassa liikkeessa oleva monita-
soinen ilmi®, jonka kuvaaminen tiivistetystd on haastavaa. Sen maarittelemiseen kuuluu
yrityksen strategisen tason elementit, organisaatiorakenteen mukainen tyénjako osaami-
sen johtamisessa seka yksilétason osaamisen yhteys tuohon kaikkeen. Liséksi olennai-
sena osana on my®s osaamisen arviointi ja kehittdmisprosessi. Osaamisen johtaminen
sisaltda kaiken tarkoituksen mukaisen toiminnan, jonka avulla organisaation strategian

edellyttamééd osaamista vaalitaan, kehitetdén, uudistetaan ja hankitaan. (Viitala 2008, 14.)

Yksi esimiehen tarkeimmista tehtavista on osaltaan kehittaa ja maarittdd organisaation
keskeisen osaamisen suuntaa ja sisaltda. Erityisen tarkedaa on varmistaa strategioiden
edellyttdmien osaamisten riittdvyys omalla vastuualueella. Organisaation oppimista edis-

tavat johtamisen elementit voidaan jakaa seuraaviin osa-alueisiin:

Oppimisen suuntaaminen

Oppimista edistdvan Oppimisprosessien
ilmapiirin luominen tukeminen

Esimerkilld johtaminen

Kuvio 3. Esimiestydssa tapahtuvan osaamisen johtamisen paaelementit (mukaillen Viitala
2008, 313.)

Osaamisen suuntaamisella esimies méaarittelee osaamisen kehittdmisen suuntaviivoja ja

tavoitteita. Kaytannossa se tarkoittaa sitd, miten esimies auttaa tydyhteisda ja sen jokaista

yksittdista jasenta tiedostamaan toimintaa, sen tavoitteita ja naiden kautta osaamistar-
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peita, -tavoitteita ja osaamisen tilaa, syitd oppimistarpeille ja oppimisen vaikutuksia yrityk-
sen toimintaan. Suuntaaminen voidaan maarittda kolmeen ryhmaan, jotka ovat toiminnan
arviointi, tavoitteiden maaritys ja naita tukevien kaytantdjen luominen. Oppimista edista-
van ilmapiirin kehittamisella tarkoitetaan koko ty6yhteisén ilmapiirin kehittdmista seka esi-
miehen ja tyontekijoiden valisten vuorovaikutussuhteiden rakentamista. Taman edista-
miseksi esimiehen tydyhteisttaidot nousevat merkittdvaan asemaan. Esimiehen on tér-
kedé kasitellda ongelmia ja virheita rakentavasti, osata kohdata alaiset ryhména ja yksiléna

seké panostaa hyvan tydilmapiirin luomiseen. (Viitala 2008, 313-316.)

Oppimisprosessin tukemisella sisaltyy niin ryhman kokonaisosaamisesta huolehtiminen
kuin yksilon kehittymisen tukeminen. Ryhman kokonaisosaamisen huolehtimisessa oleel-
lista on, ettd esimies selvittdd oman ryhmansa kanssa, mitd osaamista siita tulisi 10ytya
nyt ja tulevaisuudessa seka huolehtia riittavét resurssit ja tydolojen toimivuus. Organisaa-
tion tavoitteisiin pohjautuvat osaamiset nimetaan ja tehdaan konkreettisesti nakyviksi. Toi-
nen tarked tehtava oppimisprosessin tukemisessa on osaamisen kehittamissuunnitelman
laatiminen seka yksilo- etta yksikkdtasolla. Suunnitelmien tulee olla konkreettinen tytkalu,
jonka avulla varmistetaan, etta asianosaiset muistavat, mitd osaamista ollaan kehitta-
massa. (Viitala 2008, 321-322.)

Perehdyttamisessa tulisi hyédyntaa juuri yksilon osaamiskartoitusta, jossa uuden tydnteki-
jan osaamista ja tavoitteita voidaan verrata organisaation tavoitteisiin. Kaikki toimenpiteet,
jotka auttavat uutta tydntekijaa hahmottamaan ja tasmentamaan itsensa kehittymista, aut-
tavat hanta eteenpain ja tukevat hyvaa tydsuoritusta myos tulevaisuudessa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 174.) Kun uusi tyontekija kokee hyddyntavansa tydssaan henkilokohtaisia vah-
vuuksiaan, hén on tyytyvaisempi ja vahemman stressaantunut. Nain tydntekijd myos to-
denn&kdisemmin saavuttaa omat henkilokohtaiset tavoitteensa. Esimiehen onkin tarkeda
aktiivisesti rohkaista uutta tyontekijaa tunnistamaan ja hyddyntaméaén osaamistaan ja
merkittavid vahvuuksiaan heti tydsuhteen alusta alkaen. (Gable & Gino & Staats 2013, 26-
28.)

Esimiehen rooli osaamisen johtamisessa on lopulta ratkaiseva, silla han tekee asiat to-
deksi tydyhteisdssaan. Ylimman johdon rooli on toki keskeinen osaamisen johtamisessa,
mutta sekaan ei pysty lopuksi huolehtimaan siita, mita organisaation eri yksikdissa kaytan-
non tasolla lopuksi tehd&dén. Kaytdnnon tasolla vasta pienemmissa yksikdissa asiat muut-
tuvat toiminnaksi ja tuloksiksi, joista esimies vastaa. Osaamisen johtamisen haasteet kos-
kettavatkin kaikkia organisaation esimiehia, silla heidan haasteenaan on pohtia, mita
osaamista oma yksikkd tarvitsee tavoitteiden saavuttamiseen seka miten esimies voi

omalta osaltaan edistda ryhman ja yksildiden kehittymista. (Viitala 2008, 297; 324.)
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4 Tutkimuksen toteutus

Tama luku sisaltdd kohdeorganisaation esittelyn seka tutkimustulokset perehdyttamisen
nykytilasta. My6s tutkimusmenetelméan valinta ja siihen vaikuttavat tekijat seka tutkimusai-
neiston hankinta ja analysointi esitetdan téassa luvussa. Tutkimusta edelsi tarkka suunni-
telma siitd, mit& halutaan tutkia ja milla menetelmalla tutkimus toteutettiin. Tutkimuksen

toteuttamiseen vaikuttivat muun muassa aihe ja tutkimusongelma alaongelmineen.

4.1 Tutkimusongelma, tavoite ja rajaus

Tutkimuksessa tarkastellaan perehdyttdjan roolissa tydskentelevien perehdyttdmiskaytan-
teitd kohdeorganisaatiossa HUS-Tietohallinnossa. Tarkoituksena on tuottaa HUS-tietohal-
linnolle uutta tietoa perehdyttamisen nykytilanteesta ja kehittamistarpeista seka tarkastella
tuloksia perehdyttdmisen teoriaan. Tutkimukselle laadittiin yksi paatutkimuskysymys ja
kolme alakysymystd, joihin tutkimuksessa on léhdetty selvittdmaan vastauksia. Nama tut-

kimuskysymykset ovat:

Mika on perehdyttamisen nykytilanne perehdyttajan ndkdkulmasta HUS-Tietohallinnossa

verrattuna teoriassa esitettyihin kaytanteisiin?

Alakysymykset:

1. Miten laadunhallinta nakyy perehdyttamisessa?
2. Mitkéd ovat perehdyttamisen keskeisimmat kehittamiskohteet perehdyttajan nako-
kulmasta?

3. Miten perehdyttdmista voi yhtendistaa ja selkeyttaa?

Tutkimus on toteutettu kvantitatiivisella menetelmalla. Tutkimuksen avulla saadaan sel-
ville, mika perehdyttamisen nykytilanne on perehdyttajan nakékulmasta ja miten teorian
kaytanteet ja laadunhallinta iimentyy tdmén hetkisessé perehdyttdmisessa. Laatutyd hen-
kiloston ja perehdyttamisen osalta tulisi toteutua siten, ettd HUS:n perehdytysta ohjaavat
periaatteet nakyvat myos Tietohallinnon toteuttamassa perehdytyksessa. Perehdyttami-
sen osalta tavoitteeksi télle vuodelle onkin tunnistettu perehdyttamisen systemaattisempi
seuranta, dokumentointi, yhtendaiset toimintatavat seka yksikkokohtaisen perehdytyssuun-
nitelman laatiminen. Taman tutkimuksen tavoitteena on luoda kehitysehdotukset, joita voi-
daan hyddyntaa jo olemassa olevien perehdyttamiskaytanteiden kehittdamiseksi HUS-Tie-
tohallinnossa erityisesti esimiehen ja perehdyttajan nakdkulmasta hyodyntamalla pereh-

dyttdmisen teoriaa ja laadunhallintaa.
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Esimies on my06s viime kadessé vastuussa perehdyttamisen jarjestamisesta. Perehdytta-
minen koetaan organisaatiossa tarkeaksi, jonka takia perehdyttamisté sek& sen suunnitte-
lua ja seurantaa halutaan kehittaa. Tuloksien avulla saadaan keskeiset kehittAmiskohteet,
joita voidaan hyddynt&a jo olemassa olevien perehdyttamiskaytanteiden kehittamiseksi,
joita perehdyttajat voivat hyodyntaa perehdyttamisen jarjestamisen ja yllapitdmisen tu-

kena.

4.2 HUS-Tietohallinto organisaatio

HUS-Tietohallinto on HUS:n tulosalue, joka toimittaa tietotekniikka-, tietojarjestelma- ja
viestintatekniikkapalveluita seké laitevuokrausta HUS-kuntayhtymaélle, yhteystyékumppa-
neille seka tytar- ja osakkuusyhteisoille. Muita HUS-Tietohallinnon asiakkaita ja sidosryh-
mi& ovat kunnat, yliopistot, yksityiset terveydenhuollon toimijat ja viranomaiset. HUS-Tie-
tohallinnon liikevaihto on 128,4 milj. euroa. HUS-Tietohallinnossa tydskentelee noin 350
asiantuntijaa, joista suurin osa tydskentelee tietoteknisissa tehtavissa. HUS-Tietohallinnon
organisaatio koostuu neljasta tulosyksikosta, joita ovat Johto ja hallinto, Asiakaspalvelut,

Kehittamis- ja suunnittelupalvelut ja Teknologia- ja tuotantopalvelut. (HUS 2018a.)

HUS-Tietohallinto tukee asiakkaiden ydintoimintaa tarjoamalla tietotekniikan asiantuntija-,
kayttd-, yllapito- ja tukipalveluita. Vahvuuksina ovat asiakkaiden ydintoiminnan tunteminen
seké laajan yhteisty6- ja kumppaniverkoston hyédyntaminen. Toiminnan kannalta keskei-
sia tietojarjestelmia ovat potilastietojarjestelmat, talous- ja henkiléstdéhallinnon jarjestelmat
seka tukipalveluyksikoiden jarjestelmat. HUS-Tietohallinto yllapitaa perustietotekniikan
palveluita, kuten tietoliikennetta, viestintatekniikkaa, tydasemia ja palvelimia, jotka mah-
dollistavat tietojarjestelmien, toimistosovellusten, séhkdpostin ja Internetin kaytdn. Tieto-

hallinnon tarjoamia palveluita ovat muun muassa:

asiantuntija- ja projektipaallikkbpalvelut

e verkkopalveluiden ja toimintaymparistdjen kehitys
o tietojarjestelmé- ja konesalipalvelut

e perustietotekniikan palvelut

e tietotekniikan koulutus- ja kaytdn tukipalvelut. (HUS 2018a.)
HUS-Tietohallinto kartoittaa ja etsii aktiivisesti ratkaisuja asiakkaiden tarpeisiin. HUS-Tie-

tohallinnon kayton tuki palvelee asiakkaita tietotekniikan palvelu- ja tukipyyntdasioissa.

Asiakaspalvelun yllapitdmiseksi nimetyt asiakasvastaavat vastaavat ja huolehtivat yksikdi-
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den tietoteknisten tarpeiden kartoittamisesta ja ratkaisemisesta yhteistydssa muiden tieto-
tekniikan asiantuntijoiden kanssa. Eri sovellus- ja asiakastukipalveluiden asiantuntijat vas-
taavat yhteisten jarjestelmien tuesta sisaltden, laaduntarkkailun, raportoinnin, jarjestel-
mien testauksen ja yllapitokoulutuksen jarjestamisen. Liséksi HUS-Tietohallinto vastaa pe-
rustietotekniikan koulutuksen jarjestdmisesta ja kdytdn ohjaamisesta, jotta tiedon laatu ja
eheys sdilyvat koko prosessin ja hoitoketjun alusta lahtien raportointiin saakka. HUS-Tie-
tohallinto myds kehittaa tietojarjestelmapalveluista ja erilaisia hankkeita. Se vastaa arkki-
tehtuurisuunnittelusta HUS:n konserniarkkitehtuuria noudattaen ja tuottaa projektipaallik-
kopalveluita. (HUS 2018a.)

4.3 HUS-Tietohallinnon perehdyttdmista ohjaavat periaatteet

Niin kuin HUS:lle, myds HUS-Tietohallinnon toiminnan kannalta keskeinen voimavara on
ammattitaitoinen ja osaava henkildsto, jolla on ratkaiseva vaikutus toiminnan kehittdmisen
ja laadukkaan potilashoidon varmistamiseen. Ammattitaitoisella esimiestydlla on merki-
tysta henkilostdn pysyvyyden, ammatillisen kehittymisen, tyéhyvinvoinnin ja HUS:n ydin-
toiminnan onnistumisessa. Tyon tuloksellisuutta ja tydssa jaksamista edistda vuorovaikut-
teinen, reilu ja selkea johtaminen. HUS kehittaa rekrytointia ja tydnantajamielikuvaa seka
perehdytysta luotujen linjauksien mukaisesti. Uuden tydntekijan aloittaessa on tarkeéa an-
taa riittava perehdytys uuteen organisaatioon ja uusiin tyétehtaviin. HUS:n perehdytysoh-
jelmassa maaritellaén kaikille yhteisen perehdytyksen tavoitteet, perehdytysprosessi ja
keskeinen perehdytettava sisaltd. Vuosittain tehdaan osaamisen kehittamissuunnitelmat,
joiden tarkoituksena on tunnistaa osaamistarpeet ja toiminnan edellyttdama osaamisen ke-
hittdminen. (HUS 2018b, 100.)

HUS-perehdytysohjelman yllapidosta vastaa konsernin henkiléstdjohto ja perehdytysver-
kosto. Yksikkdkohtaisista ja ammatillisesta perehdytyksesta vastaavat linjajohto ja tydyksi-
kot. HUS:n perehdytysohjelman mukaan kokonaisperehdyttamiseen siséltyy yleis-, tyoyk-
sikkdkohtainen- ja ammatillinen perehdytys. Yleisperehdytyksessa painopiste on organi-
saatiotasolla, jossa keskitytd&dn organisaation johtamiseen, keskeisiin rakenteisiin ja pal-
velussuhdeasioihin. Yksikkokohtaisessa ja ammatillisessa perehdyttdmisessa keskitytaan
tyoyksikk6on ja ammatillisiin osaamiseen. HUS-perehdytysohjelman on tarkoitus ohjata
tyontekijan yksildllisen perehdytyssuunnitelman laatimista. Yksilollisessa perehdytyssuun-
nitelmassa huomioidaan perehdyttdmisen tarve aiempien tydtehtavien ja -kokemusten
seka tadydennyskoulutuksen perusteella. Yksilollinen perehdytyssuunnitelma on osa osaa-
misen kehittdmisen suunnitelmaa, jossa huomioidaan koulutuksien tai mentoroinnin tarve.

Jatkossa osaamisen kehittdmisen suunnittelu on osa vuosittaisia kehityskeskusteluja,
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joilla yllapidetddn osaamista. Perehdyttamista tulee soveltaa tarpeen mukaan myds tyon-
tekijoille, jotka palaavat pitkiltd poissaoloilta tai vaihtavat tyotehtavia. Palaaville tai siirty-
ville tyontekijoille tehdaan ty6hon liittyvan arvioinnin yhteydessa yksildllinen ja riittavan
laaja perehdytyssuunnitelma. Uusiin tydtehtaviin tai tyoyksikkdon siirryttdessa sovelletaan
lisdksi yleisperehdytysta ja vastuuyksikkoon laadittua perehdytysohjelmaa. (HUS-pereh-
dytysohjelma 2013, 2-3.)

HUS-perehdytysohjelman mukaan vastuu perehdyttamisesta kuuluu esimiehelle. Hanen
tehtéavanaan on jarjestaa edellytykset perehdyttamiselle ja huolehtia, ettéa perehdyttaja ja
muu tyoyhteiso tietavat roolinsa uuden tyontekijan ottamisessa ryhman jaseneksi. Uutta
tydntekijaa tulee rohkaista olemaan aktiivinen perehtymisensa suhteen. Tydntekijan
kanssa tulee kayda saannollisesti keskusteluja perehdyttamisen etenemisesta. Tehtavista
tai tilanteesta riippuen keskusteluja on hyvéa kayda viikoittain, joilla varmistetaan perehdyt-
tamisen eteneminen. Keskustelujen lisaksi esimiehen, perehdyttdjan ja tyontekijan valisia
palautekeskusteluja olisi hyva kdyda kuukausittain, joissa seurataan perehdytyksen onnis-
tumista ja kartoitetaan tyontekijan kokemuksia. Perehdytyksen ja koeajan paattyessa esi-
mies ja tyontekija kayvat palautekeskustelun, jossa kaydaan lapi suunnitelman toteutumi-
nen, mahdollisen lisaperehdytyksen tarve seké yksilon ja perehdyttamisen kehittdmiskoh-
teet. Perehdyttamisen toteutuminen tulee dokumentoida ja arkistoida. Tyontekijan anta-
maa palautetta hyddynnetdan yksikon perehdytyksen kehittamisessa. (HUS-perehdytys-
ohjelma 2013, 6; 12.)

HUS-Tietohallinnossa on kaytdssa HUS:n yleisperehdytyksen muistilista uudelle tyénteki-
jalle, lyhytaikaiselle tyontekijalle seka uudelle esimiehelle. Yleisperehdytyksen muistilistan
lisaksi tydyksikoissa tulisi olla oma perehdytyssuunnitelma, jonka lisaksi tydntekijalle tulisi
tehda yksikollinen perehdytyssuunnitelma ammattilista perehdytysta varten. HUS-Tieto-
hallinnossa on luotu yleisperehdytysta varten materiaali, joka siséltaa tietoa HUS:sta, Tie-
tohallinnon organisaatiosta ja kaytanteista, palvelussuhteeseen liittyvista asioista seka
muuta tyontekijalle hyddyllista tietoa. Materiaali kdydaéan lapi aina uusien tydntekijoiden
kanssa yhteisissa perehdytystilaisuuksissa. HUS:n intranetissa on koottu uudelle tyonteki-
jalle sivusto, josta loytyy yleista HUS:n liittyvaa tietoa. Intranetissa on paljon tukimateriaa-
lia liittyen perehdyttdmiseen ja sen jarjestamiseen, kuten HUS-perehdytysohjelma ja pe-

rehdytysprosessi vaiheineen.
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4.4 Tutkimusmenetelma ja tutkimuskohde

Kvantitatiivisella tutkimusmenetelmalla tarkoitetaan maarallista tutkimusta. Kvantitatiivinen
tutkimus vastaa usein kysymyksiin mik&, missd, kuinka usein ja kuinka paljon. Sité voi-
daan kayttaa esimerkiksi, kun tutkitaan ja halutaan selvittda olemassa oleva tilanne. Kvan-
titatiivisen tutkimuksen avulla pyritdan ymmartamaan tutkimuskohdetta paremmin, toisin
sanoen selittamaén kohteen kayttaytymista ja tekemia paatoksiad. Saatua aineistoa tarkas-
tellaan numeerisesti sekd analysoidaan taulukoiden ja kuvioiden avulla. (Heikkila 2008,
16.) Tama tarkoittaa, etta tutkittavia asioita ja niiden ominaisuuksia kasitelladn kuvaillen
numeroiden avulla, jolloin laadullinen aineisto ryhmitelladn numeeriseen muotoon. Olen-
nainen numerotieto selitetdén sanallisesti ja kuvataan, milla tavalla asiat liittyvét ja eroavat
toisistaan. Tiedon keruu voi tapahtua erilaisin tavoin, kuten puhelinhaastattelulla, interne-
tissa tai postitse tehtavalla kyselylomakkeella tai systemaattisella havainnoinnilla. Tutki-
jalta vaaditaan lahdekritiikkid valitessaan lahteita tai aineistoja tutkimukseensa. (Vilkka
2007, 14; 35.) Kvantitatiivisessa tutkimuksessa teoria ohjaa tutkimuksen kaytannon toteu-
tukseen, jonka jalkeen palataan takaisin teoriaan tulosten, analyysin ja tulkinnan avulla.
(Vilkka 2007, 25.)

Kyselytutkimuksia kaytetadn, kun havaintoyksikkdna on henkild ja hanta koskevat mielipi-
teet, ominaisuudet, kayttaytyminen ja asenteet. Henkil6ita asioiden tutkiminen kvantitatiivi-
sena tutkimuksena on mahdollista siten, etta tutkittavat asiat muutetaan rakenteellisesti eli
tutkittava asia operationalisoidaan ja strukturoidaan. Operationalisoinnilla tarkoitetaan sita,
kun teoreettiset ja kasitteelliset asiat muutetaan sellaiseen muotoon, etta tutkittava ym-
martaa asian arkikielella. Strukturoinnilla taas tarkoitetaan sitd, kun tutkittavaa asiaa ja
sen ominaisuuksia suunnitellaan ja vakioidaan. Kyselytutkimuksessa tama tarkoittaa kysy-
mysten ja vastausvaihtoehtojen ennalta vakiointia siten, ettd kysymykset ymmarretaan ja
ne voidaan kysya kaikilta samalla tavalla. (Vilkka 2007, 14-15; 28.)

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa voidaan kayttdd monenlaisia kysymysmuotoja. Moniva-
lintakysymyksissa vastausvaihtoehdot ovat ennalta maaratty ja vakioitu seké ne ovat ope-
rationalisoitu teoriasta. Sekamuotoisissa kysymyksissa osa vastausvaihtoehdoista on
maaratty ja vakioitu seka lisdksi mukana on yksi tai useampi avoin kysymys. Avoimeen
kysymykseen vastaaja voi kirjoittaa sanallisen vastauksen vapaamuotoisesti ja antaa
omia mielipiteita. (Vilkka 2007, 62.) Nominaaliasteikon avulla voidaan mitata havaintoyksi-
kon laadullisia ominaisuuksia, jotka voidaan jakaa ryhmiin tai luokkiin. Likertin asteikko on

yksi asenneasteikon muoto, jota kdytetdan mielipidevaittamissa. Sen avulla mitataan ha-

33



vaintoyksikén mielipiteitd ja asenteita. Likertin asteikon perusidea on, etta asteikon keski-
kohdasta samanmielisyys kasvaa ja toiseen suuntaan samanmielisyys vahenee. (Vilkka
2007, 45-46.)

Ennen varsinaisen aineiston keraamista kysely-, haastattelu- ja havainnointilomake tulee
aina testata. (Vilkka 2007, 78.) Kvantitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on objektiivisuus,
jolloin tutkimusprosessin aikana tavoitteena ovat mahdollisimman puolueeton tutkimuspro-
sessi ja puolueettomat tutkimustulokset. Puolueettomuutta edesauttavat tutkijan ja tutkitta-
van etdinen suhde tutkimusprosessin aikana seka tutkijan vahainen vaikutus saatuihin
vastauksiin ja tutkimuksen tuloksiin. (Vilkka 2007, 16.)

Tutkimusmenetelmaksi valittiin kvantitatiivinen kyselytutkimus sen objektiivisuuden vuoksi.
HUS-Tietohallinnossa tydskentelee esimiehia ja tiiminvetajia eri vaativuustasolla. Laadun-
hallinnan mukaan perehdyttamisen toteuttaminen tulisi olla yhtendaista, prosessimaista,
johdonmukaista ja mitattavaa seké& mukailla olemassaolevia periaatteita rippumatta yksi-
kon koosta tai esimiehen asemasta organisaatiossa. Lisaksi kyselytutkimuksen avulla

saadaan numeerista tietoa siita, mika perehdyttémisen nykytilanne on.

Tassa tutkimuksessa havaintoyksikkona toimivat HUS-Tietohallinnon esimiehet ja tiimin-
vetajat, joista esimiesasemassa tydskentelee 22 henkilda ja timinvetajind 12 henkilda.
Esimiesten lisaksi tutkimuskohteeksi valittiin myds tiiminvetajat, silla timinvetajilla on esi-
miehen delegoima tyénjohdollinen velvollisuus ja he toimivat HUS-Tietohallinnossa pereh-
dyttajan roolissa esimiehen liséksi. Tutkimus toteutettiin kokonaistutkimuksena. Kokonais-
tutkimuksella tarkoitetaan, ettd koko perusjoukko otetaan mukaan tutkimukseen. Koko-
naistutkimus on tyypillinen pienissa tutkimusaineistoissa, kun havaintoyksikén maara on
alle sata. (Vilkka 2007, 52.)

4.5 Tutkimusaineiston hankinta ja analysointi

Kyselytutkimus toteutettiin HUS-Tietohallinnossa kayttssa olevalla Webropol-kysely- ja
raportointitytkalulla huhtikuussa 2018. Kysymykset luotiin paatutkimuskysymyksen ja ala-
kysymyksien pohjalta. Kysymyksien laatimisessa kaytettiin perehdyttamisen teoriaan pe-
rustuvaa tietoa, jonka ohjaamana kyselylomake jaettiin kolmeen aihealueeseen. Lisaksi
apuna kaytettiin olemassaolevia perehdyttdmisen periaatteita ja aiemmin tehtyja tutkimuk-
sia perehdyttamisestd. Kyselylomakkeen suunnittelussa apuna toimi myds kollega, joka

toimi varmistajana, etté kaikki oikeat asiat tulee kysytyksi.
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Kyselylomake haluttiin pitaa mahdollisimman yksinkertaisena ja lyhyend, joka vaati kysy-
myksien muotoilulta ja valinnalta tarkkaa harkintaa. Kysymysmuotoina kaytettiin moniva-
linta-, sekamuotoisia ja avoimia kysymyksia. Mitta-asteikkona kaytettiin nominaaliasteik-
koa ja asenneasteikkona 5-portaista Likertin asteikkoa. Likertin asteikko valittiin kysy-
mysmuodoksi, jotta saatiin selville vastaajien mielipiteitd ja asenteita. Kysymysvaihtoeh-
toina kaytettiin myds useampaa vaihtoehtoa, jotta oikeat asiat saatiin tutkittua ja vastaajan
mielenkiinto sailyy. Liite 3. on tutkimuksessa kaytetty kyselylomake, jossa on nahtavissa

kaytetyt kysymysmuodot ja asteikot.

Kyselyn onnistumisen takaamiseksi kyselylomake testattiin kahteen otteeseen kollegoiden
avustuksella. Kummankin testauskerran vastaukset nollattiin ja tehtiin vaadittavat korjauk-
set. Valmis kyselylomake lahetettiin esimiehille ja tiiminvetéjille saatteen kera sahkdposti-
viestilla. Sahkopostiviestiin kirjoitettiin saateteksti, jossa on linkki Webropol-kyselyyn.
Webropol on HUS-Tietohallinnossa kaytetty kyselyiden raportointitydkalu, joten se mah-
dollisti vastaajien saavutettavuuden. Kysely toteutettiin anonyymina, jotta vastaajaa ei voi
ei kohdistaa tiettyyn henkiloon. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa. Kahden viikon aikana
l&hetettiin kaksi muistutusviestia (Liite 1; Liite 2.), joiden tarkoituksena oli muistuttaa vas-

taajia vastaamaan kyselyyn. Liitteind ovat saatekirje ja lahetetyt kaksi muistutusviestia

Vastausajan paatyttya kyselyn linkki suljettiin. Tutkimustulokset siirrettiin tutkimusaineis-
toksi Excel-ohjelmaan. Tuloksia analysoitiin kysymys kerrallaan Excelin Pivot-taulukoita

hyodyntaen. Tutkimustuloksia havainnollistettiin my6s taulukoilla. Tuloksien havainnollis-
tamisessa kaytettiin prosenttijakaumia ja lukumaaria. Vaittamia analysoitiin seka keskiar-

von ettd keskihajonnan avulla.
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5 Tutkimustulokset

Tutkimustulokset on jaettu kyselylomakkeen mukaisesti kolmeen aiheeseen, joita ovat yk-
sikkoni perehdyttdmiskaytanteet, perehdyttamisen suunnitelmallisuus yksikdsséni seka
oma roolini perehdyttajanéd. Tuloksien havainnollistamiseksi ja esittdmiseksi kaytettiin kaa-
vioita ja taulukoita. Vaittdmien, eli kysymysten 2, 4 ja 7, vastausprosentit, keskihajonnat
sek& esimiehen ja tiiminvetdjan keskiarvot loytyvat liitteestd 3. Tutkimustuloksien kuviot ja

taulukot.
Kyselyn linkki lahetettiin yhteenséa 34 henkilélle, joista esimiehia oli 22 ja timinvetdjia 12.
Ensimmaisena kysymyksena olivat taustatiedot, joista vastaajan tuli valita itsedan kos-

keva vaihtoehto.

Taulukko 1. Kysymys 1.

Olen: N Prosentti
Esimies 14 64%
Tiiminvetaja 8 36%
Kaikki 22 100%

Kyselyyn vastasi yhteensa 22 henkild (N=22), joista 14 oli esimiehia ja 8 tiiminvetajia.
Seka esimiehista etta tiiminvetajista vastasi yli puolet kyselyyn. Kaiken kaikkiaan kyselyyn

vastasi 65 prosenttia henkildista, kenelle kysely lahetettiin.

5.1 Yksikkoni perehdyttdmiskaytannot

Taustatietojen jalkeen syvennyttiin yksikdiden perehdyttamiskaytanteisiin vaittamien
avulla. Vaittamista pyydettiin valitsemaan itselle sopiva vastausvaihtoehto 5-portaisesta
Likertin asteikosta (1=Taysin eri mieltd, 2=0Osittain eri mieltd, 3=Ei eri eika samaa mielta,
4=Qsittain samaa mieltd, 5=Taysin samaa mieltd). Vaittamat liittyivdt muun muassa pe-

rehdyttAmismateriaaleihin, tiedon kulkuun ja perehdyttamisen kehittdmiseen.

Alla olevasta kuviosta (Kuvio 4.) voi ndhd4a, etta eniten samaa mielta oltiin siitd, etta yksi-
kon ilmapiiri perehdyttamiseen liittyen koetaan mydnteiseksi. Vastaajista 45 prosenttia oli
osittain samaa mielté ja 41 prosenttia tdysin samaa mieltd vaittdman kanssa. Vaite jakoi
kuitenkin mielipiteité esimiesten (keskiarvo=4,36) ja tiiminvetajien (keskiarvo=3,88) valilla.
Seuraavaksi eniten samaa mieltd oltiin olemassa olevien materiaalisen hyédynnettavyy-
desta yksikdn perehdyttamisessa. Vastaajista 64 prosenttia oli osittain samaa mielta vait-

teesta. Samaa mielta oltiin myos siita, etta perehdyttamista kehitetddn vastaajan omassa
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yksikdssa. Eniten mielipiteitd vastaajien kesken jakoi vaite "Yksikkoni perehdytysmateriaa-
lit ovat koko yksikkoni saatavilla” (keskihajonta=1,18). Vahiten samaa mielté oltiin tiedon
kulusta perehdyttdmiseen liittyvissa asioissa ja perehdyttdmisen organisoinnista, joissa
myds vastausprosentit olivat jakautuneet.

Yksikkoni perehdyttamiskaytannot

Yksikéssani kehitetaan perehdyttamists: [N 332
Yksikkoni |Imap||r| on mydnteinen perehdyttémiseen _ 418
liittyen: !
Yksikkoni perehdytysmateriaalien maara vastaa
imi : I 355
perehdyttamisen tarpeita:
Yksikkoni perehdytysmateriaalit ovat koko yksikon _ 364
saatavilla: !
Yksikossani tiedon kulku sujuu perehdyttamiseen _ 323
liittyvissa asioissa: !
Yksikossani perehdyttdaminen on organisoitu hyvin: _ 3,36
Yksikdssadni hyddynnetdan laadittuja perehdyttamisen
reistuksia aalei L ERE
ohjeistuksia ja materiaaleja:

1,00 2,00 3,00 4,00 5,00

1=Taysin eri mieltd, 2=0sittain eri mieltd, 3=Ei eri eikd samaa mielt3,
4=0sittain samaa mielta, 5=Taysin samaa mieltd (N 22)

Kuvio 4. Kysymys 2. Yksikkdni perehdyttamiskaytannot
Samassa osiossa kysyttiin suurimmista esteista perehdyttamisen jarjestdmiseen. Alla ole-

vasta kuviosta (Kuvio 5.) on néhtavissa, etta selkeasti eniten vastauksia sai vastausvaih-

toehto tydkuorma, johon vastasi 82 prosenttia vastaajista eli 18 vastaajaa.
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Mika on suurin esteesi perehdyttdmisen jarjestamiseen?

100%
N
90% 82%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

9%
10% 5% 5%

Tyokuorma Puutteellinen Osaamisen puute Joku muu, mika?
perehdytysmateriaali

(N 22)

Kuvio 5. Kysymys 3. Mik& on suurin esteesi perehdyttdmisen jarjestamiseen?

5.2 Perehdyttamisen suunnitelmallisuus yksikéssani

Seuraavassa osiossa keskityttiin perehdyttdmisen suunnitteluun ja siihen liittyviin tekij6i-

hin, kuten valmistautumiseen, toteuttamiseen ja seurantaan. Vaittamista pyydettiin valitse-
maan itselleen sopivan vastausvaihtoehdon 5-portaisesta Likertin asteikosta (1=Taysin eri
mieltd, 2=0Osittain eri mieltd, 3=Ei eri eikd samaa mieltd, 4=0Osittain samaa mielta, 5=Tay-

sin samaa mieltd).

Kuviosta 6 voi nahda, etta eniten samaa mielté oltiin siita, etta perehdyttajat valitaan aina
etukateen sekéa uuden henkilén tuloon valmistaudutaan. Vastaajista 64 prosenttia oli tay-
sin samaa mieltd, ettéd perehdyttaja(t) valitaan etukateen ja 55 prosenttia vastaajista oli

tdysin samaa mielta, etta yksikdsséa valmistaudutaan uuden tyontekijan tuloon.

Lahes osittain samaa mielté oltiin, etté perehdytettavalle henkildlle luodaan aina perehdy-
tyssuunnitelma ja suunnitelmassa huomioidaan perehdytettéavan aikaisempi osaaminen,
molemmissa vaittdmissa keskiarvo oli 3,86. Samalle tasolle ylsi vaite, ettd perehdytetta-
van henkilon kanssa kaydaan sdannollisesti keskusteluja. Kaikissa edelld mainituissa vait-
tamissa yli 50 prosenttia vastaajista oli osittain samaa mielta vaittamien kanssa. Jos ver-

rataan keskiarvoja esimiehen ja tiiminvetajan valilla, niin tiiminvetajat ovat jokaisessa
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edella mainitussa vaitteessda enemman samaa mielta kuin esimiehet. Esimerkiksi tiiminve-

tajat (keskiarvo=4,38) olivat enemman samaa mielta kuin esimiehet (keskiarvo=3,57) vait-

teestd, ettd henkilolle laaditaan aina yksildllinen perehdytyssuunnitelma.

Perehdyttamisen suunnitelmallisuus yksikdssani

Perehdyttdmisen tarve huomioidaan jarjestelmien ja
ohjelmistojen muuttuessa:

Perehdyttdmisen tarve huomioidaan tehtdvien muuttuessa:
Perehdytyksen padattyessa arvioidaan perehdyttamisen

toteutumista:

Perehdytettdvan henkilon kanssa kaydaan sadannollisesti
keskusteluja perehdytyksen etenemisesta:

Yksildllisessad perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan
perehdytettdvan aikaise mpi tydkokemus ja osaaminen:

Yksikdssdni suunnitellaan perehdytettaville henkildlle aina
yksildllinen perehdytyssuunnitelma:

Perehdyttdji(t) valitaan aina etukdteen:

Yksikdssdni valmistaudutaan uuden henkilon tuloon:

I 532
I 3,18
I 514
I—— 368
— 3,86
I— 3,86
— 4,50
I 4,45

1,00 2,00 3,00 4,00 5,00

1=Taysin eri mielta, 2=0sittain eri mielta, 3=Ei eri eikd samaa mielta,
4=0sittain samaa mieltd, 5=Taysin samaa mieltd (N 22)

Kuvio 6. Kysymys 4. Perehdyttdmisen suunnitelmallisuus yksikosséani.

Vastaajat olivat vahiten samaa mielta siitg, etté perehdyttamista arvioidaan perehdyttami-
sen paattyessa. Vastaajista 32 prosenttia oli osittain samaa mieltd. Vaitteen suhteen esi-

miesten ja tiiminvetdjien mielipiteetkdan eivat juuri heittele. Vahiten samaa mielta vastaa-
jien kesken oltiin my6s perehdyttamisen tarpeen huomioimisesta tehtavien seka jarjestel-
mien ja ohjelmistojen muuttuessa. Vaittdmien kanssa osittain samaa mielta oltiin 45 pro-

senttia tehtdvien muuttuessa. Jarjestelmien ja ohjelmistojen muuttuessa osittain samaa

mielta oltiin 27 prosenttia.

Eniten mielipiteet vaihtelivat siitd, huomioidaanko perehdyttdmisen tarve tehtavien muuttu-
essa (keskihajonta=1,14). Saman kysymyksen suhteen tiiminvetajat (keskiarvo=3,63) oli-
vat enemman samaa mielta vaittamasta kuin esimiehet (keskiarvo=2,93). Toiseksi mielipi-
teet ovat vaihdelleet siina, arvioidaanko perehdyttamista perehdyttdamisen paattyessa
(keskihajonta=1,08). Tassa vaitteessa esimiehet (keskiarvo=3,21) olivat enemman samaa

mielta kuin tiiminvetajat (keskiarvo=3).

39



Vaittdmien jalkeen kysyttiin haluavatko vastaajat saada koulutusta tai ohjausta perehdyt-
tamisen jarjestdmiseen. Taulukosta 2. nahtavien tuloksien mukaan 73 prosenttia eli 16
vastaajista oli sitd mielta, etteivat halua saada koulutusta tai ohjausta perehdyttamisen jar-

jestamiseen.

Taulukko 2. Kysymys 5. Haluatko saada ohjausta tai koulutusta perehdyttamisen jarjesta-
miseen?

Kyll3 6 27%
Ei 16 73%
Kaikki 22 100%

Taman kysymyksen jalkeen oli avoin kysymys (kysymys 6), "Jos vastasit edelliseen
"Kylla”, niin millaista ohjausta tai koulutusta tarvitset?”. Kysymyksella haluttiin antaa mah-
dollisuus vapaaseen kommenttiin. Avoimissa vastauksissa toivottiin muun muassa opas-
tusta kokonaisuuksien hallintaan, mitd asioita tulisi ottaa huomioon perehdytysta suunni-
teltaessa seké mista tiedot |6ytyvat. Lisaksi toivottiin erilaisiin rooleihin mallipohjia, jotka
kertoisivat, mitkd osa-alueet, esimerkiksi ohjelmistot, jarjestelmat ja niihin liittyvat oikeudet
liittyvat tietyn roolin perehdyttamiseen. Huomiona esille nostettiin myds henkildiden liikku-
minen eri yksikoiden valilla, jonka myoéta perehdyttamisen pitaisi olla koordinoitu koko tu-
losyksikdssd, johon eri vastuuyksikét kuuluvat, ei ainoastaan vastuuyksikon sisalla. Esille
nostettiin, ettd pienessa vastuuyksikossa ei ole valttamatta riittavasti henkildita tai osaa-
mista perehdyttamiseen. Kommenttina oli myds todettu, etté ei tarvitse koulutusta, mutta

toiminnan kehittdminen kiinnostaa aina.

5.3 Omaroolini perehdyttajana

Viimeisena osiona haluttiin kysya perehdyttajan mielipiteitd ja kokemuksia omasta roolis-
taan perehdyttajana. Vaittamista pyydettiin valitsemaan itselle sopiva vastausvaihtoehto
5-portaisesta Likertin asteikosta (1=Taysin eri mieltd, 2=0sittain eri mielta, 3=Ei eri eika

samaa mielta, 4=0sittain samaa mieltd, 5=Taysin samaa mielta).

Alla olevasta kuviosta (Kuvio 6.) voidaan todeta, ettd eniten samaa mielta oltiin oman roo-
lin tarkeydestéd. Vastaajista perati 65 prosenttia olivat taysin samaa mielta, ettd kokevat
roolinsa tarkeaksi perehdyttamisessa. Toiseksi eniten samaa mieltd oltiin, ettéd vastaaja
kokee olevansa sitoutunut ja kiinnostunut sekéa motivoitunut antamaan perehdytysta. Jo-

kaisessa edella mainitussa vaittamassa tiiminvetajat olivat enemman samaa mielta kuin
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esimiehet. Esimerkiksi tiiminvet&jat (keskiarvo=4,88) kokevat olevansa motivoituneempia
antamaan perehdytysta kuin esimiehet (keskiarvo=4,14).

Léhes osittain samaa mielté oltiin siitd, etta taidot ja tiedot koetaan riittaviksi. Tassakin
vaittamassa tiiminvetajat (keskiarvo=4,38) olivat enemman samaa mielté kuin esimiehet
(keskiarvo=3,64.). Hyodynnettavat materiaalit ja ohjeet koettiin mydskin osittain riittéaviksi.
Tiiminvetajat (keskiarvo=4,25) olivat enemman samaa mielta perehdytyksen kokonaisku-
van selkeydestéa kuin esimiehet (keskiarvo=3,07). Vaittama jakoi mielipiteité vastaajien
kesken (keskihajonta=1,14).

Oma roolini perehdyttajana

Koen roolini perehdyttamisessé tirkedksi: [ 4,59
Olen motivoitunut antamaan perehdytysti: [N 4,11
Olen sitoutunut ja kiinnostunut henkilon I 450

perehdyttdmisen etenemisesta:

Minulla on riittavasti aikaa perehdyttamisen I 5o

jarjestamiseen:

Koen tietoni ja taitoni riittaviksi perehdytyksen =

antamiseen:

Koen perehdyttimisen kakonaiskuvan selkeiksi: [N 350
Koen perehdyttamiselle laaditut ja hyddynnettavat _ 3.6

ohjeet ja materiaalit itselleni riittaviksi:

Yksikdssdni kaikki perehdyttdjat tietdvat roolinsa ja I s

vastuunsa:

Yksikossdni paavastuu perehdyttamisestad kuuluu _ 358

esimiehelle:

1,00 2,00 3,00 4,00 5,00

1=Taysin eri mielta, 2=0sittain eri mielta, 3=Ei eri eikd samaa mielta,
4=0sittain samaa mieltd, 5=Taysin samaa mieltd (N 22)

Kuvio 6. Kysymys 7. Oma roolini perehdyttajana.

Eniten mielipiteité jakoi vaite esimiehelle kuuluvasta paéavastuusta perehdyttamisessa
(keskihajonta=1,26). Vastaajista 32 prosenttia oli tdysin samaa mielta, etta paévastuu pe-
rehdyttdmisesta kuuluu esimiehelle. L&hes osittain samaa mielté oltiin siita, etta kaikki pe-
rehdyttajat tietavat roolinsa ja vastuunsa. Kaiken kaikkiaan vastaajista 59 prosenttia oli
osittain samaa mielté rooleista ja vastausta. Eniten eri mieltd oltiin siita, ettéd perehdyttami-
sen jarjestamiselle on riittéavasti aikaa. Vastaajista 55 prosenttia oli osittain eri mielta vait-

taman kanssa.
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Vaittamien jalkeen kysyttiin tarkemmin perehdyttdémisen vastuunjaosta. Ensin kysyttiin
vastuista tyotehtaviin perehdyttajasta (kysymys 8.). Vastaajista 68 prosenttia (Taulukko 3.)
oli sieltd mieltd, ettd nimetyt henkilot perehdyttavat henkilon tyotehtaviin.

Taulukko 3. Kysymys 8. Kuka yksikdssasi perehdyttéd henkilon tydtehtaviin?

Esimies 2 9%

Tiiminvetdja 5 23%
Nimetyt henkilot, ketka? 15 68%
Kaikki 22 100%

Avoimeen kenttdan oli annettu paljon vastauksia. Moni oli kommentoinut, etté esimiehen
lisdksi perehdyttajana toimii timinvetaja. Joissakin kommenteissa ei mainittu esimiesta ol-
lenkaan. Useampana kommenttina oli myds, etté yleensa tiiminvetéja perehdyttaa ja ha-
nen tukenaan on muita tiimin jasenia. Vastuu annettiin myos koko tiimille tai parhaiten pe-
rilla olevalle henkildlle tai kollegalle riippuen tehtévasta. Yksi vastaus oli, ettd jokaiselle ni-

metédén oma perehdyttdja, joka tuntee uuden tydntekijan tehtavat parhaiten.

Seuraavaksi kysyttiin, kuka perehdyttaa henkildén lahitydyhteiséon ja sen toimintatapoihin
(kysymys 9). Alla olevasta taulukosta (Taulukko 4.) voi ndhdéa, etté vastaajista 50 prosent-
tia oli sielta mielta, ettéa esimies perehdyttaa lahitydyhteiston ja sen toimintatapoihin.

Toiseksi eniten vastauksia oli saanut nimetyt henkil6t, 32 prosenttia vastauksista.

Taulukko 4. Kysymys 9. Kuka yksikdssasi perehdyttdd henkilon lahitydyhteisdon ja sen

toimintatapoihin?

Esimies 11 50%
Tiiminvetdja 4 18%
Nimetyt henkilot, ketka? 7 32%
Kaikki 22 100%
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Tassa kysymyksessa oli my6s avoin kenttd, johon oli saanut kommentoida nimettyja hen-
kiloitéa. TAhan kysymykseen oli annettu kommentteja vahemman kuin edelliseen ja p&a-
saantdisesti niissa mainittiin esimies ja tiiminvetdja yhdessa. Kommenteissa oli myds mai-
nittu, etté vaihdellen tai uuden tyontekijan kanssa samaa ty6ta tekevat henkiltt. Myos
tédssé oli mainittu, etta jokaiselle uudelle tyontekijalle nimetd&n oma perehdyttdja, joka tun-

tee uuden tyontekijan tehtavat parhaiten.

Viimeinen kysymys (kysymys 10.) oli avoin kysymys, jossa pyydettiin vapaita komment-
teja, ideoita ja toiveita perehdyttdmiseen liittyen. Kommenteissa oli useampaan otteeseen
mainittu, etta perehdyttamiselle voisi olla HUS-Tietohallinnossa oma sapluuna, jossa olisi
perehdyttdmisjakson pituus ja kaikille yhteisia perehdyttamiseen liittyvia asioita. Perehdyt-
tamisen avuksi kaivattaisiin yhteisia perehdyttdmismateriaaleja, jotka olisivat kaikkien hel-
posti saatavilla ja lI6ydettavissa ja joita voisi hyddyntaa yksikdn omassa perehdyttami-
sessa. Mallit voisivat olla kesatyontekijalle ja vastuualuejohtajalle erikseen. Kahdessa

kommentissa oli mainittu selkedmpi kokonaiskuvan tarve. Yhtend kommenttina oli:

"Sahkoinen tyokalu Tietohallintoon, jossa on kaikki tydohjeet ja muu pereh-

dytysmateriaali.”

Yhden kommentin mukaan HUS-Tietohallinnon yleisperehdytysohje koettiin hyvaksi, jonka
lisdksi toisessa kommentissa todettiin, etta kaikilla vastuualueilla pitéisi olla oma perehdy-
tyssuunnitelma yleisperehdytyksen liséksi. Samaa mielta oli myds seuraavan kommentin

kirjoittaja:

"Olemme omassa yksikodssani keranneet yksikkdkohtaista perehdytysmallia,
jonka kaikki uudet kayvat raataldidysti lapi. Malli toimii tarkistuslistatyyppi-
sesti, mita asioita tulee kayda lapi uuden tydntekijan kanssa. Mukana on

linkkeja ja vinkkeja, mista tietoa loytaa.”

Avoimissa kommenteissa oli myds vastuista. Yhdessa kommentissa todettiin, ettd oman
tiimin olisi hyva sopia tarkemmin perehdyttamisen vastuusta, silla télla hetkelld se riippuu
likaa yksilon aikatauluista ja innosta. Toisessa kommentissa mainittiin, etta esimiehen tu-
lisi n&hda koko kokonaisuus, ei pelkastddn oman yksikon tilanne. Yhden kommentin mu-
kaan, kun toisiin tehtaviin siirtyvan seuraajana aloittaa uusi henkil6 niin siihen tulisi varata
aikaa, jotta edeltaja ehtii perehdyttaméadn uuden. Edeltgjalla on tarvittava tietotaito tehta-

viin, joka olisi myos tehokkain perehdyttaja.

43



6 Pohdinta

Taman tutkimuksellisen opinnaytetydn tavoitteena oli luoda kehittamisehdotukset HUS-
Tietohallinnolle, joita voidaan hytdyntaa jo olemassa olevien perehdyttamiskaytanteiden
kehittamiseksi erityisesti esimiehen ja perehdyttdjan ndkdkulmasta teorian kaytanteiden ja
laadunhallinnan periaatteita noudattaen. Teoriaosuus kasitteli perehdyttdmisen kokonais-
kuvaa ja perehdyttdmista osana esimiestyota. Lisaksi perehdyttdmista kasiteltiin osana
osaamisen kehittamistd seké yksilo- ettd esimiestasolla. Teoriaosuudessa tuotiin esiin
myds organisaation kehittyminen laadunhallinnan avulla seka perehdyttamisen osana jat-

kuvan kehittymisen prosessina.

Sana "laatu” sen eri muodoissa toistuukin perehdyttdmisen yhteydessé monesti ja siihen
littyy monta laadunhallinnan sisaltdmaa tekijad, kuten prosessimainen ajattelutapa, suun-
nitelmallisuus, yhteiset toimintatavat, tehokkuus ja virheiden vahentyminen seké oppimi-
sen seuranta ja arviointi osana jatkuvaa parantamista. Perehdyttaminen tulisi nadhda laa-
jempana kokonaisuutena eika ainoastaan tydsuhteen alussa tapahtuvana toimena. Pereh-
dytys pitaa sisallaan toimenpiteet ennen uuden tydntekijan aloittamista, uuden tydntekijan
tdiden aloituksen, perehdytysprosessin suunnitteluineen, toteutuksineen seka seurannan
ja arviointeineen. Sen avulla tydntekijat sitoutetaan organisaatioon ja sen strategisiin ta-

voitteisiin.

Paavastuu perehdyttamisesta kuuluu esimiehelle. Esimiehen yksi tarkeimmistéa tehtavista
on ohjata tydntekijad kohti tuloksellista ja tehokasta tydskentelya. Esimiehen tehtava pe-
rehdyttdmisessa on toiminnallaan luoda edellytykset kunnolliselle perehdyttamiselle. Hen-
kilostohallinto maaréaé suuntaviivat, mutta esimies ja perehdyttajat toteuttavat perehdytta-
mista kaytannossa. On tarkeaa, etta organisaatiot ja esimiehet ymmartavat, kuinka tarkea
perehdyttdminen on ja mitd sen avulla on mahdollista saavuttaa. Mita kattavampi pereh-
dyttaminen on ja mita paremmin sitd seurataan ja arvioidaan, sitd enemman organisaatio
hyo6tyy perehdyttdmisesta. Perehdyttamisen merkitys korostuu jo siing, etté niin tyénanta-
jia kuin tyontekijoitékin koskee monet erilaiset lainsaadanndélliset oikeudet ja velvollisuu-
det.

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd HUS-Tietohallinnon perehdyttdmisen nyky-
tila verrattuna teoriassa esitettyihin kaytanteisiin esimiehille ja tiiminvetajille tehdyn kvanti-
tatiivinen kyselytutkimuksen avulla. Kyselytutkimus luotiin hyédyntamalla perehdyttdmisen
teoriaa. Kyselytutkimus tuotti tietoa nykytilasta, joiden pohjalta luotiin kehittamisehdotuk-

set. Kehittdmisehdotukset luotiin tutkimuksesta syntyneista tuloksista, joiden liséksi huo-
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mioitiin teoriaan perustuvaa tietoa, laadunhallinta sek&, miten perehdyttamista voi yhte-

naistaa ja selkeyttaa. Tuloksista saadut kehittdmisehdotukset esitelladn tarkemmin seu-
raavassa osiossa. Kehittamisehdotuksia varten luotiin kooste (Liite 5.), jossa on poimittu
olennaisia kaytanteita perehdyttamisen teoriasta, tutkittu HUS-Tietohallinnon nykytilanne

ja luodut kehitysehdotukset teoriaan ja nykytilaan perustuen.

Tutkimustuloksista saadut kehitysehdotukset ovat hyvin ajankohtainen ja tarpeellinen apu
HUS-Tietohallinnon perehdyttdmisen kehittamiseksi. Koko opinnaytetytn aiheelle ajatus
lahti HUS-Tietohallinnon yhdesta taman vuoden kehittdmistavoitteesta, perehdyttamisen
kehittamisesta. Laatusertifikaatin mydta toimintaa halutaan kehittaa toimintatapoja yhte-
naistamalla ja samalla tehostamalla. HUS-Tietohallinto on kasvava tietotekniikan alan or-
ganisaatio. Laadunhallinnan avulla pyritddn vastaamaan toimintaympariston muutoksiin ja
toiminnan tehostumiseen siten, ettd prosessien ja toimintatapojen toimivuutta seurataan ja

parannetaan yhteistydssa koko henkildston kesken.

6.1 Kehittamisehdotukset

Tutkimuksen tarkoituksena oli saada selville perehdyttamisen keskeiset kehittdmiskohteet.
Positiivista on, etta tutkimustuloksien mukaan esimiehet ja timinvetajat kokevat roolinsa
perehdyttdmisessa tarkeaksi. Positiivista oli myds se, ettd uuden tydntekijan tuloon val-
mistaudutaan ja hanelle tehdaan henkildkohtainen perehdytyssuunnitelma. Avoimien ky-
symysten avulla saatiin paljon vapaita kommentteja ja kehitysehdotuksia. Kehittamisehdo-
tuksia varten luotiin kooste (lite 5.) havainnollistamaan keskeisia kehittdmiskohteita ja nii-
den pohjalta luotuja kehittdmisehdotuksia. Tutkimustuloksien perusteella keskeisiksi kehit-

tamiskohteiksi ilmenivat:

e perehdyttdmisen kokonaiskuvan hahmottaminen
e tybkuorman helpottaminen

e perehdyttdmisen materiaalin saatavuus

e perehdyttamisen seuranta ja arviointi

e perehdyttamisen vastuunjako ja organisointi

e esimiestydn merkitys perehdyttamisessa.

Tuloksista ilmeni, ettd perehdyttdmisen yksi suurimmista kehittdmiskohteista on perehdyt-
tamisen kokonaiskuvan hahmottaminen. Avuksi perehdyttamisen jarjestamiseen tarvittai-
siin selkea kokonaisuus, josta loytyvat HUS-Tietohallinnon perehdyttdmiseen tarvittavat
tiedot ja materiaalit, joita voisi hyddyntaa perehdyttamisen suunnittelussa ja toteuttami-

sessa. Yhteisen tietopaketin avulla pyrittaisiin vahentamaan myos tydkuormaa, kun tiedon
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etsimiseen ei kuluisi aikaa, vaan kaikki olennaiset asiat ja materiaalit olisivat nopeasti saa-
tavilla ja sovellettavissa yksikon ja tyontekijan perehdytyssuunnitelman laatimisessa. Se,
ettd sama ja kaikille yhteinen tieto 16ytyy samasta ja kaikkien tiedossa olevasta paikasta
edistdd avoimuutta ja toiminnan tehokkuutta. HUS-Tietohallinnon henkiléstéhallinnon teh-
tavana on johdon tukemana laatia perehdyttdmiselle koko organisaatiota koskeva ja pal-

veleva kokonaisuus.

Perehdyttamisen suunnitelmallisuudesta keskeiseksi kehittamiskohteeksi nousi perehdyt-
tdmisen seuranta ja arviointi. Seurannan ja arvioinnin kehittamiseksi tyontekijalle anne-
taan etukateen laadittu yksil6llinen perehdytyssuunnitelma perehdyttamisen etenemisen
seuraamisen yllapitamiseksi. Perehdyttdmisen seurannan ja arvioinnin tueksi jarjestetaan
saanndllisin véliajoin keskustelut, joissa arvioidaan perehdyttdmisen eteneminen. Pereh-
dyttamisen paéattyessa esimies kay paatdskeskustelun yhdessé tydntekijan kanssa, jossa
perehdyttdmisen apuna kaytetyt dokumentit allekirjoitetaan ja tallennetaan sovittuun paik-
kaan. Yksil6llinen perehdytyssuunnitelma otetaan osaksi ensimmaista kehityskeskustelua,

jossa kartoitetaan osaamisen kehittyminen seka onko asetettuihin tavoitteisiin paasta.

Palautetta perehdyttamisesta tulisi kerata organisaatiotasolla. Téhén keinona voisi toimia
esimerkiksi HUS-Tietohallinnon henkiléstéhallinnon vuosittain uusille tyontekijoille tehnyt
kyselyt perehdyttamisen toteutumisesta tai, ettd esimiehen perehdyttamisesta saatua pa-
lautetta kysyttaisiin keskitetysti esimiehilta tietyin valiajoin. Saadut kehittdmisehdotukset
paivitettdisiin luotuun perehdyttdmisen tietopakettiin. Henkiléstéhallinnon vastuulle kuuluisi

paivittdd olennaiset tiedot tietopakettiin.

Kyselytutkimuksessa kysyttiin myos yksikdiden perehdyttdmisen organisoinnista ja vas-
tuunjaosta. Kehittamiskohteeksi nousivat perehdyttdmisen organisoinnin ja vastuunjaon
selkiyttdminen. Avoimissa kommenteissa nousi myds esiin se, miten erilaiset kaytannot
yksikoissa ovat perehdyttdmisen vastuunjaosta. Niin kuin useaan otteeseen on todettu,
perehdyttdmisesta vastaa esimies. Kehittamisehdotuksena selkeampéaan vastuunjakoon
ja perehdyttdmisen organisointiin on, etta yksikot luovat omat perehdytyssuunnitelmat yk-
sikon keskeisista asioista seké niihin merkitaan perehdyttdmisen vastuualueet, kuka pe-

rehdyttdd mihinkin osa-alueeseen.

Selkea vastuunjako edesauttaa myos motivaation ja sitoutumisen yllapitamista perehdyt-

tamiselle. Talléin myods tyontekija tietdd, keneltd saa avun ja kuka vastaa kysymyksiin tiet-
tyyn osa-alueeseen liittyen. Vaikka perehdyttaminen koskee koko tytyhteiséd, on esimies
viime k&dessa vastuussa siita, etta tyontekija padsee osaksi tydyhteisda ja nopeasti kiinni

tyotehtaviinsd. Tassa korostuu myos perehdyttamisen seuranta ja arviointi, josta vastaa
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esimies, silla esimies on se, joka on vastuussa tyontekijin osaamisen kehittymisesta tyon-

tekijan itsensa lisaksi.

Perehdyttdmisen jatkokehittAmista yllapitaa tekemalla kyselyita perehdyttamisen toteutu-
misesta. Jatkotutkimuksessa voitaisiin selvittdd useiden eri tehtavissa toimivien henkildi-
den tydntekijoiden ndkemyksia perehdyttdmisen toteutumisesta. Perehdyttadmista voitai-

siin tutkia myds eri kohderyhmien, kuten lyhytaikaisten tyontekijdiden tai esimiestehtaviin

siirtyneiden nakokulmista tai eri tulos- tai vastuuyksikdiden nakotkulmasta.

Tutkimustulosten pohjalta HUS-Tietohallinnolla on lahtékohtaisesti hyvat mahdollisuudet
kehittaa nykyisia perehdyttdmiskaytanteita vastaamaan paremmin kasvavan organisaa-
tion tarpeita. Johdolle ja henkiléstéhallinnon vastuulle kuuluu maarittda perehdyttamiselle
selkeammat suuntaviivat, jolloin perehdyttamistyota tekevat tahot pystyvat littamaan pe-
rehdyttdmisen tavoitteet koko organisaation tasolla asetettuihin tavoitteisiin. Nain ollen pe-
rehdyttdjien vastuulle tulee valittaa perehdyttamisesta saadut kehittdmisehdotukset takai-
sin henkiléstdhallinnon ja johdon tietoon. Naiden avulla varmistetaan laadunhallinnan mu-
kainen, prosessimainen, johdonmukainen ja kehittyva seka yhtenainen kaikkia palveleva

toimintamalli.

6.2 Opinnaytetydn luotettavuus

Tehdyn tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella validiteetin ja reliabiliteetin nakokul-
mista. Validiteetilla tarkoitetaan sitd, etté tutkimuksessa on mitattu juuri sitd, mité oli tarkoi-
tus mitata. Validiteetti on hyva niissa tapauksissa, kun tutkimuksen kohderyhma ja kysy-
mykset ovat olleet oikeat. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulosten pysyvyytta. Sita voidaan ar-
vioida mittaamalla tutkittavia asioita samalla mittarilla eri aineistoissa ja tulosten ollessa
samansuuntaisia, mittaria voidaan pitaa reliaabelina. Toisin sanoen tutkimus on luotettava
ja tarkka, vaikka toinen tutkija toistaisi saman tutkimuksen. (Vilkka 2007, 149-150.)

Tutkimuksen aiheeseen vaikutti oma mielenkiinto aihetta kohtaan. Oman kiinnostuksen
lisdksi aihe oli ajankohtainen myds kohdeorganisaatiossa. Aihetta valitessa tiedostettiin
se, etté perehdyttaminen herattaa ja jakaa monesti mielipiteitd. Ty6ta kirjoittaessa pyrittiin
noudattamaan hyvaa tieteellista kaytantta tekemalla tyota rehellisesti. Opinnaytety6 on
pyritty Kirjoittamaan johdonmukaisesti etenevaksi siten, etté kaikki oleelliset asiat tulevat

kasitellyiksi.

Taman kyselytutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella siten, etté tutkimuksessa kay-

tetyt mittarit ja kysymykset luotiin hyddyntéen teoriaa ja aikaisempia tutkimuksia. Kaytetyt
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l&hteet ovat paaasiassa kirjallisuutta, jotka ovat kirjoittaneet ammattilaiset toisten ammatti-
laisten kayttoon. Kysymykset operationalisoitiin teoriasta pohjautuen siten, etti ne ovat
vastaajille selkeitéd ja ymmarrettavia. Kaikkiin asetettuihin tutkimuskysymyksiin saatiin tut-
kimuksessa vastaukset. Kaytetty tutkimusmenetelma on perusteltu ja todettu toimivam-
maksi vaihtoehdoksi kohdeorganisaatiossa toteutettavaan tutkimukseen. Tutkimuksen

vastausprosentti oli 65 prosenttia, jota voidaan pitda hyvana.

Hyvaan tieteelliseen kaytantdon kuuluu, etta tulosten tallentamisessa, esittamisessa ja ar-
vioinnissa noudatetaan rehellisyyttd, yleista huolellisuutta ja tarkkuutta. Kyselylomake tes-
tattiin ennen julkaisua ja virheet korjattiin, jonka jalkeen vastaukset nollattiin ennen kyse-
lyn julkaisua. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012.) Kyselyyn saatiin asianmukainen
tutkimuslupa. Kyselyyn osallistuminen oli vapaaehtoista ja vastaukset annettiin anonyy-
misti ja luottamuksellisesti. Kyselyyn osallistumisesta informoitiin saateviestilld, ja kyse-
lyyn vastaaminen katsottiin suostumuksena osallistua kyselyyn. Kyselyyn osallistuneita
henkil6ita ei mainita nimeltd missaan tutkimuksen osassa. Tutkimusaineisto sailytettiin
opinnaytetyon tekijan hallussa koko tutkimuksen ajan eika kyselyn yhteydessa saatuja tie-
toja luovutettu ulkopuolisille. Lopulta tutkimustulokset ja kehittdmisehdotukset kaytiin lapi

yhdessa lapi kohdeorganisaatiossa.

6.3 Opinnaytetydprosessin arviointi

Opinnaytetydprosessin aikana olen saanut huomattavasti paljon uutta tietoa henkildston
kehittamisesta ja perehdyttamisestd osana organisaation toimintaa ja esimiesty6ta. Tyos-
kennellessani kohdeorganisaatiossa olen saanut kokea perehdyttamisesta seka kaytan-
non ettd teorian. Tydssani jarjestan kohdeorganisaatiossa pidettavia yleisperehdytystilai-
suuksia uusille tai pitkan poissaolon jalkeen palaaville tydntekijdille yndesséa henkilésto-
paallikkdmme kanssa. Tata tyota tehdessa olen ymmartanyt perehdyttamisen laajuuden

entistd paremmin seka myds esimiestyon tehtavien laajuuden.

Opinnaytetydprosessi alkoi tammikuussa 2018. Alusta lahtien oli selvaa, etté teen kysely-
tutkimuksen, silla koin, ettéa se soveltuisi parhaaksi menetelmaksi kiireellisille esimiehil-
lemme. Valintaan vaikuttivat myds objektiivisuus seka laadunhallinnan mukainen ajattelu-
tapa, jonka mukaan perehdyttaminen tulisi toteutua samalla tavalla esimiehen asemasta
riippumatta organisaatiossa. Alkuvuodesta kaytin opinnaytetydn suunnitteluun paljon ai-
kaa, silla tarkoituksenani oli alusta lahtien tehda tutkimus, josta on kohdeorganisaatiolle ja
samalla omalle tyénantajalleni hyotya. Kavin suunnitelmaa lapi henkilostopaallikkomme

kanssa ja mietimme aihetta ja sen rajausta yhdessa. Lopullisen paatdksen tein kuitenkin
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itse. Alkuvuoden aikana kokosin ndkdkulmia ja hyédynnettavia lahteitd ja tutustuin aikai-
sempiin tutkimuksiin perehdyttamisesta. Sain ajatukseni koottua ja tehty& opinnaytety6-
suunnitelman, josta lopullinen ty6 poikkeaa ainoastaan hieman siséallysluettelon ja tutki-

muskysymyksien osalta.

Aloitin opinndytetyon tyostamisen maaliskuun alussa. Alusta lahtien ajatuksenani oli tehda
opinnaytetyo tiukassa aikataulussa, silla itseni tuntien koin sen parhaimmaksi ratkaisuksi
tyon etenemiselle ja tekemiselle. Perehdyin paljon teoriaan ja aikaisempiin tutkimuksiin,
jonka pohjalta lopuksi valmistelin kyselylomakkeen. Sain varmuutta tyon tekemiseen myos
opinnaytetytohjaajaltani, joka ohjasi minua oikeaan suuntaan. Kyselyn julkaiseminen hie-
man viivastyi, silla olisin halunnut ja voinut muokata sita loputtomiin. Lopuksi sain kuiten-
kin luotua kyselylomakkeen, johon olin itse yhdessd HUS-Tietohallinnon ohjaajan kanssa
tyytyvainen. Testauksen jalkeen julkaisin kyselyn ja se oli auki kaksi viikkoa. Tutkimustu-
lokset ovat mielestani onnistuneet ja sain niista tulokset tutkimukselle asetettuihin tutki-

musongelmiin.

Nain jalkikateen voisi ajatella, ettéa olisin varannut tydn tekemiseen enemman aikaa, silla
aikaisemmin asettamaani aikataulu viivastyi viikolla. Olen siitd huolimatta tyén lopputulok-
seen hyvin tyytyvainen. Opinnaytetyoprosessi oli kaiken kaikkiaan erittdin opettavainen

kokemus ja uskon, ettd tekemastani tydsta on tulevaisuutta ajatellen todellista hyotya.
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Liitteet

Liite 1. Saatekirje

Hei,

Pyytaisin sinua vastaamaan kyselyyn, jossa kartoitetaan HUS-Tietohallinnon nykyisia pe-
rehdyttdmisen kaytéanteita, suunnittelua ja toteutusta perehdyttajan ndkdkulmasta.
Vastauksesi avulla voidaan selkeyttda ja yhtendistaa perehdyttamiskaytanteitéa perehdyt-
tamisen kehittdmiseksi HUS-Tietohallinnossa.

Kyselytutkimus on osa opinnaytety6ta. Tutkimuksen tekemiseen on saatu asianmukainen
lupa. Osallistuminen kyselyyn on vapaaehtoista ja luottamuksellista eiké vastauksia voida

yhdistaa tiettyyn henkiléon.

Vastauksesi on erittain tarkea tutkimuksen ja opinnaytetydn onnistumiselle.

Kyselyn vastaamiseen menee noin 5 minuuttia.

Kyselyyn paadset vastaamaan linkista:

Kysely sulkeutuu pe 20.4. Vastaan tarvittaessa lisatietoihin.

Kiitos vastauksestasi.

Ystavéllisin terveisin,

Mari Silfverberg
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Liite 2. Muistutusviestit

Lahetetty 16.4.2018

Hei,

Lahetin pe 6.4. sahkdpostiviestin, jossa oli linkki kyselyyn perehdyttdmisestd HUS-Tieto-

hallinnossa.

Mikali olet jo vastannut kyselyyn, iso kiitos siita ja voit unohtaa tdman viestin. Jos et ole

viela vastannut, olethan ystavéllinen ja kdytat muutaman minuutin ajastasi kyselyyn vas-

taamiseen. Vastauksesi on erittdin tarkea kyselyn onnistumiselle.

Vastaamaan paaset taman linkin kautta:

Vastausaikaa on pe 20.4. asti.

Terveisin Mari

Lahetetty 19.4.2018

Hei,

Viela on tdma ja huominen péiva aikaa vastata kyselyyn.

Vastaamaan paaset taman linkin kautta:

Jos et ole viela vastannut, niin kaytathan muutaman minuutin ajastasi kyselyyn vastaami-

seen.

Kiitos!

Terveisin Mari
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Liite 3. Kyselylomake

*®LUs

Kysely perehdyttamisesta HUS-Tietohallinnossa

Vastauksiesi avulla saadaan selville, kuinka perehdyttiminen ja sen suunnittelu toteutetaan tilld hetkelld tyoyksikdssasi,
Vastauksillasi ediztat osaltasi perehdyttimizen kehittimisti HUS-Tietohallinnossa.

Tksikollad tarkoitetaan omaa tvovksikkoisi, jossa tyoskentelet. Vastauksesi kisitelldiin luottamuksellisesti.

1. Olen: *

= Esimies

£ Tiiminvetdja

. Yksikkoni perehdyttimiskdytinndt *

Mita mieltd ovat seuraavista vaittamizta? Valitse sopivin vaihtoshto.

1 = tdysin eri mieltd, 2 = gsittain er mieltd, 3 = i eri eikd zamaa mieltd,
4 = psittain samaa mieltd, 5 = tdysin zamaa mieltd

Yksikossani hyddynnetadn laadittuja perehdyttamisen ohjeistuksia ja

materiaaleja:

Yksikdssani perehdyttaminen on organisoitu hyvin: ol =T = -
Yksikissani tiedon kulku sujuu perchdyttamiseen liittyvissa asioissa: o CcCc e
Yksikkoni perchdytysmateriaalit ovat koko yksikon saatavilla: ol < R I
Yksikkoni perehdytysmateriaalien mdara vastaa perehdyttimisen tarpeita: cccCc o
Yksikkoni ilmapiiri on mydnteinen perchdyttamiseon liittyen: B =B = =l =
Yksikdssani kehitetadn perehdyttamista: /e e e e

3. Miki on suurin esteesi perehdyttimisen jarjestimiseen? *

= Tydkuorma
= Puuttesllinen perehdytysmateriaali

= QOsaamisen puute

T Joku muu, mikd? l
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4. Perehdyttimisen suunnitelmallisuus yksikissini *

Mitd mieltd ovat seuraavista vaittamista? Valitse sopivin vaihtoehto.

1 = tdysin eri mieltd, 2 = ozittain eri misltd, 3 = 2i er eikd samaa mieltid,
4 = psittain sfamaa mieltd, 5 = tdysin samaa mielti

Yksikossini valmistaudutaan uuden henkiltn tuloon:
Porchdyttdja(t) valitaan aina etukitoon:

Yksiktissani suunnitellaan perehdytettaville henkilolle aina yksilollinen
perehdytyssuunnitelma:

Yksildllisessa perchdytyssuunnitelmassa huomicidaan perchdytettavan aikaisompi
aikaisempi tydkokemus ja osaaminen:

Perehdytettdvan henkilon kanssa kaydaan saannollisesti keskusteluja
perehdytyksan ctonemisestd:

Perchdytyksen paattyessa arvioidaan perehdyttamisen toteutumista:
Perehdyttamisen tarve huomiocidaan tehtavien muuttuessa:

Perchdyttamisen tarve huomioidaan jarjestelmien ja ohjelmistojon muuttuessa:
5. Haluatko saada ohjausta tai koulutusta perehdytyksen suunnitteluun? *
e Kyl

" Ei

6. Jos vastasit edelliseen "Kylld”, millaista ohjausta tai koulutusta tarvitset?

=. Oma roolini perehdyttdjina *
Mita mieltda ovat seuraavista vaittamista? Valitse sopivin vaihtoehto.
1 = tdysin eri mieltd, 2 = osittain er mieltd, 3 = i en eikid samaa mieltd,

4 = psittain sfamaa mieltd, 5 = tdysin samaa mielti

Yksikossani padvastuu perehdyttamisestd kuuluu esimishelle:

Yksikissani kaikki perehdyttajat tietavat roolinsa ja vastuunsa:

Koen perchdyttamiselle laaditut ja hyddynnettavat ohjeet ja materiaalit itselleni
itselleni riittaviksi:
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Koen perehdyttamisen kokonaiskuvan selkeaksi: r

Koen tietoni ja taitoni rittaviksi perchdytykson antamiseen: r
Minulla on rittavasti aikaa perehdyttamisen jarjestamiseen: r
Olen sitoutunut ja kiinnostunut henkilon pershdyttimisen etenemisesta: c €
Olen motivoitunut antamaan perehdytysta: S
Koen roolini perchdyttamisessa tarkeaksi: r e

8. Kuka vksikissdsi perehdyttdd henkilon tyétehtiviin? *
= Esimies

= Tiiminwetdja

© Himetyt henkildt, ketks? |

g. Kuka yksikossdsi perehdyttad henkilon ldhityoyhteiston ja sen toimintatapoihin? *

= Esimies

£ Tiiminwetdja

© Himetyt henkildt, ketka? |

10. Mitd ideoita tai toiveita sinulla on perehdyttimiseen liittyen?
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Liite 4. Tutkimustuloksien kuviot ja taulukot

2. Yksikkoni perehdyttédmiskdaytannot

Yksikossani kehitetdaan perehdyttamista: “ 1%
27
5%
Yksikkoni ilmapiiri on myodnteinen perehdyttdmiseen liittyen: “ 5%
41%
Yksikkoni perehdytysmateriaalien maara vastaa 2
perehdyttdmisen tarpeita: - "%
Yksikkoni perehdytysmateriaalit ovat koko yksikdn saatavilla: m 3%
27

Yksikossani tiedon kulku sujuu perehdyttamiseen liittyvissa
asioissa: o 45%

Yksikossani perehdyttdminen on organisoitu hyvin: 23% i
5
Yksikossani hyodynnetaan laadittuja perehdyttamisen 4
ohjeistuksia ja materiaaleja: - 64%
% 20% 40% 60% 80% 100%

W Taysin eri mieltd M Osittain eri mielta M Ei eri eikd samaa mieltd MW Osittain samaa mielta MW Taysin samaa mieltad

Yksikdssani hydodynnetddn laadittuja perehdyttamisen ohjeistuksia ja
. . 3,86 0,94 22
materiaaleja:
S I L . 3,36 1,05 22
Yksikossani perehdyttdminen on organisoitu hyvin:
3,23 1,02 22
Yksikossani tiedon kulku sujuu perehdyttamiseen liittyvissa asioissa:
I - - . 3,64 118 22
Yksikkoni perehdytysmateriaalit ovat koko yksikdn saatavilla:
Sl N o . . 3,55 0,96 22
Yksikkoni perehdytysmateriaalien maara vastaa perehdyttamisen tarpeita:
b . . A . 4,18 0,96 22
Yksikkoni ilmapiiri on myonteinen perehdyttamiseen liittyen:
3,82 1,05 22
Yksikossani kehitetdan perehdyttamista:
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Yksikossani hyddynnetdadn laadittuja perehdyttamisen ohjeistuksia ja
. . 3,93 3,75 3,86
materiaaleja:
3,43 3,25 3,36
Yksikossani perehdyttdminen on organisoitu hyvin:
321 3,25 3,23
Yksikossani tiedon kulku sujuu perehdyttamiseen liittyvissa asioissa:
- - - . 3,64 3,63 3,64
Yksikkoni perehdytysmateriaalit ovat koko yksikdn saatavilla:
S s — I . 3,64 3,38 3,55
Yksikkodni perehdytysmateriaalien maara vastaa perehdyttamisen tarpeita:
4,36 3,88 4,18
Yksikkoni ilmapiiri on mydnteinen perehdyttamiseen liittyen:
3,86 3,75 3,82
Yksikossani kehitetdan perehdyttamista:
N 14 8 22

4. Perehdyttamisen suunnitelmallisuus yksikdssani

0 %

Perehdyttdmisen tarve huomioidaan jarjestelmien ja ohjelmistojen 3%
muuttuessa: 45%
5%
% 27%
Perehdyttdmisen tarve huomioidaan tehtdvien muuttuessa: 7
14%
. - - P 5%
Perehdytyksen padttyessd arvioidaan perehdyttdmisen 2;%
toteutumista: 32%
9%
0%

Perehdytettdvan henkilén kanssa kdydaan sddnndllisesti 18%
keskusteluja perehdytyksen etenemisestad: — 50%
— . . .. 0%
Yksildllisessa perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan 14%
perehdytettdvin aikaisempi tydkokemus ja osaaminen: - 55%
e ) . . 0%
Yksikossani suunnitellaan perehdytettavalle henkildlle aina
yksilollinen perehdytyssuunnitelma: i 55%
g %o
Perehdyttdja(t) valitaan aina etukdteen: I ii
64%
0%
e e . e 5%
Yksikdssani valmistaudutaan uuden henkilén tuloon:
u 55%
% 20% 40% 60% 80% 100%

W Taysin eri mielta  m Osittain erimieltd  mEi erieikd samaa mieltd m Osittain samaa mieltd W T3ysin samaa mielta

59



Perehdyttamisen suunnitelmallisuus yksikossani Keskiarvo |Keskihajonta| N
4,45 0,74 22
Yksikossani valmistaudutaan uuden henkilon tuloon:
. . . 4,50 0,80 22
Perehdyttdja(t) valitaan aina etukateen:
Yksikossani suunnitellaan perehdytettavalle henkil6lle aina
- . 3,86 0,77 22
yksil6llinen perehdytyssuunnitelma:
Yksilollisessa perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan
e A . . 3,86 0,94 22
perehdytettavan aikaisempi tydkokemus ja osaaminen:
Perehdytettavan henkilon kanssa kdydaan saanndllisesti
. . . 3,68 0,99 22
keskusteluja perehdytyksen etenemisesta:
Perehdytyksen paattyessa arvioidaan perehdyttamisen
vty paatty P \ 3,14 1,08 22
toteutumista:
. . . 3,18 1,14 22
Perehdyttamisen tarve huomioidaan tehtavien muuttuessa:
Perehdyttamisen tarve huomioidaan jarjestelmien ja
enoya Jarl ) 3,32 0,89 22
ohjelmistojen muuttuessa:
Keskiarvo
Perehdyttdmisen suunnitelmallisuus yksikdssani Esimies | Tiiminvetdja Kaikki
4,50 4,38 4,45
Yksikéssadni valmistaudutaan uuden henkildn tuloon:
. . . 443 4,63 4,50
Perehdyttdja(t) valitaan aina etukateen:
Yksikossdni suunnitellaan perehdytettavalle henkildlle aina
- . 3,57 4,38 3,86
yksil6llinen perehdytyssuunnitelma:
Yksilollisessa perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan
o - . . 3,71 4,13 3,86
perehdytettdavan aikaisempi tydkokemus ja osaaminen:
Perehdytettdavan henkilon kanssa kdyddaan saannollisesti
. . . 3,57 3,88 3,68
keskusteluja perehdytyksen etenemisesta:
Perehdvivk x . hdvttami
ere dytY sen pdattyessa arvioidaan perehdyttamisen 321 3,00 314
toteutumista:
.. . .. 2,93 3,63 3,18
Perehdyttdmisen tarve huomioidaan tehtdvien muuttuessa:
Perehdyttamisen tarve huomioidaan jarjestelmien ja ohjelmistojen
3,29 3,38 3,32
muuttuessa:
14 8 22
N
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7. Oma roolini perehdyttajana

Koen roolini perehdyttdmisessd tarkedksi: % iﬁ
58%
8%
Olen motivoitunut antamaan perehdytysta: b%ﬁo%
Olen sitoutunut ja kiinnostunut henkilon perehdyttdmisen etenemisesta: b
55%
. e . e 55%
Minulla on riittdvasti aikaa perehdyttamisen jarjestdmiseen: W
9%

Koen tietoni ja taitoni riittdviksi perehdytyksen antamiseen:

Koen perehdyttdmisen kokonaiskuvan selkedksi:

Koen perehdyttimiselle laaditut ja hyddynnettivit ohjeet ja materiaalit
itselleni riittaviksi:

Yksikossani kaikki perehdyttdjat tietdvat roolinsa ja vastuunsa: m 0%
0
Yksikossani paavastuu perehdyttamisesta kuuluu esimiehelle: mﬂe
32%

% 20% 40% 60% 80% 100%

W Taysin eri mieltd | Osittain eri mieltd M Ei eri eikd samaa mieltd W Osittain samaa mieltd o Taysin samaa mieltd

3,55 1,26 22
Yksikdssani padvastuu perehdyttamisesta kuuluu esimiehelle:
3,45 0,74 22
Yksikdssani kaikki perehdyttajat tietdavat roolinsa ja vastuunsa:
K hdyttéamiselle laaditut ja hyod ttavat ohjeet j
oen r.>ere- .y aml.se: e"a.a -|u ja hyédynnettdvat ohjeet ja 364 1,00 99
materiaalit itselleni riittaviksi:
3,50 1,14 22
Koen perehdyttamisen kokonaiskuvan selkedksi:
. e ) 3,91 0,92 22
Koen tietoni ja taitoni riittaviksi perehdytyksen antamiseen:
. e e e 2,59 1,01 22
Minulla on riittdvasti aikaa perehdyttamisen jarjestamiseen:
Olen sitoutunut ja kii tunut henkil® hdyttami
ensi f)u u?u ja kiinnostunut henkilén perehdyttamisen 4,50 0,60 99
etenemisesta:
- . 4,41 0,59 22
Olen motivoitunut antamaan perehdytysta:
- . sl sl 4,59 0,67 22
Koen roolini perehdyttamisessa tarkeaksi:
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3,64 3,38 3,55
Yksikdssani padvastuu perehdyttamisesta kuuluu esimiehelle:
Yksikdssani kaikki perehdyttdjat tietdavat roolinsa ja
3,36 3,63 3,45
vastuunsa:
K hdyttamiselle laaditut ja hyod ttavat ohjeet j
oen |c.>er§ .yt aml.se: e"a.a '|u ja hyoédynnettdvat ohjeet ja 336 413 364
materiaalit itselleni riittaviksi:
3,07 4,25 3,50
Koen perehdyttamisen kokonaiskuvan selkedksi:
. e . 3,64 4,38 391
Koen tietoni ja taitoni riittaviksi perehdytyksen antamiseen:
. e e e 2,36 3,00 2,59
Minulla on riittavasti aikaa perehdyttamisen jarjestamiseen:
Olen sitoutunut ja kiinnostunut henkilon perehdyttamisen
. 4,36 4,75 4,50
etenemisesta:
o . 4,14 4,88 4,41
Olen motivoitunut antamaan perehdytysta:
- e 4,43 4,88 4,59
Koen roolini perehdyttamisessa tarkeaksi:
14 8 22

N
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Liite 5. Kooste perehdyttamisen kehitysehdotuksista HUS-Tietohallinnolle

Perehdyttamisen koko-
naisuus

Nykytila HUS-Tietohallinto
2018

Kehittamisehdotukset

Perehdyttiminen niahdaan ko-
konaisuutena
o yleisperehdyttaminen
e tyOyhteis6on perehdyt-
taminen
e tyohon perehdyttaminen

Perehdyttamisprosessi
e suunnittelu
e toteutus
e seuranta ja arviointi
e kehittaminen

Hyoddynnettavat materiaalit
e saatavuus
e muistilistat
e eriyksikoiden tarpeet
e yksikdiden perehdytys-
suunnitelmat

=>» Perehdyttiamisen koko-
naiskuvaa ei hahmoteta

=>» Suunnitteluun panoste-
taan, mutta seurantaan
ja arviointiin ei panos-
teta tarpeeksi

=>» Seurantaa tulisi yllapitaa
paremmin myos tyoteh-
tavien ja ohjelmistojen
muuttuessa

=>» Materiaalit eivit ole tar-
peeksi hyvin saatavilla

=>» Kaikilla ei ole yksikko-
kohtaisia perehdytys-
suunnitelmia

Organisaation oma tietopaketti
perehdyttimisen tueksi
v'avoimuus lisdantyy
v/ sama tieto ja materiaali
ovat kaikkien saatavilla
v" helpotetaan tyékuormaa,
kun tarvittavan tiedon tai
materiaalin etsimaan ei
mene aikaa
v" hyddynnetdin olemassa
olevat perehdyttamisen
periaatteet

Yksil6llinen perehdytyssuunni-
telma ja muistilistat seurannan
tukena
v" dokumentoidaan pereh-
dyttamisen paattyessa
sovittuun paikkaan
v saannolliset etenemisen
keskustelut kdyttoon

Vastuualueet

Esimies on padvastuussa pereh-
dyttamisesta
e vastuunjako yksikdssa
e muistilistojen kaytto ja
dokumentointi

Henkiléstohallinto ohjaa pereh-
dyttdmisen toteutumista
e vilineet ja materiaalit

Koko organisaatio osallistuu pe-
rehdyttimisen kehittamiseen
e palautteen kasittely pe-
rehdyttamisen kehitta-
miseksi

=>» Vastuunjako ei ole kai-
kille selva

=>» Vastuunjako vaihtelee
yksikoiden valilla

=>» Yhtenainen malli puut-
tuu

=>» Perehdyttdmisen pa-
rempi organisointi

=>» Perehdyttamisen ilma-
piiri on myonteinen

=>» Tarve tiedon saantiin yli
yksikkorajojen

Yksikéiden perehdytyssuunnitel-
mien luominen ja tallentaminen
samaan paikkaan
v" mahdollistaa tiedon liik-
kumisen yli rajojen
v'avoimuus lisdantyy

Pelisaannoista sovittava yksi-
koissa
v’ vastuunjako kirjataan pe-
rehdytyssuunnitelmiin

Henkilostohallinto luo kaikille
yhteisen tietopaketin
v vastuu péaivittamisesta
v' perehdyttamisti kehite-
tdan palautteen avulla
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Perehdyttiminen osana esi-
miestyota
e esimiehet ymmartavat
perehdyttamisen koko-
naisuuden
e esimiehet panostavat
kunnolliseen perehdytta-
miseen
e perehdyttdminen nah-
daan osana tyontekijan
kehittamista

Yhtenevit perehdyttamiskay-
tinteet

Esimiehen roolia ei tay-
sin ymmarreta

Oma rooli perehdyttami-
sessa koetaan tarkeaksi

Perehdyttamisen anta-
miseen on sitouduttu

Tybkuorman helpottami-
nen

Perehdyttamiskaytan-
noissa eroja yksikoiden
valilla

Esimiehen vastuu tehtava sel-
vaksi jokaiselle esimiehelle
v vastuu tyéntekijan ja yk-
sikon perehdyttamisen
seurannasta
v" perehdytyssuunnitelmat
ja muistilistat tulee doku-
mentoida
v' palautteen vilittdiminen
henkildstohallinnolle pe-
rehdyttamisen kehitta-
miseksi

Yksikdn perehdytyssuunnitel-
man laatiminen yhdessa yksikén
kanssa
v' tydkuorman helpottami-
nen
v yllapidetddn motivoitu-
mista ja sitoutumista pe-
rehdyttdamisen antami-
seen
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