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Tybn paatavoitteena oli tutkia logistiikan perehdyttamisprosessin toimivuutta yrityksessa X
seka etsia mahdollisia kehittAmiskohteita prosessista. Liséksi tavoitteena oli selvittda, milla
keinoilla prosessia voidaan kehittaa ja mita konkreettista hyotya kehittamisella voidaan saa-
vuttaa. Tavoitteena oli myds laatia kehitysehdotuksia, joita yrityksessa voidaan myéhemmin
hyddyntaa perehdyttamisprosessia kehitettdessa ja suunniteltaessa.

Opinnaytetyo toteutettiin laadullista tutkimusmenetelméa hyddyntaen. Aineistonkeruumene-
telména kaytettiin teemahaastatteluja. Tutkimuksella selvitettin seka perehdyttamiseen
osallistuvien henkildiden etta tyontekijoiden nadkemysta prosessista. Aineisto analysoitiin
teemoittain. Viitekehyksessa hytdynnettiin perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta ja artik-
keleita. Viitekehys kasitteli perehdyttamista laaja-alaisesti seka yleisperehdytyksen etta tyo-
honopastuksen nékdkulmasta.

Tutkimustuloksien perusteella prosessissa oli havaittavissa sekd vahvuuksia etta prosessin
toimivuuteen vaikuttavia heikkouksia. Tutkimuksen tuloksien myo6té esille nousi monia oleel-
lisia kehittamiskohteita sekéa ehdotuksia prosessin kehittdmiseksi. Tutkimustulokset osoitti-
vat myds monia syitd ja hyotyja, joiden perusteella kehittdminen on kannattavaa.

Tyo6n johtopaatdksena todettiin, ettd perehdyttdmisprosessi ei toiminut riittavan hyvin ja pro-
sessin kehittdminen oli tarpeellista. Prosessin toimivuuden takaamiseksi prosessista tulisi
kehittaa entistd suunnitelmallisempi ja yhdenmukaisempi. Lopulliset kehitysehdotukset pe-
rustuivat tutkimustuloksissa esiin tulleisiin kehitysehdotuksiin. Lopullisissa kehitysehdotuk-
sissa esitettiin konkreettisia keinoja toimenpiteiden toteuttamiseksi.

Taman opinnaytetyon tutkimustulokset ja johtopaatokset on salattu.

Avainsanat perehdyttamisprosessi, perehdyttaminen, kehittdminen
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The main purpose of the thesis was to investigate the functionality of the logistics orientation
process in target company X and find out any development targets in the process. Another
aim was to find out the ways how the process could be developed and what concrete bene-
fits the development can achieve. The aim was also to make development proposals that
can later be utilized in the company when developing and planning the induction process.

The thesis was carried out using a qualitative research method. Theme interviews were used
to collect material. The study investigated both the participants of the orientation and the
employees' views on the process. The material was analyzed by theme. The theoretical
framework used the orientation literature and articles. The theoretical framework dealt with
orientation from the point of view of both general orientation and job guidance.

Based on the results of the study, both the strengths and weaknesses affecting the perfor-
mance of the process were noticed. With the results of the research, many important devel-
opment targets and suggestions on how the process can be developed emerged. The re-
search results also showed many reasons and benefits for why the development is profit-
able.

The conclusion of the study was that the orientation process did not work well enough and
that the development of the process is necessary. To ensure the functioning of the process,
the process should be more systematic and cohesive. The final development proposals were
based on the development proposals that emerged in the research results. The final devel-
opment proposals presented concrete ways to implement the measures.

Keywords orientation process, orientation, development
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1 Johdanto

1.1 Alkusanat

Laadukas ja toimiva perehdyttdminen on tarkea osa yrityksen toimintaa. Toimiva pereh-
dyttdaminen on tarkeda seka yrityksen ettd uusien tyontekijoiden etua ajatellen. Henki-
|6sto on yritykselle tarke& voimavara ja henkiloston perehdyttaminen vaikuttaa suoraan

henkildstén osaamiseen ja koko yrityksen toimintaan.

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitéa toimenpiteitd, joiden my6té uusi tyontekija kyke-
nee sisaistamaan tydtehtavansa ja kokemaan itsensa osana tydyhteisda, organisaatiota
ja sidosryhmia (Osterberg 2015, 115). Toisin sanoen perehdyttamisen katsotaan olevan
laaja kokonaisuus, joka pitaa sisallaén tyotehtaviin opastuksen seka tydyhteisdon ja tyo-
paikkaan perehdyttamisen. Tydyhteisdon ja tydpaikkaan perehdyttamisen my6ta uusi
tydntekija oppii tuntemaan yrityksen perimmaisen liikeidean, toimintaperiaatteen, arvot,
vision, strategian, asiakkaat, tydyhteison tavat, tydpaikan henkiléston ja tydkaverit. (Kau-
hanen 2009, 151.)

Uuden henkilon perehdyttadmisen voidaan katsoa olevan prosessi, joka kestda koko tyo-
suhteen ajan. Hyva perehdyttdminen tuo lisdarvoa koko tyOyhteisotlle seka yritykselle.
Hyva perehdyttaminen saa koko tydyhteison tarkastelemaan ja kehittamaan toimin-
taansa. Nain mahdollistetaan toimintatapojen tehostaminen seké toiminnan kehittami-
nen entistd kannattavampaan suuntaan. Lisdksi toiminnan laatua voidaan yllapitaa ja
kehittda hyvan perehdyttdmisen avulla. (Kupias & Peltola 2009, 112 - 113, 152.)

1.2 Aiheen valinta ja tyon tausta

Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona kaupan alan yritykselle. Yritys pysyy anonyymina
tassa opinnaytetydssa, ja sen vuoksi yrityksesta kaytetaan nimitysta X. (Yritys X 2017.)
Opinnaytetydn aiheena on perehdyttamisprosessin kehittdminen kohdeyrityksessa X.
Yrityksessa on tarkoitus tehda kehitystoimenpiteitéd logistiikan osaston perehdyttamis-
prosessiin. Opinnaytetyon aihe valikoitui taméan tarkoituksen ja yrityksesta tulleen aloit-
teen myota. Talla hetkella yrityksessd X on olemassa oleva perehdyttdmisprosessi ja

suunnitelma perehdyttamiselle, joiden mukaan perehdyttamista toteutetaan logistiikan
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osastolla. Taméan opinnaytetyon aihe ja tarpeellisuus perustuvat siihen, miten perehdyt-
tamisprosessia voidaan kehittda vielakin toimivammaksi, ja mitk& ovat ne asiat, jotka

prosessin kehittamisessa ja suunnittelussa on hyva ottaa erityisesti huomioon.

Toisaalta aihe valikoitui myos siksi, perehdyttaminen on tarkeé& prosessi jokaisen yrityk-
sen toiminnassa ja perehdyttdmisprosessin, niin kuin kaikkien yritystoiminnan proses-
sien, toimivuutta ja onnistumista on hyva tarkastella ja kehittdé jatkuvasti sen laadun
varmistamiseksi. Hyvin perehdytetty henkilostd on yrityksessa suuri voimavara ja kaikki
mahdolliset henkildstdon liittyvat kehitystoimenpiteet vaikuttavat yrityksen kannattavaan

toimintaan.

1.3 Opinnaytetytn tavoitteet

Opinnaytetydn paatavoitteena on kartoittaa yrityksen logistiikan osaston perehdyttamis-
prosessin mahdollisia kehittdmiskohteita. Jotta kehittdmiskohteita voidaan kartoittaa, ta-
voitteena on tutkia logistiikan osaston perehdyttamisprosessin kaytannon toimivuutta.
Prosessin toimivuuden havainnollistamiseksi, tavoite on tutkia perehdyttamiselle maari-
teltyja tavoitteita, perehdyttamiseen osallistuvien henkiléiden roolien ja vastuun toimi-
vuutta, perehdyttamisessa kaytettavaa materiaalia, perehdyttdmisen aikataulua ja suun-
nitelmallisuutta sek& perehdyttamisen onnistumisen arviointia. Tydssa halutaan tuoda
yrityksen tietoon niité asioita, jotka saattavat vaikuttaa perehdyttdmisprosessin toimivuu-

teen kaytannon tasolla valmiista suunnitelmasta tai mallista huolimatta.

Tyon tavoitteena on myds loytaa keinoja siihen, miten prosessia voidaan kehittaa. Li-
saksi tavoitteena on tuoda yrityksen tietoon konkreettisia syita ja hyotyja sille, miksi pro-
sessia on syyta kehittda tai miksi kehittaminen on kannattavaa. Taman perusteella on
tarkoitus laatia kehitysehdotuksia, joita yrityksessa voidaan mydhemmin hyddyntaa pe-
rehdyttamisprosessia kehitettdessa ja suunniteltaessa. Lopullisten kehitysehdotuksien
on tarkoitus luoda pohjaa entista selkeammalle perehdytysprosessille, jossa etenkin pro-
sessin kaytanndn toimivuus on otettu huomioon. Kehitysehdotuksien on tarkoitus tuoda
yrityksen tietoon keinoja sille, miten yrityksessa voidaan kehittaa ja yhdenmukaistaa pro-
sessiin liittyviad kaytantoja ja prosessin toteuttamista seka luoda yrityksen sisalla selke-
ampi kuva prosessin kulusta. Osittain tavoitteena on siis pohtia keinoja siihen, kuinka

yrityksen henkilostd voidaan sitouttaa prosessin kehittdmiseen.
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Koska yrityksessé on jo olemassa prosessi perehdyttamiselle, tyon tarkoituksena ei ole
suunnitella prosessia yrityksen kayttéon. Myosk&aan varsinaista uutta pohjaa tai mallia
perehdyttamiselle ei ole tarkoitus luoda. Tosin myohemmat kehitysehdotukset voivat
mahdollisesti viitata olemassa olevan suunnitelman tai pohjan muokkaamiseen, jos tar-

vetta siihen havaitaan tutkimuksen myota.

1.4 Aiheen rajaus

Aineiston rajaaminen mahdollisimman tarkasti on oleellista (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006a). Opinnaytety® on rajattu koskemaan yrityksen logistiikan parissa
tydskentelevan henkiloston perehdyttdmisprosessia. Tyo on rajattu kasittelemaan logis-
tiilkan osaston uusien tyontekijéiden perehdytysté sen vuoksi, etta yrityksessa logistiikka
tyodllistédd suhteellisen paljon tydvoimaa ja juuri logistiikan osaston perehdyttamisproses-
sin kehittAminen on ajankohtaista yrityksessa. Toisaalta lopullisia kehitysehdotuksia,
jotka liittyvat yleisesti perehdyttamisprosessiin, voidaan yhté lailla hyddyntaa yrityksen

toiminnassa, olipa kyse sitten logistiikan ty6tehtavista tai toimihenkilétehtavista.

Tassa tapauksessa perehdyttamisprosessin nykytilan tutkiminen ja kehittdaminen tarkoit-
taa seka yleisperehdytyksen etta tybhonopastuksen tarkastelemista ja kehittdmista sen
vuoksi, etta prosessissa nama kaksi liittyvat tiiviisti yhteen. Opinnaytetyossa ei kuiten-
kaan tutkita logistiikan typistekohtaista tydhdnopastusta niin, etta tutkimuksen kohteena
olisi tietty tydtehtava tai tydpiste, vaan yleisperehdytysta ja tydhdnopastusta tarkastel-
laan yleisella tasolla. Talla tarkoitetaan sita, etta logistiikan perehdytysprosessia tarkas-
tellaan niiltd osin, kuin se koskee kaikkia yrityksen logistiikan parissa tyoskentelevia
osastosta, tiimista ja tyotehtavasta riippumatta. Logistiikkan osaston voidaan katsoa siis
koostuvan monesta pienemmastéa osastosta. Tydssa halutaan keskittya luomaan pohjaa
ennen kaikkea sille, kuinka yleisperehdytys ja ty6tehtaviin opastus pystytaan jarjesta-
m&aéan mahdollisimman organisoidusti tehtavasta riippumatta yrityksen seka tyontekijoi-

den etua ajatellen.

1.5 Tutkimusmenetelma

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus keskittyy p&&osin tutkimaan prosesseja, joita on
hankala selventdd maarallisen tutkimuksen menetelmin tai tilastollisten analyysien

avulla, silla prosessit ja ilmiot ovat usein monimutkaisia (Kananen 2014, 18 - 19). Opin-
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naytetyd on kehittdmishanke—tyyppinen tyo, jonka tarkoituksena on ensisijaisesti selvit-
taa perehdyttdmisprosessin toimivuutta ja mahdollisia kehittdmiskohteita. Jos kehitta-
miskohteita 10ytyy, tavoitteena on esittéd& kehitysehdotuksia, jotka auttavat kaytannon
tasolla perehdyttamisprosessin suunnittelussa ja toteutuksessa. Prosessin nykytilaa ja
mahdollisia kehittamiskohteita selvitetdan laadullisen tutkimuksen avulla.

Laadullinen tutkimus antaa mahdollisuuden tutkittavan ilmion syvélliseen ymmartami-
seen, kuvaamiseen ja selittamiseen (Kananen 2014, 18 - 19). Tassa opinnaytetytssa
laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmana kaytetddn teemahaastatteluja.
Haastattelut toteutetaan perehdyttamiseen osallistuvalle henkilostolle seké perehdytta-
misen kohteena oleville tydntekijdille. Tutkimuksen tavoitteena on tuottaa tietoa paatok-

sen teon tueksi ja luoda pohjaa mythempia kehitystoimenpiteita varten.

1.6 Viitekehys

Opinnaytetydssa lahteena on kaytetty perehdyttamista kasittelevaa kirjallisuutta ja artik-
keleita. Liséksi viitekehykseen on otettu tietoa Suomen lainsaadannon vaikutuksesta pe-
rehdyttamiseen. Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan perehdyttamistd monesta
eri nakokulmasta. Perehdyttamiseen liittyvat nakdkulmat on pyritty ottamaan huomioon

niin, etta ne kasittelevét perehdyttamista kokonaisvaltaisesti.

Teoreettinen viitekehys koostuu seuraavista perehdyttamista kasittelevista osa-alueista:
perehdyttamisen méaaritelma, velvollisuus perehdyttdd, perehdyttamisprosessi, pereh-
dyttamisen tavoitteet ja hyddyt, perehdyttaminen ty6turvallisuuden ndkékulmasta ja pe-
rehdyttamisen toteuttaminen. Perehdyttédmisen toteuttamista kasitteleva osuus sisaltaa
tietoa perehdyttamisen tukena kaytettavasta materiaalista ja apuvalineistd seka siita,
minkalaisia taitoja ja ominaispiirteitd hyvalla perehdyttgjalla on. Lisaksi kyseissé osuu-
dessa kasitelladn perehdyttamisen toteuttamista siihen osallistuvan henkiléston nako-

kulmasta.
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2 Perehdyttaminen

2.1 Mita perehdyttaminen on?

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla tydntekija oppii omat
tyotehtavansa ja kokee itsensa osana organisaatiota, tyoyhteista seka yrityksen sidos-
ryhmia (Osterberg 2015, 115). Perehdyttaminen on kokonaisvaltainen ja laaja tapah-
tuma, jonka tarkoituksena on antaa tyontekijalle oikea kuva yrityksesta ja organisaa-
tiosta. Perehdyttdmisen avulla voidaan auttaa tyontekijad luomaan myonteinen kasitys

organisaatiosta ja omista tydtehtavistadn organisaatiossa (Kauhanen 2009, 151).

Perehdyttdminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen. Nama kolme osa-aluetta ovat
tybhdnopastus, tydyhteis6on perehdyttdminen seka tydpaikkaan perehdyttaminen. Tyo-
hdnopastus tarkoittaa tyotehtaviin perehdyttéamista, jonka myota tydntekija oppii oman
tydnsa, vastuualueensa ja tyohon liittyvat odotukset. Tydyhteisdon perehdyttamisen
myo6ta tyontekija oppii tuntemaan tydyhteisén seka yhteisén perimmaisen toiminta-aja-
tuksen ja liikeidean, vision, arvot ja tavat. Tyopaikkaan perehdyttamisen avulla tyontekija
oppii tuntemaan tydpaikan ihmiset ja tyOkaverit seka yrityksen asiakkaat. (Kauhanen
2009, 151.)

2.2 Velvollisuus perehdyttaa

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) toisessa luvussa saadetaan tydnantajan yleisista velvolli-
suuksista. Lain 14. pykalan mukaan tydnantajalla on velvollisuus huolehtia uuden tydn-
tekijan riittavasta perehdyttdmisesta tyéhon, tydpaikan olosuhteisiin, tydssa kaytettaviin
menetelmiin ja tydvalineisiin seka niiden kaytt6on ennen uuden tyotehtavéan aloittamista
tai tyotehtavien ja tydon muuttuessa. Lisaksi tyontekijélle tulee antaa ohjausta ja opetusta
turvallisuuteen liittyvien vaarojen valttdmiseksi. Opastusta seka ohjausta on velvollisuus
taydentaa tarvittaessa. Myos tydsopimuslain (55/2001) toisen luvun ja 1. pykalan mu-
kaan tybnantajalla on velvollisuus huolehtia tyéntekijan suoriutumisesta tydssaan yrityk-

sen toimintaa, tydmenetelmia tai tehtavaa tyota kehitettdessa tai muutettaessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) maarittaa tydhdnotossa noudatettavat pe-
riaatteet ja kaytannot. Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltdva tyéhonottoon liittyvat
yleiset periaatteet ja menetelmat, seka tydntulijalle annettavat tiedot yritykseen ja tyo-

paikkaan perehtymiseksi. Lisaksi Kaupan alan ty6ehtosopimuksen mukaan sellaisen

metropolia.fi WM etropolia



henkildn, jonka tehtava on perehdyttéda uusia tyontekijoita, on oltava ammattitaitoinen ja
ennalta maaratty. Tallaiselle henkildlle on myds varattava riittavasti aikaa tehtavan hoi-
tamiseksi. (Kaupan tydehtosopimus 1.2.2017 - 31.1.2018, 83.)

2.3 Perehdyttamisprosessi

Toimiva ja tuloksellinen perehdytysohjelma perustuu hyvaan perusrunkoon eli proses-
siin. Prosessin tulee olla yrityksessa kaikille sama ja taata, etté perusasiat kdydaan pe-
rehdytyksen aikana lapi. Hyva prosessi ottaa huomioon perehdytettdvan osaamisen ja
taustan ollen samaa aikaa vuorovaikutteinen. TAma viittaa siihen, etta prosessi kehittyy
jatkuvasti prossista saadun palautteen pohjalta. (Hietala & Kaivanto & Valvisto 2015, 137
- 138.) Prosessi sisaltda perehdytyksen suunnittelun, tyéhon tarvittavien valineiden jar-
jestamisen, uuden tyontekijan vastaanoton, yrityksen ja tydyhteison esittelyn ja opastuk-
sen varsinaisiin tydtehtaviin (Hyppanen 2013, 217 - 218).

Prosessiin liittyvat toimenpiteet on hyva aloittaa jo ennen kuin uusi tyéntekija aloittaa
tyonsa. Koska tydsopimus on mahdollista kirjoittaa jo ennen tydn varsinaista alkamista,
tata tilaisuutta on hyva hyddyntaa myos perehdyttamista ajatellen. Talldin uudelle tydn-
tekijalle voidaan antaa perehdyttamiseen kuuluvaa materiaalia jo ennakkoon yritykseen
tutustumiseksi. Liséksi tyévalineisen jarjestdminen ja aikataulutetun perehdytyssuunni-
telman laatiminen kuuluvat ennakoivaan toimintaan. Samalla varmistetaan, etta tarvitta-
vat perehdyttamiseen osallistuvat henkilét ovat kaytettavissa, kun uusi tydntekija aloit-
taa tyonsa. Lahtokohtaisesti vastuu kaikesta tastd on esimiehelld. (Hyppanen 2013,
218.)

Perehdyttdminen prosessina kestaa normaalisti useita paivia tai viikkoja. Vaikka pereh-
dyttdmisprosessi olisi tarkoin suunniteltu, perehdyttdminen ei voi olla lyhyt, yhden paivan
tapahtuma, jonka aikana uuden tydntekijan kuuluisi hallita ja ymmartaa uusi tyétehtava
seka organisaation toiminta. Perehtyminen vie aikaa ja myos siksi prosessille on syyta
varata riittavasti aikaa sek& resursseja. Erityisesti tyontekijdn ensimmaiseen paivaan
kannattaa panostaa, silla ensimmainen tydpaiva on aina erityinen eika tyontekijalle saa
muodostua tunnetta siita, ettéa perehdyttamisessa kiirehdittaisiin. (Cadwell & Crisp 1988,
30.)

Oikeanlainen perehdyttaminen luo pohjan ja antaa tavoitteen seké vision, joiden avulla

uusi henkild suuntaa organisaatiossa. Perehdyttamisessa on tyypillista, etta prosessin
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aikana uusi tyontekija kay lapi ikéd&n kuin muutoksen eli etté prosessi alkaa tietysté tilasta
ja loppuu tiettyyn tilaan. Perehdyttdmisprosessin alussa uusi henkild kokee olevansa
viela ulkopuolinen ja organisaatiosta irrallinen, mutta perehdytyksen my6té henkilo siirtyy
organisaatiossa omaan rooliinsa. Uusi tyontekija ikd&n kuin johdatetaan mielikuvista toi-
minnan tilaan perehdyttamisen avulla. Ennen kuin henkil kokee kuuluvansa organisaa-
tioon, han on todennakoisesti kohdannut organisaatiossa erilaisia tilanteita ja kokemuk-
sia, jotka voivat vaikuttaa merkittavasti. Tasta syysta perehdyttamisen laatuun on kiinni-

tettava huomiota alusta loppuun. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

2.4 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen paatavoitteena on, ettéd uusi tyontekija omaksuu organisaatiolle omai-
set piirteet, yrityksen perimmaisen tarkoituksen, toimintatavat ja kulttuurin. Perehdytta-
misella pyritdan siihen, etta organisaatiossa kyetaan sailyttamaéan yhteiset kaytannot ja
ikadan kuin selkeys toiminnan suhteen. Organisaation perustehtavan ja tarkoituksen seka
toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamisen varmistamiseksi oikeanlainen pe-

rehdyttaminen on ensiarvoisen tarkeaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Perehdyttamisen yksi tarkeimmista tavoitteista on antaa tyontekijalle valmiudet toteuttaa
tyotaan menestyksellisesti (Hyppanen 2013, 217). Tavoitteena on myds varmistaa, etta
uuden tydntekijan tydpanos suuntautuu niihin tydtehtaviin, joita varten héanet on rekry-
toitu. Nain ollen uuden tydntekijan tydn sisaltd ja tavoitteet on oltava tunnistettavissa ja
ymmarrettavissa riittavalla tasolla jo rekrytointivaiheessa. Tysuhteen alkaessa tyonku-
vaa ja tyorooliin kuuluvia tavoitteita on edelleen selkiytettava ja tama tapahtuu esimiehen

ja tydntekijan yhteisen keskustelun myéta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.)

Perehdyttamisen tavoitteena on lyhentaa sita aikaa, joka kuluu uuden tydntekijan tyopa-
noksen muuttumisessa tuottavaksi. Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii yrityksen laa-
tuvaatimuksen ja tydkalut sen saavuttamiseksi, sita paremmin yritys pystyy takaa-maan
asiakastyytyvaisyytensa. Olipa kyse mista toimialasta tahansa, jokaisella yrityksella on
ketjunsa paassa asiakas, joka tuo voittoa yritykselle ja maksaa tydntekijoiden palkat.
Taman vuoksi virheetdn ja laadukas tydskentely voidaan aina perustella asiakkaan
kautta ja etenkin tasta syysta hyvaan perehdytysprosessiin tulee panostaa. (Hietala ym.
2015, 138 - 139.)

metropolia.fi WM etropolia



Sosiaalistuminen on yksi perehdyttdmisen tarkeimmista tavoitteista, josta on erityisesti
hy6tya uudelle tulokkaalle. Uuden henkilon tavoitteena on 16ytd&a oma paikkansa organi-
saatiossa. Sosiaalistuminen tarkoittaa ammattiroolin ja tydyhteison tapojen opettamista
uudelle henkildlle. TyOyhteison tavat kuvastavat organisaatiossa vallitsevaa kulttuuria ja
oletuksia, joita organisaation jasenet ovat muodostaneet itsestaan ja tydymparistostaan.
Alussa uudelle henkil6lle opetetaan tydyhteisdn arvoja ja hanet hyvaksytdan organisaa-
tion jaseneksi, kun han on oppinut, mita tydyhteiséssa arvostetaan. Kun sosiaalistumi-
nen tapahtuu, tydntekija padsee organisaatioon sisdlle ja tasséa vaiheessa alun jannitys
usein vahenee. Uusi henkil6 voi keskittyd tydhonsa ja saavuttamaan tuloksia sita parem-
min, mitd nopeammin henkild siirtyy alun tarkkailevasta vaiheesta eteenpdin. Kun uusi
henkil6 on sisaistanyt yhteisdn tavat ja oman roolinsa, han kykenee hyddyntamaan yh-
teisbn voimavaroja ja toimimaan tehokkaammin osana yhteis6a. (Kjelin & Kuusisto 2003,
124, 129 - 130.)

Yhtena perehdyttamisen tavoitteena on rakentaa vankka pohja sitoutumiselle. Ty6n al-
kaessa uusi tyontekija on varsin herkdssa tilassa vastaanottamaan seka sanattomia etta
sanallisia viesteja. Uusi tyontekija peilaa viesteista saamaansa kokemusta siihen mieli-
kuvaan, jonka h&n on alun perin yrityksestd muodostanut. Pitk&aikaiselle sitoutumiselle
voidaan luoda hyva pohja, jos uuden tyontekijan ennakko-odotukset onnistutaan ylitta-
maan yrityksessa. Ensivaikutelmaan kannattaa siis panostaa ja taman takia yritys tarvit-
see laadukkaan perehdytysprosessin. Sitoutuneisuus mitataan etenkin vaikeina aikoina,
esimerkiksi tilanteissa, joissa on kyse isoista muutoksista. Tydntekijan sitouttamiseen
kannattaa panostaa mydskin siksi, ettd uuden tyontekijan rekrytointi on aina kallista. Si-
toutunut tydntekija on yleensa motivoitunut ja parhaimmassa tapauksessa kokee saa-

vansa elaa taysipainoista elamaa yrityksen tyontekijana. (Hietala ym. 2015, 138.)

2.5 Perehdyttamisen hyddyt

Vaikka yritykset pddosin perehdyttavatkin kaikki uudet tyontekijat, yritykset saattavat jat-
taa hyodyntamatta suuren osan perehdytyksen mahdollisuuksista. Uusi tyontekija kiin-
nittda usein huomiota yrityksen kehittdmiskohteisiin aivan tydsuhteensa alussa. Yritys
voi hybdyntaa tatd ja kuunnella uuden tydntekijan nakemyksia siitd, miten asiat voisi
tehda paremmin. Nain mydskin uuden tydntekijan aikaisempi kokemus saadaan hyédyn-

nettya. Perehdyttdmisella voidaan siis parantaa yrityksen kehittymismahdollisuuksia.
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Tama kuitenkin vaatii sen, ettd yrityksessa muistetaan, etta toimiva perehdytys on vuo-
rovaikutteista ja vain vuorovaikutteisuudella yritys voi hyddyntdd uuden tydntekijan na-
kemyksia. (Hietala ym. 2015, 137 - 138, 140.)

Perehdyttamisen tavoitteita kasittelevassa kappaleessa yhdeksi tavoitteeksi katsottiin
sosiaalistuminen ja sen katsotaan olevan myos hyoddyksi. Onnistuneella sosiaalistumi-
sella voidaan varmistaa yhteisollinen toimintakyky nopeasti, joten sosiaalistuminen hyo-
dyttaa seka yksiloa etté organisaatiota. Perehdyttaminen on hyva keino sosiaalistumisen
nopeuttamiselle. Vaikka nopeasta sosiaalistumisesta on hyotya, yrityksen tulee muistaa,
ettd perehdyttaminen on yksildon nakdkulmasta kuitenkin varsin monitahoinen prosessi
ja uudelle henkilélle on tarke&é antaa aikaa ja tilaa omaksua tydyhteison kulttuuri. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 124, 129 - 130.)

2.6 Perehdyttamisen toteuttaminen

2.6.1 Kaytannon toteutus

Perehdyttdminen jakautuu kahteen osuuteen: liiketoiminnalliseen perehdyttdmiseen ja
kaytannon tydhon perehdyttdmiseen. Liséksi yrityksen strategian, arvojen, toimintatavan
ja historian perehdyttdminen ovat oleellisia. Perehdyttamisen sisallolla on suuri merkitys.
Perehdyttamiselle luodaan suunnitelma, josta selvidd perehdyttdmisen runko, aikataulu
ja tyonjako. Perehdyttamisen alussa suunnitelman lapikaynti uuden tyontekijan kanssa

on ensiarvoisen tarkeaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198 - 202.)

Perehdytysprosessissa siihen osallistuvan henkilén tai henkildéiden on hyva selventaa
uuden tydntekijan kanssa perehdytyksen tavoitteet. Uuden tydntekijan kanssa on hyva
lisaksi selvittad, kuinka asetettujen tavoitteiden saavuttamista voidaan arvioida ja mitata
perehdytysprosessin edetessa. Prosessi vaatii toimintaa, ja jos tilanne on epéselva uu-

delle tyontekijalle, saattaa se nékya jopa asiakkaalle asti. (Pajunen 2015.)

Tiedonkulku yritykselta uudelle tyontekijalle tulee kyeta varmistamaan alusta asti. Alkuun
littyy uuden henkilon osalta epadvarmuutta ja tarvetta kyeta olemaan tuottava jasen or-
ganisaatiossa mahdollisimman pian. Vaikka alussa uusi henkilo tarvitsee ja haluaa
saada paljon tietoa hahmottaakseen uuden tydnsa ja organisaation, han ei valttAmatta

tiedustele asioista aktiivisesti tydkavereiltaan tai esimieheltdén. Tama johtuu alun irralli-
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suuden tunteesta ja epdvarmuudesta sen suhteen, kuinka paljon tydkavereita tai esi-
miesta voi rasittaa kysymyksilla vaikuttamatta kuitenkaan epapatevalta. Vaikka tyosuh-
teen alussa seka organisaatio etta uusi henkild arvioivat tyypillisesti toisiaan, uuden hen-
kilon ja organisaation valinen luottamus syntyy nopeammin, jos uuden henkilon tietotar-

peisiin kyetddn vastaamaan mahdollisimman hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 130.)

Uudelle tyontekijalle on tarkeaa tietdd, miten hanen tyonsa vaikuttaa yritykseen tai osas-
toon, jossa han tytskentelee. Jos perehdyttdmisessa sivuutetaan tama tarkea asia, uu-
den tyontekijan on vaikea hahmottaa oman tyonsa yhteytta yritykseen. Nain ollen pereh-
dyttamisen tulisi sisaltéda katsaus jokaisen osaston toiminnasta ja erityisesti informaatiota
siitd, mika yhteys juuri uuden tyontekijan tyolla on yrityksen toiminnassa. Talta osin pe-
rehdyttamisen tukena on hyva kayttaa esimerkkeja ja antaa uudelle tyontekijalle aikaa
omaksua oma tydtehtavansa ja vastuunsa yritysta ajatellen. Lisaksi uudelle tyontekijalle
on oleellista kertoa, kuinka juuri hdnen tydpanoksensa auttaa yritysta. (O'Toole 2018.)
Tama lisda uuden tydntekijan varmuutta uudessa tehtavassaan ja kokemusta siita, etta

hanen tydpanoksensa on téarkeé osa yrityksen toimintaa.

Uutta tyontekijaa on hyva kannustaa olemaan omatoiminen ja aloitteellinen. Kun henkil
on sitoutunut tyohonsa ja hallitsee omat tyotehtdvansa, han haluaa kantaa vastuuta
omasta osaamisestaan ja tietAmyksestaan. Siksi aloitteellisuuteen ja omatoimisuuteen
kannustettu tyéntekija myos tiedustelee ja ottaa oma-aloitteellisesti selvdd epavarmoista
asioista. Jos tybhtnopastus jostain syysta jaa puutteelliseksi, korjaavia tydhdénopastus-
toimenpiteita tulee toteuttaa paremman lopputuloksen aikaansaamiseksi. (Ty6turvalli-

suuskeskus.)

Kun vastuuta, osallistumista ja itsenaisté toimintakykya pystytdan tukemaan ja kasvatta-
maan oikeassa mittakaavassa ja oikeaan aikaan, uusi tyontekija pystyy omaksumaan
oman roolinsa nopeammin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 137.) Palaute ja kannustus ovat
myds hyvid lisaamaan uuden tyontekijan varmuutta soveltumisestaan ty6tehtaviin, silla
jokainen uusi tyontekija jannittdd hieman uuden tyon alkua. Jannityksesté huolimatta jo-
kainen tydntekijd haluaa tuntea olevansa hyva ja patevd. Parhaassa tapauksessa uu-

delta tyontekijalta tiedustellaan myés hanen toiveitaan ja odotuksiaan. (Pajunen 2015.)

Perehdyttdmisessa erittain tarkeda on sailyttaa tulokkaan motivaatio korkealla koko pe-
rehdyttamisen ajan. Lahtokohtaisesti perehdytysohjelma on hyva sovittaa uuden tulok-

kaan aikaisempaan kokemukseen ja taustaan eli kaikkia uusia tulokkaita ei aina tarvitse
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perehdyttaa taysin saman kaavan mukaisesti. Tulokkaan osaamisen ja kokemuksen
huomiointi vaikuttaa motivaation sailymiseen perehdyttdmisen aikana. Koska kysymys
on laajoista kokonaisuuksista, naiden asioiden perehdyttdmiseen ja toisaalta omaksumi-
seen on varattava aikaa. (Hietala ym. 2015, 140 - 141.)

Kun uusi tyontekija aloittaa tyonsd uudessa yrityksessa, on tilanne lahestulkoon jokai-
selle epavarma ja jannittava. Taméan vuoksi yrityksen on luotava perehdyttamisesta sel-
lainen tilanne, jossa uusi tydntekija tuntee olonsa mahdollisimman rentoutuneeksi ja tur-
valliseksi. Tahan auttaa nopea tutustuminen tydkavereihin ja se, ettd uuden tyontekijan
olosta pyritaan tekemaan mahdollisimman tervetullut. Kun uusi tydntekija tuntee olonsa
varmaksi ja tarkeaksi, muodostuu hanelle samalla positiivisen kasitys uudesta tyopai-
kasta. (Cadwell & Crisp 1988, 18.)

2.6.2 Perehdyttamiseen osallistuva henkildsto

Perehdyttdmisen tulee olla yhdenmukainen. Yhdenmukaisuus tarkoittaa sita, etta kaikki
perehdyttamisesta huolehtivat perehdyttamisen toteuttamisesta yrityksen strategian ja
arvojen mukaisesti seka samalla laatutasolla. Henkiléstdtoimi vastaa prosessin toimivuu-
desta ja kehittamisesta. Yhteinen kasitys perehdyttamisen tavoitteista ja toimintatavasta
on keskeisessa asemassa. Parhaassa tapauksessa koko yhteis6 osallistuu perehdytta-
miseen luontevasti ja yhteistssa vallitsee yhteisen vastuun tunne. (Kjelin & Kuusisto
2003, 186, 193 - 194.)

Henkildstotoimi on viime kadessa se organisaation osa, joka vastaa perehdyttamispro-
sessin toimintamallista ja tyonjaosta. Henkilostotoimen tehtavana on liséksi huolehtia
perehdyttdjille annettavasta tuesta ja perehdyttdmisen laadusta kokonaisuudessaan.
Valmennuksen tulee perustua siihen, mité perehdyttamisella tavoitellaan ja mitka ovat
perehdyttamisessa kriittisimmat asiat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 194.) Kouluttamisen
tai valmentamisen on tultava siis aina ylemmalta taholta ja kuitenkin minimisséén esi-
mieheltd, joka kertoo perehdyttdjalle perehdyttamisen tavoitteet ja suunnitelman sen to-
teuttamiseksi. Kun kummeiksi tai perehdyttajiksi ryhtyvat koulutetaan tehtavaansa, voi-

daan taata perehdytyksen tasalaatuisuus ja tasapuolisuus. (Hietala ym. 2015, 143.)

Kaytannossa kaikkien niiden muiden tydntekijdiden, joiden kanssa perehdytettava on

myodhemmin tekemisissa, katsotaan osallistuvan omalta osaltaan perehdyttamiseen

metropolia.fi WM etropolia



12

(Kauhanen 2009, 151). Vaikka perehdyttamiseen osallistuu useita henkildita, tarkein pe-
rehdyttamisesta ja sen lopullisesta onnistumisesta vastaava henkild on uuden tyonteki-
jan esimies. Jokainen esimies on siis aina myds perehdyttaja. Tata vastuuta esimies ei

voi delegoida kenellek&a&an muulle. (Hietala ym. 2015, 141.)

Ensimmaisena tyopaivana uuden tyontekijan tulee tavata oma esimies. Tapaamisen yh-
teydessa uudelle tyontekijalle selvennetddn suunnitelma hénen perehdyttdmiseksi ja
tydhon opastamiseksi. Taman tapaamisen aikana on hyva varata aikaa yhteiselle kes-
kustelulle, jonka aikana esimiehen tehtava on pitaa ilmapiiri positiivisena ja uutta tyonte-
kijaa tukevana. Seké esimies etta uusi tyontekija voivat tapaamisen aikana jakaa toivei-

taan ja ajatuksiaan tydntekijan uutta tyétehtavaa koskien. (O'Toole 2018.)

Esimies on keskeinen henkilé maariteltdessa uuden henkildén tehtavaa ja vastuuta. Mita
paremmin esimies on tutustunut uuteen tydntekijaan, sitd paremmin han pystyy hyédyn-
tamaan seka ohjaamaan uuden tyontekijan tydpanosta ja tavoitteiden saavuttamista. Pe-
rehdyttamisen aikana esimiehen tulee kertoa tyontekijalle myds omasta roolistaan, vas-

tuistaan ja tyoskentelytavastaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 190.)

Esimiehen lisdksi tydyhteisdsta nimetddn perehdyttdjd, joka toimii tukinenkildind uudelle
tyontekijalle. Tukihenkilon voidaan ajatella olevan ikdan kuin kummi uudelle tyéntekijalle.
Kummi valitaan lahimpien tyokavereiden joukosta. Perehdyttamistilanteessa perehdyt-
tajan valinnassa kannattaa kuitenkin ottaa huomioon perehdyttgjan tehtava ja suhde uu-
den tulokkaan tulevaan asemaan ja tyotehtavaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 195.)
Kummin tehtdvana on tutustuttaa uusi tydntekija uuteen tydymparistdéon ja muihin tyoka-
vereihin eli uuteen reviiriinsd. Kummi tuo varmuuden tunnetta uuden tydntekijan ensim-
maisiin paiviin ja tdman avulla uusi tydntekija oppii nopeammin talon tapoja. (Hietala ym.
2015, 141.)

Perehdyttajiksi kannattaa valita enemman kuin muutamia henkil6itd. Vaikka perehdytta-
minen vaatii ammattitaitoa ja resursseja, yritykselle on etua sellaisen kulttuurin rakenta-
misesta, jossa perehdyttdminen on koko yhteison yhteinen tehtava. Tyomaara perehdyt-
tamisen suhteen jakaantuu myds tasaisemmin, kun perehdyttgjia on monia. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195.)
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Perehdyttamisen aikana tai usein jopa jo rekrytointivaiheessa, uusille tydntekijoille tulee
valittaa tietoa yrityksen sille ominaisista piirteista, kuten yrityksen historiasta, strategi-
asta, arvoista, tarkeimmista tuotteista, asiakkaista ja yrityksen ylimmasta johdosta. Yri-
tyksen johto on usein paras kertomaan yrityksen ytimeen kuuluvista ja sille leimallisista
asioista, silla mita ylempé&éa perehdyttaminen toteutetaan, sitd uskottavampi kuva siitéa
muodostuu. T&méa on oleellinen osa perehdyttamistd, silla tAman myotd muodostuu si-
toutumisen niin sanottu "henkinen puoli” ja ymmarrys yrityksen perimmaisesta tarkoituk-
sesta. Viime kadessa yrityksen johto on vastuussa siita, etta jokainen yrityksen tyontekija
tydtehtavastaan tai asemastaan riippumatta on perehdytetty riittavasti naihin asioihin.
Kun yrityksesta huokuu aidosti halu paneutua tyontekijan asemaan, sitoutumiselle syn-

tyy hyva pohja. (Hietala ym. 2015, 141.)

2.6.3 Hyvan perehdyttajan ominaisuudet ja taidot

Hyvan perehdyttajan katsotaan usein olevan kohtuullisen kokenut tyontekija, mutta ky-
keneva muistamaan tai asettumaan siihen sellaiseen asemaan, miltad tuntuu aloittaa itse
uudessa tydtehtavassa ja -ymparistdssa. Perehdyttajiksi kannattaa luonnollisesti valita
sellaisia tyontekijoitd, jotka pitavat omasta tyostdaan. Keskeisin hyvan perehdyttajan omi-
naisuus on kiinnostus uuden tyontekijan opastamiseen. Perehdyttajan on riittdvan hyvin
tunnettava opastuksen kohteena oleva ty6 ja perusymmarrys aikuisen oppimisen ta-

voista auttavat opastustilanteessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195 - 196.)

Hyva perehdyttdja luo suhteen perehdytettdvaén. Hyva perehdyttdja kertoo perehdytta-
misvaiheen alussa, mita perehdytyksen aikana kaydaan lapi ja milla tavoin. Perehdytta-
misessa jaksottaminen on tarkeaa ja jaksotus voi tapahtua esimerkiksi niin, etta alussa
kaydaan lapi yleisemmat asiat ja oppimisen kannalta keskittymista vaativat asiat myo-
hemmin. Perehdyttamista annetaan ikaan kuin juuri silloin kun perehdytettava sita tarvit-
see. Tama keino on hyva sen vuoksi, ettd alussa uusi tyontekija on jatkuvan informaa-
tiotulvan keskella ja silloin tiedon jakamista on hyva sdanndstellda. Kyky kuunnella, kyky
ymmartaa tilanteen merkitys perehdyttavalle sekéa kyky kertoa asioista riittdvan selkeasti
ja yksinkertaisesti ovat hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia. Perehdyttdjan tulee luoda
tilanteita, joissa perehdytettava pystyy itse arvioimaan toimintaansa. Hyva perehdyttaja
kykenee luomaan tietynlaisen tuntuman perehdytettdvan oppimisen tarpeeseen ja kyke-
nee myoskin tunnistamaan, milloin uuden tyontekijan riittdva perehtyminen on tapahtu-
nut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196 - 197.)
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Toisinaan uusi tyontekija saattaa omaksua tavallaan aktiivisen roolin omassa perehdy-
tyksessaan. Vaikka uusi tyontekija olisikin hyvin aktiivinen, perehdyttajan on silti hyva
pitda oma roolinsa perehdytystilanteessa aktiivisena. Uusi tyontekija saattaa nimittain
kokea turhautumista ja odotukset organisaatiolta voivat olla alhaiset, jos tyontekija kokee
joutuvansa toimimaan yksin, kun organisaatio ei tarjoakaan hanelle tukea. (Kjelin & Kuu-
sisto, 132.)

2.6.4 Perehdyttamisen apuvélineet ja materiaali

Uudelle tulokkaalle niin sanotun oman reviirin rakentaminen on tarke&dd tydsuhteen
alussa. Tyokaverit kuuluvat yontekijan omaan reviiriin ja toisaalta myds kyky suunnistaa
rakennuksessa. Tutut kasvot ja tuttu ymparistod auttavat uutta tyontekijaé kasvattamaan
hallinnan tunnetta uudessa tilanteessa. Kaikki apuvélineet oman reviirin luomiseen ovat
hyodyllisia ja naitéa apuvalineité voivat olla esimerkiksi muistilaput, yhteenvedot tai kartat.
Apuvdlineet tukevat uutta tyontekijdd hahmottamaan ja muistamaan uusia asioita, silla
alkupaivien informaatiomaaran aikana kaikki asiat eivat valttamatta jaa mieleen. (Hietala
ym. 2015, 141.)

Yksi hyva keino on luoda perehdyttamisen tueksi materiaalia, joka sisaltaa tietoa siita
kuka vastaa mistakin asiasta ja mihin kysymyksiin. Nain uuden tydntekijan ei tarvitse
pohtia, keneen ottaa yhteytta kysymyksien heratessa tai epavarman tilanteen sattuessa.
Nama erikseen nimetyt henkil6t toimivat apuna uuden tydntekijan ensimmaisten viikko-

jen aikana uudessa yrityksessa. (O’'Toole 2018.)

Yleisesti ottaen kannattaa hytdyntaa kaikkea sitd olemassa olevaa materiaalia, joka aut-
taa uutta tyontekijgd hahmottamaan yritystd. Materiaalin suunnittelussa on hyva ottaa
huomioon sen kaytannollisyys, ja nadin ollen materiaaliin on oltava helppokayttéinen ja
siihnen on oltava helppo tutustua. Materiaalien paivittdminen on vastuutettava ja ratkais-

tava jo suunnitteluvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Lisdksi perehdyttajien on hyva saada materiaalia, joka auttaa heitd tehtavassaan. Esi-
merkiksi muistilista, kartat tai valokuvat toimivat apuna. (Hietala ym. 2015, 143.) Viime
kadessa henkilostétoimi huolehtii materiaalin olemassa olosta seka ajantasaisuudesta
niin, etta prosessiin liittyvat asiat ovat asianomaisten hyvaksymia (Kjelin & Kuusisto
2003, 186, 194.)
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Intranet on tehokas henkilostdviestinnan véline, jota kannattaa hyodyntaa perehdyttami-
sessa. Intranet on kateva sijoituspaikka sellaiselle tiedolle, jota on hankala omaksua ty6-
suhteen alkuvaiheessa ja tiedot voi tarkastaa tarvittaessa myohemmin. Liséksi uudelle
tulokkaalle voidaan suunnitella intranetiin perehdyttdmispolku, jonka avulla han tutustuu
yritykseen ja sen toimintaan tyosuhteensa alussa. Vaikka perehdytysohjelmaa ei toteu-
tettaisi intranetissa, perehdyttamisohjelman toteutumista voidaan seurata ja koordinoida
intranetid hyddyntaen. Etenkin silloin, jos yritys rekrytoi paljon, tastd apuvélineesta on
etua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207 - 209.)

2.7 Perehdyttaminen ja ty6turvallisuus

Perehdyttdminen ja tybhdnopastus toimivat parhaimmillaan ennakoivana turvallisuustoi-
mintana. Perehdyttdmisen merkitys korostuu ennen kaikkea silloin, kun perehdyttamisen
kohteena ovat nuoret tyduraansa aloittavat tyontekijat. Nuoret tyontekijat eivat valtta-
matta ole olleet aikaisemmin perehdytystilanteessa ja silloin yleiset tydturvallisuuteen

liittyvat asiat saattavat tulla taysin uutena asiana. (Tyo6turvallisuuskeskus.)

Opastusta annetaan vaarojen tunnistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden eh-
kaisemiseksi. Tyonopastuksessa tulee keskustella myos tydpaikan pelisdanndista ja esi-
merkiksi hairinnan tai epaasiallisen kohtelun tunnistamisesta ja toiminnasta sellaisissa
tilanteissa. Ty6suojeluhenkildston asiantuntemuksen hyddyntaminen on perehdyttami-
sessa tarkeaa, jotta uusi tydntekija hahmottaa tydsuojeluasiat osana omaa tyénopas-
tusta. Sen liséksi, etta tydnopastuksessa varmistetaan tyttehtavien ja tydossa kaytetta-
vien tyodvalineiden hallinta, siina varmistetaan myds, etta uusi tyontekija tietaa tarpeeksi
hyvin, kuinka toimia epéatavallisien hairio- tai poikkeustilanteiden sattuessa. (Tyoturvalli-

suuskeskus.)

3 Tutkimusmenetelma4, toteutus ja aineiston kasittely

3.1 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelméa

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus keskittyy paaosin tutkimaan prosesseja, joita on
hankala selventdd maarallisen tutkimuksen menetelmin tai tilastollisten analyysien
avulla, silla prosessit ja ilmidt ovat usein monimutkaisia. Laadullinen tutkimus antaa mah-

dollisuuden tutkittavan ilmion syvélliseen ymmartamiseen, kuvaamiseen ja selittdmi-
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seen. Sen sijaan, etta keskityttaisiin lukuihin kuten maaréllisessa tutkimuksessa, laadul-
lisessa tutkimuksessa erityisesti sanojen ja lauseiden merkitys korostuu. Erityisesti silla
on merkitysta, kuinka tutkittavat kokevat ja nadkevéat reaalimaailman. Laadullisessa tutki-
muksessa ei aseteta ennalta maariteltyja oletuksia eli hypoteeseja tutkimustuloksiin liit-
tyen. Laadullinen tutkimus pyrkii kasittelemaan yksittaisia tapauksia mahdollisimman pe-
rusteellisesti, jolloin tutkimustulosta ei voida eik& ole tarkoitus yleistaé. Laadullisessa tut-
kimuksessa ei mydskaan maaritella etukateen, kuinka paljon tai minkalaista aineistoa
kerataan, vaan aineistoa kerataan niin paljon kuin tutkimusongelman ratkeaminen tai

iImién ymmartaminen edellyttaa. (Kananen 2014, 18 - 19.)

Kauhasen (2009, 151) mukaan perehdyttamisen katsotaan olevan laaja kokonaisuus.
Taman perusteella perehdyttamisen voidaan ajatella olevan laaja myds tutkimuksen
kohteena, jolloin sen ymmartaminen vaatii siihen vaikuttavien monien eri tekijdiden ja
asioiden ymmartamista. Nain ollen kvalitatiivisen tutkimusmenetelman katsottiin sopi-

van taman tyon toteutustavaksi.

3.2 Aineistonkeruumenetelma

Laadullisen tutkimuksen toteutustavaksi valittiin haastattelut. Haastattelujen kayttaminen
aineistonkeruumenetelmana perustuu siihen, etta kun tavoitteena on saada tietoa ihmis-
ten elamasté ja kokemuksista, on oleellista kysya asioista ihmisiltd itseltdan (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006b).

Aineistonkeruumenetelméana kaytetaan tassa tutkimuksessa teemahaastatteluja. Tee-
mahaastattelu on yksi kaytetyimmista tiedonkeruumenetelmista, ja sita kaytetaan silloin,
kun tutkittavasta kohteesta halutaan saada ymmarrys. Teemahaastattelua toteutetta-
essa haastattelijalla tulee olla jonkinlainen ennakkondkemys tutkittavasta ilmi6sta, jotta
haastattelun hén voi laatia haastattelun teemat. Teemoilla pyritdan varmistamaan, etta
haastateltavan kanssa keskustellaan kaikista niista asioista, jotka liittyvat tutkittavaan
ilmiéon. N&ain varmistetaan ennakkoon kaikkien ilmioon liittyvien aihealueiden kasittely.
Tata varten tutkija laatii ennakkokasitystensa pohjalta rungon teemahaastatteluun. Tee-
mat eli keskusteltavat aiheet tulee suunnitella niin, ettd ne kattavat tutkittavan ilmion.
(Kananen 2014, 76 - 78.)

Teemahaastattelulle ominaisin piirtein keskustelu etenee haastateltavien ehdoilla. Haas-

tateltava kertoo ikdén kuin omaa tarinaansa aihealueesta ja siita, miten han sen nakee,
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kokee ja jasentaa omien kokemuksiensa my6té. (Kananen 2014, 76 - 79.) Tassa tutki-
muksessa haastatteluissa kaytettavat teemat ovat ennalta maariteltyja ja haastattelu-
runko siséltad samat teemoihin liittyvat kysymykset kaikille. Kysymysten asettelua on
kuitenkin muutettu riippuen siitd, onko haastateltava perehdyttamiseen osallistuva hen-
kilo vai perehdyttdmisen kohteena oleva henkil6 eli tyontekija.

3.3 Tutkimuksen suunnittelu

3.3.1 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Tutkimuksessa haluttiin selvittaa perehdyttamisprosessin nykytilaa ja toimintaa seké kar-
toittaa mahdollisia kehittamiskohteita. Lisaksi tutkittiin, milla keinoilla kehittdminen olisi
mahdollista ja mita hyotya tai lisdarvoa kehittdmisesta tulisi yritykselle olemaan. Tutki-
musongelma siséltdé tiedon siitd, mitd aiheesta halutaan tietaa ja tutkia. Tutkimuson-
gelma esitetdan kysymyksen tai kysymysten muodossa. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006c¢.) Tutkimusongelmaksi muodostuivat seuraavat kysymykset: Miten pereh-
dyttamisprosessi toimii talla hetkella? Mitk& ovat tarkeimmat kehitysta vaativat asiat pro-
sessissa? Miten prosessia voidaan kehittda? Mita kehittamisella voidaan saavuttaa tai
mit& hyotya kehittamisesta on? Naiden tutkimuskysymysten ja teorian pohjalta muodos-
tettiin apukysymyksia, joita kaytettiin haastatteluissa haastattelukysymyksina. Apukysy-

myksien avulla saatiin vastauksia varsinaisiin tutkimuskysymyksiin.

Haastattelulomakkeen rungon tulee kattaa tutkimukselle asetetut tavoitteet. Suunnittelu-
vaiheessa tarkeaa onkin haastatteluteemojen seka haastattelurungon suunnittelu. Haas-
tattelutilanteessa voidaan kuitenkin harkita mita kaikkea haastateltavan kanssa kasitel-
l[&an. (Hirsjarvi & Hurme 1995, 36, 40 - 42.) Haastattelukysymysten suunnittelussa ha-
luttiin erityisesti panostaa siihen, ettd kysymykset johdattelevat haastateltavaa kuvaile-
maan omaa kokemustaan ja kertomaan oman ndkemyksensa aiheesta. Haastatteluky-
symyksia ja niiden muotoa pohdittiin yhdessa muutaman sellaisen yrityksen palveluk-
sessa tyoskentelevan henkilén kanssa, jotka omalta osaltaan vastasivat yrityksessa pe-
rehdyttamisesta. Nain pyrittiin varmistamaan, etta tutkimus sisaltaa kaikki oleelliset tee-

mat ja haastattelukysymykset ovat helposti ymmarrettavissa.

Haastattelukysymykset voidaan jakaa kahteen paateemaan: perehdyttamisen nykytilaa

ja toimivuutta kasittelevat kysymykset seka perehdyttdmisen kehittdmista koskevat ky-
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symykset. Perehdyttdmisen nykytilaa ja toimivuutta koskeva teema voitiin kasittdd mo-
nena yksittaisena teemana: perehdyttamisen tavoitteet, roolit ja vastuut, materiaali, ajan-
kayttd seka suunnitelmallisuus. Haastattelurungon kuusi ensimmaista kysymysta kasit-
telivat edella mainittuja nykytilaa kasittelevia pienempié teemoja. Kysymyksella seitse-
man oli tarkoitus kartoittaa prosessin toimivuutta yleisesti sek& prosessissa ilmenevia
mahdollisia vahvuuksia ja heikkouksia. TA&ma kysymys suunniteltiin osaksi haastattelu-
runkoa varmistamaan sen, ettéd epakohdat ja vahvuudet tulevat ilmi haastattelun aikana,
mikali haastateltava kuvaili ensimmaisen kuuden kysymyksen aikana paaosin taman

hetkista perehdyttamisen kaytannon toteuttamista.

Kysymys kahdeksan ja yhdeksan kasittelivat perehdyttdmisen kehittamista eli sitéd miten
perehdyttamista voidaan kehittda ja tarkeimpia syita kehittamiselle. Tarkeimmat syyt tar-
koittavat sitd, mita hyo6tya tai lisdarvoa kehittdmisella voidaan katsoa olevan. Kymmenes
kysymys antoi vastaajille mahdollisuuden kertoa avoimesti mitd tahansa muuta teemojen
ulkopuolelta, mikali haastateltava niin halusi. Talla pyrittiin 16ytamaan mahdollisia muita
tarkeita perehdytysprosessiin liittyvia teemoja ja asioita, joita tutkimuksessa voi ottaa
huomioon tarvittaessa. Lisaksi perehdyttdmiseen osallistuvien henkildiden haastatte-
luissa taustakysymyksena kaytettiin kysymysta, jolla pyydettiin haastateltavaa kerto-
maan oma roolinsa perehdyttamisprosessissa. Haastateltavaa pyydettiin siis kysymyk-
seen, onko han tydhdnopastaja, esimies vai muu prosessista vastaavia henkild. Tyonte-
kijoille ei esitetty taustakysymyksia, silla sen ei katsottu olevan tarpeellista tata tutki-

musta tehdessa.

3.3.2 Haastattelun kohteet

Laadullisessa tutkimuksessa on oleellista kiinnittd& huomiota tutkittavien valintaan. Ta-
voitteena on valita tutkittavat eli informantit niin, etté valinta osuu yhteen tutkittavan il-
mion kanssa. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on saada aitoja kokemuksia liittyen

aitoon ymparistoon. (Kananen 2014, 84, 97.)

Haastateltavat henkilot valittiin harkinnanvaraisella otannalla, eli ei sattuman varaisesti.
Koska laadullisen tutkimuksen on tarkoitus kuvata tiettyd ilmitté ja pyrkia ymmartdmaan
sitd, on oleellista, etta tutkittavat tietéavat tutkittavasta ilmidsta paljon tai heillda on siita
omakohtaista kokemusta. Taman vuoksi tutkittavien valinta ei voi olla sattumanvaraista
vaan valinnan tulee olla harkittua ja sita my6ta tarkoitukseen sopivaa. Tassa tapauk-

sessa tutkimuksessa on kaytetty harkinnanvaraisena otantamenetelméana niin sanottua
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eliittiotantaa, jonka perusteella haastateltaviksi valitaan sellaiset henkil6t, joilta uskotaan
saatavan parhaiten informaatiota tutkittavasta ilmiosta. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 88 -
89.)

Tutkimuksen kohteeksi valikoituivat perehdyttamiseen osallistuva henkilosto seké pereh-
dyttamisen kohde eli tyontekijat. Perehdyttamiseen osallistuvalla henkilostolla tarkoite-
taan perehdytyksen koordinoinnista vastaavaa henkilostod, esimiehia seka tybhonopas-
tajia. Jotta yrityksen on mahdollista kehittda prosessin toimivuutta, tutkimuksella halu-
taan erityisesti kartoittaa juuri perehdyttamiseen osallistuvan henkiloston ndkemyksia
prosessin toimivuudesta. Tamé& mahdollistaa prosessin analysoinnin ikdan kuin sen si-
salta tulevasta ndkodkulmasta. Silloin kun prosessi on selkea yritykselle ja kaikki edelly-
tykset uusien tyontekijoiden onnistuneelle perehdyttamiselle ovat olemassa, onnistuu
perehdyttaminen myds uusien tyontekijoiden nakodkulmasta todennakdisemmin. Tutki-
muksen avulla on lisdksi mahdollista luoda yrityksessa sitoutumista prosessiin, kun sii-
hen osallistuvalta henkilostolta kysytdan heidan ndkemyksiaan prosessin tilasta. Taman
lisaksi tyontekijoiden nakodkulma pyritdan ottamaan huomioon, silla tydntekijdiden néke-

mys prosessin kulusta on arvokasta tietoa siihen osallistuvalle henkiléstolle.

Perehdyttdmiseen osallistuvan henkiloston haastattelujen kohteeksi valittiin tietyt henki-
I6t, joiden tiedetddn osallistuneen perehdyttamiseen. Téssa vaiheessa mahdollisia haas-
tateltavia kartoitettiin yhdessa yrityksen henkiloston ja esimiesten kanssa. Haastattelu-
kutsu lahetettiin 16 perehdyttamiseen osallistuvalle tai siita vastaavalle henkil6lle. Haas-
tattelukutsut lahetettiin sdhkopostilla sellaisille henkil6ille, joilla tydsahkoposti oli kay-
tossa. Muille haastattelukutsut l&hetettiin tulostettuna versiona kirjekuoressa. T&ma hen-
kilomaara sisélsi seka esimiehid, tydhdnopastajia ettd muita perehdyttamiseen osallistu-

via tai siita vastaavia henkiloita.

TyoOntekijoistd haastateltaviksi haluttiin valita sellaisia yrityksen palveluksessa olevia
tyontekijoita, joilla perehdyttdmisprosessi on kayty lapi l&hiaikoina. Haastattelujen koh-
teeksi valittiin alle vuoden yritykseen ty6suhteessa olleita tyontekijoitd, jotta perehdytta-
misen nykytilan tarkastelu oli mahdollista. Tutkimuksella halutaan selvittd& perehdytta-
misprosessin nykytilaa ja sen toimivuutta, eiké sen vuoksi ole oleellista haastatella sel-
laisia tyontekijoitd, jotka ovat olleet yrityksen palveluksessa pidemman aikaa. Osa sel-
laisista tyontekijoistd, jotka olivat aloittaneet tydsuhteensa yrityksessa vuoden sisalla,

olivat olleet aikaisemmin vuokratydsuhteessa yritykseen. Nain ollen heidan varsinaisesta
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perehdyttamisprosessista oli kulunut jo paljon aikaa, joten he eivat valikoituneet haasta-
teltaviksi. Haastattelukutsut lahetettiin paperiversiona kirjekuorissa 16 tyontekijalle.

Seka perehdyttamiseen osallistuvien etta tyontekijéiden haastatteluissa kohteena olivat
kaikki logistiikan kolme osastoa tiimeineen eli kutsut l&ahetettiin perehdyttdmiseen osal-
listuville ja tyontekijdille rippumatta siitd, missé tyotehtavassa tai tiimissa henkild tyos-
kentelee. Syy tahan oli se, etta tutkimus rajattiin koskemaan perehdyttamisté yleisesti
riippumatta tydtehtavista. Nain pyrittiin siihen, ettd yleinen kasitys perehdyttamisen ti-

lasta ja kehitysta vaativista toimenpiteista olisi mahdollista saada.

Tutkimusta tehdessa ja tuloksia julkistettaessa tulee huolehtia anonymiteettisuojasta eli
siitd, etta tutkittavien henkilollisyys ei paljastu (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006d). Haastateltavien anonymiteettiin haluttiin kiinnittdd huomiota jo tutkimuksen
suunnitteluvaiheessa. Haastattelukutsussa painotettiin sita, etta haastatteluun osallistu-
vat ovat vain tutkimuksen tekijan tiedossa ja lopulliset haastattelujen vastaukset analy-

soidaan anonymisti.

3.4 Tutkimuksen toteutus

Ennen haastatteluja haastateltavat saivat mahdollisuuden valmistautua haastatteluun,
silla haastattelukutsu sisalsi ennakkoon suunnitellun haastattelurungon eli haastatte-
lussa kaytettavat kysymykset. Haastattelurunko sisalsi tietyt ennalta maaritellyt teemat,
jotka pohjautuivat olemassa olevaan teoriaan aiheesta ja toisaalta keskeisimpiin pereh-
dyttamisprosessiin liittyviin asioihin. Sekad perehdyttamiseen osallistuvien etta tydnteki-
joiden haastattelut sisdlsivat samat teemat ja suurin piirtein samat kysymykset. Kysy-
mysten muotoa oli muokattu niin, ettd haastateltava pystyy vastaamaan kysymyksiin

oman asemansa tai ndkokulmansa perusteella.

Haastatteluihin valmistuttiin huolellisesti. Jokaisen haastattelun alussa oli lyhyt johdanto,
jossa haastateltaville mista nakdkulmasta kysymyksiin on tarkoitus vastata. Haastattelu-
jen aikana haastattelukysymyksia tarkennettiin tarpeen mukaan. Haastattelukysymysten
lisaksi kysyttiin tarvittaessa tarkentavia kysymyksia, joilla pyydettiin haastateltavaa pe-
rustelemaan nakemystaan tai tarkennettiin saatua vastausta oikean tulkinnan ja ymmar-
ryksen varmistamiseksi. Haastattelut etenivat sujuvasti. Perehdyttdmiseen osallistuvat
olivat motivoituneempia vastaamaan kysymyksiin kuin tyontekijat. Haastattelut nauhoi-

tettiin haastateltavien luvalla digitaaliselle aanitallentimelle, mika helpotti haastattelujen

metropolia.fi WM etropolia



21

kulkua huomattavasti, kun keskustelu ei keskeytynyt muistiinpanojen Kkirjoittamisen
vuoksi. Haastattelujen kesto vaihteli 10-45 minuutin valilla.

Seké perehdyttamiseen osallistuvan henkildston haastattelut, etta tyontekijoiden haas-
tattelut toteutettiin yksildhaastatteluina rauhallisessa ymparistdssa eli yrityksen neuvotte-
lutiloissa, niin etté ainoastaan haastattelija ja haastateltava olivat paikalla. N&ain keskus-
telu rauhassa kahden kesken oli mahdollista. Talla pyrittiin turvaamaan myos haastatel-

tavien anonymiteetti.

Kaikki haastattelut toteutettiin 2018 toukokuun ja syyskuun valilla. Tyontekijoistd haas-
tatteluun osallistui kolme tydntekijdd. Perehdyttamiseen osallistuvista henkildista haas-
tatteluun osallistui kahdeksan henkiloa (kaksi esimiesta, viisi tybhdnopastajaa ja yksi
muuten perehdyttdmisestd vastaava henkild). Lahtokohtaisesti perehdyttamiseen osal-
listuva henkilostdé maariteltiin yhdeksi ryhméaksi. Taustakysymyksen myoéta haastatelta-
vat valitsivat kuitenkin parhaiten omaa rooliaan kuvaavan vaihtoehdon kolmesta vaihto-
ehdosta: esimies, tydhonopastaja tai muu prosessista vastaava henkild. Tassa vai-
heessa haastateltavilta kysyttiin, saako haastattelujen vastauksia analysoida heidan
asemansa nakokulmasta. Talla pyrittiin lisédmaan anonymiteettia ja tuomaan haastatel-

tavalle turvallisuuden tunnetta hanen kertoessaan omia kokemuksiaan.

Yrityksessa perehdyttdmiseen osallistuva henkiléstdé on usein suurin piirtein kaikkien tie-
dossa ja taméan vuoksi haastateltaville haluttiin antaa mahdollisuus tuoda nakemyksia
esiin ilman pelkoa siita, etta hanen roolinsa tulisi ilmi. Tarkempi kuva prosessin nykyti-
lanteesta ja kehittdmista vaativista seikoista on mahdollista saada, mikali haastattelujen
vastaukset voidaan ryhmitella sen perusteella, missa asemassa haastateltavat tydsken-
televat osana perehdyttamisprosessia. Kaikki henkildt, jotka osallistuivat perehdyttami-
seen osallistuvien henkildiden haastatteluihin, antoivat suostumuksensa tarkastella
haastattelujen tuloksia juuri heidan tytehtavansa tai asemansa nakokulmasta, mikali se

oli tarpeellista.
3.5 Aineiston k&sittely ja analysointi
Teemahaastattelun tuloksena saadaan aineisto, joka kuvaa tutkittavaa kohdetta tai il-

miota. Tavoitteiden tayttyessa aineisto tuottaa ymmarryksen ja ratkaisun alun perin maa-

riteltyyn tutkimusongelmaan. (Kananen 2014, 86.) Kun tutkimusongelmaan on keratty
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aineistoa, seuraava vaihe on aineiston kasittely. Ensimmainen vaihe aineiston kasitte-
lyss& on sen yhteismitallistaminen eli litterointi. Litterointi tarkoittaa erilaisten tallentei-
den, kuten aanitteiden muuttamista kirjalliseen muotoon. N&in ollen haastattelut litteroi-

tiin eli kirjoitettiin sanasta sanaan puhtaaksi &anitallenteiden pohjalta.

Litteroinnin jalkeen teemahaastatteluaineisto tiivistetaan luokittelemalla eli koodaamalla
selkedamp&dan muotoon (Kananen 2012, 117). Tarkoitus on etsia aineistosta ilmiota ha-
vainnollistavia asioita ja yhdistdd samaa tarkoittavat asiat ikaan kuin samalla koodilla
(Kananen 2014, 104). Tassa apuna toimi varikoodittelu, jolloin haastattelujen vastauksia
pystyttiin ryhmittelemaan eika mikaan oleellinen jadnyt huomioimatta. Saaranen-Kaup-
pisen ja Puusniekan (2006e) mukaan teemoittelu on luonteva ja looginen tapa teema-
haastatteluaineiston analysoimisessa. Laadullisen tutkimuksen ja haastattelujen tulokset

analysoitiin teemoittain.

4  Lopuksi

4.1 Lopulliset kehitysehdotukset

Yhtena tamén tyén tavoitteena oli laatia kehitysehdotuksia, joita yrityksessa voidaan
my6hemmin hyddyntaa perehdyttdmisprosessia kehitettdessa ja suunniteltaessa. Lopul-
listen kehitysehdotuksien on tarkoitus luoda pohjaa entista selkeammalle perehdytyspro-
sessille. Lisaksi esiin on tuotu konkreettisia keinoja siihen, miten kehitystoimenpiteet voi-

daan tuoda kaytantoon.

Tarkeimmat kehitysehdotukset ovat seuraavat:

- tavoitteiden maarittely ja asettaminen

- laadusta vastaavan henkildston sitouttaminen vahvemmin osaksi perehdytta-
mista

- esimiehen roolin kehittaminen

- ty6honopastajan roolin kehittdminen

- perehdyttdmissuunnitelman muokkaaminen

- tydtehtdvékohtaisen suunnitelman ja aikataulun luominen

- koulutuksien uudelleen suunnittelu

- kattavan materiaalin luominen perehdyttdmisen tueksi

- kattavan materiaalin luominen uusille tyontekijoille
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- tietyn paikan varaaminen materiaalin sailyttdmiseen

- perehdyttdmisen kdytannon toiminnan kehittdminen

- perehdyttamisen arvioinnin tehostaminen ja tietyn mallin tekeminen tdman to-
teuttamiseksi

- lisaresurssien hankkiminen, ennakointi, ajan varaaminen, sitoutuminen, tiedon-

kulku ja toiminnan yhdenmukaistaminen.

Tavoitteiden osalta ehdotan yhteista keskustelua perehdyttamisen tarkeimmista tavoit-
teista ja tarkeimpien tavoitteiden kirjaamista ylos niin, etta ne ovat kaikkien perehdytta-
miseen osallistuvien tiedossa. Ehdotan, ettd yhteisen kasityksen pohjalta asetetaan pe-
rehdyttamisen tarkeimmat tavoitteet ja tietoa siita, mita tavoitteet tarkoittavat, ja miten
tavoitteisiin paastaan perehdyttamisen avulla. Ehdotan, ettd perehdyttamisen alussa
tyontekijoille selvennetaan perehdyttamisen tavoitteet ja suunnitelma seka aikataulu ta-
voitteiden saavuttamiselle. Lisaksi ehdotan, ettd yrityksessa suunnitellaan, kuka tavoit-
teiden asettamisesta vastaa missékin vaiheessa perehdyttamista, ja etta tavoitteita tar-

kennetaan tarvittaessa perehdyttamisen aikana.

Osana prosessin kehittamista, ehdotan laadun henkiléston osallistumista prosessiin tii-
viimmin. Tama voitaisiin toteuttaa esimerkiksi laatua kasittelevan materiaalin muodossa,
jolloin laatua kasitteleva materiaali annettaan tyontekijoille ja k&ydaan tydntekijoiden
kanssa perusteellisesti lapi perehdyttamisen aikana. Materiaalin luominen voitaisiin to-
teuttaa niin, etté laadun puolen henkildsto osallistuu yhdesséd muiden perehdyttdmisesta
vastaavien kanssa suunnittelemaan kattavan toiminnan laatua kasittelevan ohjeistuk-
sen. Materiaalin olisi hyva kattaa tietoa my0s siitd, kuka tai ketk& henkilostosté vastaavat
laadun puolen asioista. Parhaassa tapauksessa yrityksessa voitaisiin organisoida re-
sursseja laadun puolelta kertomaan uusille tydntekijoille tarvittavista toiminnan laatuun
liittyvista asioista. Kun tyontekijat ovat tietoisia laatutavoitteista, laatuvaatimuksien tayt-

taminen mahdollistetaan.

Perehdyttdmiskoordinaattorin rooliin ehdotan lisaresursseja. Lisdksi ehdotan ajankéyton
suunnittelua. Nain koordinaattorin tydmaaraa pystytaan jakamaan ja aikaa saastyy myos
muille tyotehtaville. Perehdyttamiseen liittyvat tiedonkulku tulisi valittdéa koordinoinnista

vastaavan toimesta sek& esimiehille etta tydhonopastajille.

Tiedonkulun osalta ehdotan yhteista keskustelua sille, miten tiedonkulku saadaan valit-

tymaan ikaan kuin ylhaalta alaspain ja mika on selked ja toimiva toimintamalli tiedonku-
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lun varmistamiseksi. Tiedon valittaminen perehdyttdmiseen liittyvista asioista tulisi var-
mistaa tyontekijoille. Talldin tydntekijat olisivat tietoisempia perehdyttamisen kulusta
seka siitd, kuka perehdyttamisesta vastaa missakin tilanteessa.

Esimiehen roolia voisi kehittda niin, ettd esimiehen rooli on nédkyvampi osa perehdytta-
mista. Ehdotan, ett esimiehen perehdyttamistydlle suunnitellaan tarkempi suunnitelma
ja aikataulu. Kaikkien tiedossa oleva suunnitelma esimiehen tyélle perehdyttdmisessa
auttaisi todennakoisesti siihen, ettéa esimiehen vastuulla oleva perehdyttdminen on tasa-
puolista kaikille tyontekijoille ja eroavaisuudet tiimien valilla voidaan minimoida. Yrityk-
sessd voitaisiin sopia yhteinen kaytanto sille, missa vaiheessa ensimmaisen tydpaivan
aikana uusi tydntekija ja esimies tapaavat. Vaikka esimiehen vastuulla olevaa perehdyt-
tamisosuutta ei kaytaisi lapi ensimmaisena paivana, ehdotan, ettd ensimmaisena pai-
vana jokainen tyontekija saisi tiedon siitéa, milloin esimiehen perehdyttamisosuus pide-

taan.

Tarkempi suunnitelma esimiehen perehdyttamistyélle ja uusille tydntekijoille valitettava
tieto siita, milloin esimiehen toimesta tapahtuva perehdyttaminen tapahtuu, luovat alusta
alkaen paremmat edellytykset esimies-alainen-suhteen muodostumiselle. Lisaksi esi-
miehen tulisi esitellda uusi tyontekija muille tiimin jasenille ja tAma voisi tapahtua esimer-
kiksi esimiehen perehdyttdmisosuuden ja yhteisen keskusteluhetken jalkeen. Ehdotan
my06s esimiehen perehdyttdmistoiminnan tehostamista niin, ettd esimies kannustaa, mo-
tivoi ja tukee uutta tyontekijaa mahdollisimman hyvin tydsuhteen alusta asti. Jotta esi-
miehen ja uuden alaisen suhdetta voidaan kehittda alusta asti, esimiehen perehdytta-
misty6lle tulee varata aikaa.

Ehdotan, ettd esimies voisi koordinoida tyotehtavat paremmin perehdytystilanteiden ai-
kana, jolloin tybhdnopastajan tyd helpottuu kun tybhénopastaja voidaan vapauttaa aino-
astaan tybhdnopastustehtavaan. Lisaksi ehdotan vahvuudeksi koetun kommunikoinnin
tehostamista entisestdan erityisesti tydhonopastajan ja esimiehen vélilla. Tallgin sek&

esimies etta tydhonopastaja ovat tietoisia perehdyttamisen kulusta ja tilanteesta.

Ehdotan tydhdnopastajan roolin ja sen mukaisen vastuun tarkkaa maarittelyd. Osana
roolin ja vastuun méaarittelya yrityksessa tulisi suunnitella, mita tyéhénopastajan tyo ko-
konaisuudessaan on. Tamén yhteydessa tulisi varmistaa, etta rooli ja sen mukainen vas-

tuu ja tehtdva ovat yrityksessé kaikkien tiedossa, jolloin tydhonopastus voidaan maari-
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telld tiettyna toimenkuvana. Yrityksessa tulisi olla selvaa, ketka tydhonopastusty6tté to-
della tekevat ja toisaalta resurssit tydhdnopastuksessa tulisi varmistaa. Tata tyota teke-

vat voitaisiin valita esimerkiksi sisaisen haun avulla.

Osana ty6honopastajan tyon suunnittelua, yrityksessa voitaisiin luoda tarkka suunni-
telma tyohonopastukselle. Suunnitelman tulisi perustua siihen, etta kaikilla roolin omaa-
villa on yhteiset sdanndét ja tasavertainen asema, jolloin tydhdnopastusta tekevat mielta-
vat itsensa rooliin. Tarkan suunnitelman my6ta tydhénopastajien epavarmuus tydssa va-
henee, kun opastustilanteessa voidaan noudattaa tiettya suunnitelmaa. Jatkossa tyo-
hdnopastajat voisivat olla ikaan kuin tiimi. Nain tasta vastaavat henkil6t tulisivat tutuiksi
seka toisilleen etta koko tydyhteisdlle ja uusille tydntekijoille. Talldin tydyhteistssa vallit-
sisi todennakdisesti myos yhteinen kasitys siitd, kuka tydhdnopastuksesta ja siihen liitty-
vista kysymyksista vastaa. Tydhdnopastajille olisi hyva jarjestaa yhteisia palavereja, joi-
den tarkoituksena olisi, ettd opastajat tarkastelevat toimintaansa yhdessa, jolloin ty6-
hdnopastuksen laatua voidaan yllapitaa ja kehittaa entisestdén. Muilta samaa tyota te-

kevilta tuleva tuki auttaisi todennakoisesti tybhdnopastajia tehtavassaan.

Tybhonopastajien osaaminen olisi varmistettava ja se voisi tapahtua jarjestamalla HR:n
toimesta koulutusta tai valmennusta tydhdnopastajille. Koulutus voisi pitaa sisallaan kat-
tavaa tietoa tybhonopastajan roolista, vastuusta ja tehtavasta seka siitd, minkalainen on
hyva perehdyttaja. Koulutukset voisivat siséltdd materiaalin muodossa tietoa kaytannon
tybhdnopastuksesta ja siitd, miten erilaisten ihmisten oppiminen kannattaa ottaa huomi-
oon, minkalaisia ominaisuuksia hyvalla perehdyttgjalla on ja miten toisen henkilon pe-
rehtymista voidaan arvioida ja tukea. Tyohonopastajien koulutusmateriaalia voitaisiin tar-
vittaessa hyddyntad antamaan myos esimiehille vinkkeja kaytannon perehdyttamisen to-

teutukseen.

Kun pohja ty6hénopastukselle on kunnossa, ehdotan perehdyttdmisen kaytanndon toteut-
tamisen tehostamista. Osana tydhdnopastusta tyohonopastajat voisivat esitelld uudet
tyontekijd paremmin muille tyokavereille ja pitda huolta uudesta tyontekijasta tydsuhteen
alussa. Se suunnittelu, miten ja missé vaiheessa perehdyttdmista uusi tyontekija esitel-

l[&&n muille, olisi osana tarkempaa suunnitelmaa.

Aikaisemmin mainituilla ty6hénopastajan rooliin liittyvilla kehitysehdotuksilla mahdollis-
tettaisiin yhteinen linja tybhonopastukselle. Eroavaisuudet tiimien valilld voitaisiin mini-

moida, mikali tybhénopastajan roolia kehitetddn niin, ettd se on yhta vahva jokaisessa
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tiimissa. Lisaresurssien lisaksi ehdotan ajan varaamista tyéhénopastukselle, jolloin tyo-
honopastajien kaytettavyys voidaan varmistaa. Kun aiemmin mainittu uusia tyontekijoita
koskevan tiedonkulun valittyminen tydhdnopastajille varmistetaan, tydhonopastajat ehti-
vat valmistautua tybhonopastukseen. Tybhonopastajan roolin kehitystoimenpiteet var-
mistaisivat myds sen, etta tyohonopastuksen laatu on tasapuolista kaikille uusille tyon-
tekijoille.

Materiaalin ja suunnitelmallisuuden osalta kehitystoimenpiteiksi ehdotan perehdyttamis-
suunnitelman muokkaamista yhdessa perehdyttamiseen osallistuvien kanssa. Ehdotan
yhteista keskustelua sille, miten eri vastuuosiot on hyva jakaa perehdyttdmisesta vas-
taavien kesken. Tasapainotus roolien vastuuosioihin olisi hyva ottaa huomioon. Pereh-
dyttamissuunnitelman uudelleensuunnittelussa kaikkien perehdyttamisesta vastaavien

mielipiteet tulisi huomioida.

Tyo6tehtavakohtaisen perehdyttamissuunnitelman luomista ehdotan niin, ettd kaikki pe-
rehdyttamisesta vastaavat osallistuvat materiaalin suunnitteluun, jotta materiaali toimii
mahdollisimman hyvin perehdyttdmisen tukena. Tyétehtavakohtainen suunnitelma voisi
olla osa perehdyttdmissuunnitelmaa tai vaihtoehtoisesti perehdyttamissuunnitelmaa
voisi muokata niin, ettéd se sisaltdisi tapauskohtaisesti tyttehtavakohtaisen suunnitel-
man. Tyotehtdvakohtaisen suunnitelman tulisi kattaa kaikki ty6tehtavaa koskevat téar-

keimmat asiat ja selkean jarjestyksen opastettavien asioiden lapikaymiselle.

Koko perehdyttamisen kattava suunnitelma tulisi olla tyontekijoiden saatavilla, jotta tyon-
tekijat voivat seurata perehdyttamisen kulkua. Perehdyttamisen aikataulutettu suunni-
telma voisi mahdollisesti olla séhkdisessa muodossa oleva suunnitelma, jolloin tydmaara
dokumentoinnin osalta mahdollisesti helpottuu. Mikali mahdollista, intranet voisi toimia
myds paikkana suunnitelmalle. Talloin myds perehdyttamisen seuranta onnistuisi pa-

remmin sek& perehdyttdmisesta vastaavien ettd tyontekijan toimesta.

Tyotehtavid koskevan toimintaohjemateriaalin hyddyntaminen osana perehdyttamista
koettiin tutkimustulosten perusteella vahvuudeksi ja tAman vuoksi ehdotan, ettd toimin-
taohjekoulutusmateriaalia hyddynnetdéan systemaattisemmin ja yndenmukaisella tavalla
perehdyttamisesséa jokaisella tyopisteelld. Toimintaohjemateriaalia voisi mahdollisesti

kayttaa myds tyotehtavakohtaisen suunnitelman suunnittelun yhteydessa.
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Muistilistan luomista perehdyttamisen tueksi toivottiin tutkimuksen aikana ja sen vuoksi
ehdotan kattavan muistilistan luomista. Tyohtnopastajien kaytossé oleva muistilista voi-
taisiin suunnitella yhdessa tydhdnopastajien kesken, esimerkiksi aiemmin mainitun tyo-
honopastajille jarjestettdvan palaverin aikana. Toisaalta kattava tyétehtavakohtainen oh-

jeistus voisi toimia muistilistana tydhonopastuksessa.

Ehdotan tydntekijoille tarkoitetun kattavan materiaalin luomista perehtymisen tueksi. Eh-
dotan, etta tydntekijoille annetaan materiaalin muodossa perehtymista tukevia apuvali-
neitd, kuten muistilappuja, karttoja ja yhteenvetoja. Materiaalin olisi hyva pitaa sisallaan
tietoa siitd, kuka vastaa mahdollisiin kysymyksiin ongelmatapauksissa seka siita, mita
yhteisiksi muodostuneet kasitykset yrityksessa tarkoittavat. Materiaali voisi kattaa tietoa
yrityksestd ja henkildstod koskevista asioista seka yhteystiedoista. Nain yrityksessa voi-
taisiin saastaa aikaa ja tydvoimaa helpottaen esimiehen ja muiden henkiléston asioista
vastaavien ty6ta, kun tyontekijat tietavat mista saavat tietoa erilaisista asioista. Kattavan
tydntekijoille suunnatun materiaalin ja tyontekijoille annettavan perehdyttamissuunnitel-
man myo6ta uudet tyontekijat hahmottavat perehdyttdmisen kokonaisuuden todennakoi-
sesti helpommin. Materiaalien paivittdminen ja saatavuus olisi ratkaistava, joten ehdotan
materiaalin sailyttamiselle tiettyd paikkaa ja sen méaarittelyd, kuka materiaalista vastaa.

Intranet voisi toimia mahdollisena materiaalin sailytyspaikkana.

Aikataulun osalta ehdotan, ettd perehdyttamisen aikataulu maaraytyy jatkossakin tyon-
tekijan oppimisen perusteella. TaAman onnistumiseksi aikaa taytyy varata perehdyttami-
selle systemaattisemmin. N&in ollen ehdotan tyotehtavakohtaisen aikataulun luomista
perehdyttamiselle. Aikataulu voitaisiin suunnitella arvioimalla, kuinka kauan tietty tyoteh-
tava vaatii perehdyttdmista. Suunniteltu ja arvioitu aikataulu tulisi esittdd perehdyttami-
sen alussa uudelle tyontekijalle, jotta tydntekija pystyy arvioida oppimisen tarvetta. Aika-
taulu voisi olla osana tyttehtavakohtaista perehdyttamissuunnitelmaa. Perehdyttamisen
voisi lisaksi aikatauluttaa niin, etta uusi tyontekija ja tydhdnopastaja tydskentelevét sa-
massa vuorossa ja samalla tyopisteelld, jolloin uusi tyontekija saa riittavaa tukea tyo-

honopastajalta eika koe jaavansa yksin varsinaisen perehdyttamisen jalkeen.

Aikataulun toimivuuden takaamiseksi ehdotan myods ennakointia. Ennakointi tdssa ta-
pauksessa vaatii aiemmin mainitun tiedonkulun kehittamisen eli sen, ettd tieto uusista
tyontekijoista valittyy perehdyttdmisesta vastaaville. Ennakoivan toiminnan myoéta esi-
mies ja tydhdnopastaja ehtivat valmistautua perehdytystilanteeseen, miké puolestaan

takaa perehdyttdmisen suunnitelmallisuuden todennakdisemmin. Lisaksi ennakoivaan
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toimintaan tulee kuulua jarjestelmatunnuksien jarjestaminen ja varaaminen tydntekijan

kayttoon jo ennen tyon aloittamista.

Tyontekijoille tarkoitettujen toimintaohjekoulutuksien jarjestaminen ja dokumentointi tu-
lisi suunnitella uudestaan. Ehdotan, etté tyontekijoilta tiedustellaan tarkemmin heidéan
mielipiteitda koulutuksien jarjestamisesta. Nain koulutukset voidaan todennakoisesti
suunnitella tukemaan tyontekijoiden oppimista parhaalla mahdollisella tavalla. Tyotehté-
viin liittyvat koulutukset voisivat kulkea ikdan kuin kasi kadessa tyohonopastuksen
kanssa ja niiden jarjestdminen voisi olla joko tydhdnopastajien tai erikseen maaritellyn
henkilén vastuulla. Koulutuksen voisi esimerkiksi jarjestaa juuri ennen tydtehtaviin siirty-
mista ja toisaalta oppiminen voitaisiin varmistaa kaymalla toimintaohjekoulutusmateriaa-
lia lapi viela perehdyttamisen aikana. Koulutuksen sisallén kertaaminen tydhénopastuk-
sen jalkeen tukisi todennakoisesti oppimista vield tehokkaammin. Yhtena vaihtoehtona
tydntekijat voisivat suorittaa tarvittavia koulutuksia jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Nain
tydntekijat saisivat etukéateen tietoa siitd, mita tulevat tyétehtavat tulevat pitdmaan sisal-

laan.

Ehdotan, ettd koulutusten suorittaminen kirjataan yl6s niiden suorittamisen yhteydessa.
Koulutusten suorittamisen dokumentointi talla tavoin helpottaisi koulutuksiin osallistumi-
sen seurantaa ja sen myota esimiehen tyota. Talldin uusi tyontekija pysyy todennakaoi-
semmin myds itse ajan tasalla kaymistaan koulutuksista. Liséksi ehdotan, etté koulutuk-
sien tarkoituksesta ja niiden siséllosta véalitetd&n entistd tehokkaammin tietoa uusille
tyontekijoille. Nain uudet tydntekijat hahmottavat koulutuksien siséllon todennakdisem-
min ja ymmartavat miten koulutukset liittyvat kaytdnnon tyohon.

Yhtena kehitystoimenpiteena ehdotan selkedmman perehdyttdmisen arvioinnin toimin-
tamallin suunnittelua ja kayttéon ottamista. Tama voisi tapahtua esimerkiksi niin, etta
perehdyttamissuunnitelma tai tarkempi tydtehtavakohtainen suunnitelma pitaa sisallaan
arviointiin soveltuvia osuuksia. Perehdyttdmisen arvioinnin onnistumiseksi aiemmin mai-
nitut perehdyttdmisen tavoitteet tulee olla sekd perehdyttamisesta vastaavan henkilts-
ton, ettd tyontekijoiden tiedossa. Seka esimiehen, ettd tydhdnopastajan rooliin voisi tii-
viimmin kuulua seka perehdyttamisen arviointi ettd palautteen antaminen. Yhté lailla uu-
sien tyontekijoiden tulisi saada arvioida omaa oppimistaan ja toisaalta perehdyttamisen
toteutuksen onnistumista. Tama vaatisi lisaksi sen, etta tyontekijoille selvennetaan kay-

tantd perehdyttdmisen arvioinnille ja tyontekijat tiedostavat milla menetelmilld arviointia
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toteutetaan. Perehdyttdmisen arvioinnille voisi luoda séhkoisen lomakkeen, jossa tyon-
tekija voi halutessaan antaa palautetta perehdyttamisen toteutuksesta anonyymisti. Ta-
man avulla tyontekijoiden nakemyksia toiminnan ja perehdyttamisen kehittamisesta olisi
mahdollista tuoda yrityksen tietoon.

Osana perehdyttamisen arviointia tiedonkulku perehdyttdmisen arvioinnista tulisi valittya
perehdyttamiseen osallistuville. Nain perehdyttamisen arvioinnista on myds hyotya yri-
tykselle. Taman varmistamiseksi tulisi maaritella, kuka tiedon valittymisesta vastaa. Eh-
dotan yleisen kehittdmisen ilmapiirin luomista niin, etta yritys osoittaa toiminnallaan ha-
luavan kehittdd perehdyttamista ja sitd, ettd palautteen antaminen on tarkeda. Taman
myota tydntekijat saattavat olla motivoituneempia antamaan palautetta ja kertomaan

mielipiteensa.

Kaikkien aiemmin mainittujen kehitystoimenpiteiden voidaan katsoa kehittavan proses-
sin yleistd suunnitelmallisuutta. Tarkeimpana ehdotuksena ehdotan yhdenmukaisen,
selkean ja tasalaatuisen toimintatavan luomista perehdyttdmisprosessin toteutukselle.
Tata ehdotan siksi, ettéd tutkimus osoittaa prosessin vaativan yhdenmukaista ja selkeda
toimintatapaa, eivatkd aiemmin mainitut kehitysehdotukset todennakdisesti pelkastaan
riitd takaamaan prosessin toimivuutta. Toisaalta aiemmin mainitut kehitysehdotukset toi-
mivat pohjana sille, miten prosessista saadaan entista selkeampi ja yhdenmukaisempi.
Liséksi toimivan prosessin yllapitaminen vaatii tyévoimaa ja ajankayttoa seka tiedonkul-
kua mahdollisten ongelmien esiintyessa. Taten ehdotan, ettd ennakointi, ajan varaami-
nen, lisaresurssit ja tiedonkulku varmistetaan. Naiden my6td yhdenmukaisen toimintata-
van kehittaminen onnistuu todennékaisesti helpommin eika yhdenmukaisen toiminnan
puute vaikuta prosessin laatuun ja toimivuuteen. Kehitystoimenpiteet itsessaan luovat
sitoutuneisuutta prosessiin, mutta ehdotan erityisesti perehdyttamiseen osallistuvien si-
toutumista kehittdmiseen, jotta prosessista voidaan luoda toimiva. Kuviossa 10 esitetdén

prosessin kehittdmisen onnistumisen kannalta oleelliset tekijat.
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LISARESURSSIT
YHDENMUKAINEN ENNAKOINTI JA
TOIMINTATAPA AJAN VARAAMINEN
SITOUTUNEISUUS TIEDONKULKU

Kuvio 10. Tekijat, jotka tulisi varmistaa kehittdmisen onnistumisen takaamiseksi.

Ehdotan yhteista keskustelua sille, miten kehitystoimenpiteet saadaan kaytantton ja
mika on jarkevin tapa toteuttaa toimenpiteitd. Lisdksi ehdotan tutkimuksen aikana esiin
tulleiden vahvuuksien tehokkaampaa hy6dyntamista ja toisaalta prosessissa ilmenevien
epakohtien jatkuvaa tarkastelua. Tama on perusteltavissa etenkin siksi, ettd epakohdat
yhden prosessin osa-alueessa vaikuttavat luoden haasteita koko prosessin toiminnalle.
Kun kehitystoimenpiteet on saatu kaytantdon, ehdotan niiden toimivuuden tarkastele-
mista ja arviointia. Ehdotan myds tdmén jalkeen tapahtuvaa jatkuvaa prosessin toimi-
vuuden tarkastelua pitkalla aika tahtaimella ja niin, etta suunnitelma prosessin toimivuu-
den tarkastelulle ja arvioinnille on olemassa. Nain yrityksessa pystytaan kehittamaan
perehdyttamisprosessia entisestddn ja arvioimaan, mitka toimintamallit toimivat parhai-

ten perehdyttamisessa.
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4.2 TyOn onnistumisen arviointi

Taman tyon tavoitteena oli tutkia logistiikan perehdyttamisprosessin kaytannon toimi-
vuutta ja kartoittaa mahdollisia kehittamiskohteita. Tydssa haluttiin tuoda yrityksen tie-
toon niitd asioita, jotka saattavat vaikuttaa perehdyttdmisprosessin toimivuuteen kaytan-
non tasolla valmiista suunnitelmasta tai mallista huolimatta. Tavoitteena oli my6s loytéaa
keinoja sille, miten prosessia voidaan kehitta. Lisaksi tavoitteena oli tuoda yrityksen
tietoon konkreettisia syitéa ja hyotyja sille, miksi prosessia on syyta kehittaa tai miksi ke-
hittdminen on kannattavaa. Lopullisena tarkoituksena oli laatia kehitysehdotuksia, joita
yrityksessa voidaan mythemmin hyddyntaa perehdyttdmisprosessia kehitettdessa ja
suunniteltaessa. Osittain tavoitteena oli myds pohtia keinoja siihen, miten henkildsto voi-
daan sitouttaa prosessin kehittamiseen.

Kaikki tydlle asetetut tavoitteet toteutuivat, ja laadullinen tutkimus teemahaastattelujen
muodossa osoittautui hyvaksi menetelméksi tAman tyon toteuttamisessa. Laadullinen
tutkimusmenetelma oli oikea valinta tAman tyon toteuttamiselle etenkin siksi, etté kysei-
sen menetelman avulla prosessin tilasta ja kehittamiskohteista saatiin arvokasta tietoa
sitd toteuttavan henkildston seka tydntekijdiden nakdkulmasta. Tassa tapauksessa yleis-
ten kasitysten hankkiminen méaarallisen tutkimusmenetelméan avulla ei olisi todennakoi-
sesti ollut jarkeva vaihtoehto. Tutkijana koen, ettda jokainen laadullisen tutkimuksen

avulla esiin noussut kokemus prosessista ja sen tilasta on arvokasta tietoa yritykselle.

Reliabiliteetti ja validiteetti ovat tieteellisen tutkimuksen yleisia luotettavuusmittareita.
Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulosten pysyvyytta eli sitd, saadaanko tutkimuksella samat
tutkimustulokset jos tutkimus tehdéaén uudestaan. Reliabiliteetti liittyy tutkimuksen toteu-
tukseen kun taas validiteetti liittyy tutkimuksen suunnitteluun. Tutkimuksen validiteetilla
tarkoitetaan sita, onko tutkimuksen asettelu toteutettu oikein, onko tutkimuksella mitattu
oikeita asioita ja onko aineiston analysointi tehty oikein. Lisaksi opinnaytetyon riittava
dokumentaatio on luotettavuustarkastelun edellytys. (Kananen 2014, 147, 151.) Tassa

opinnaytetytssa se, mita on tehty ja miksi, on mielestani kuvattu riittdvan tarkasti.

Usein perehdyttamisen onnistumista ja sen tilaa kartoitetaan tyontekijoiden ndkemysten
perusteella ja tdma on yritykselle arvokasta tietoa. Tutkijana halusin valita hieman nor-
maalista poikkeavan lahestymistavan ja olin alusta asti kiinnostunut kartoittamaan erityi-
sesti perehdyttdmiseen osallistuvien nakemyksia prosessista. Tutkimusta suunnitelles-

sani ajattelin asian niin, ettd mikali perehdyttdmista tekeva henkilostd kokee epékohtia
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ja havaitsee kehityskohteita perehdyttdmisen toteuttamisessa, se todennakdisesti valit-
tyy tyontekijoiden kokemukseen ennemmin tai myohemmin. Tassa tydssa tyontekijoiden
haastatteluvastaukset toimivat hyvana vertailukohteena perehdyttamiseen osallistuvien
haastatteluvastauksille. Perehdyttamiseen osallistuvien valinta haastattelujen kohteeksi
osoittautui hyvaksi keinoksi tarkastella prosessin toimivuutta ja mahdollisia kehityskoh-
teita, silla kyseisten haastattelujen myo6ta prosessin tarkastelu ikdan kuin sisélta pain
onnistui. Tutkijana koin, ettd prosessin tarkastelu perehdyttamisesta vastaavan henki-
l6ston ndkodkulmasta edesauttaa myods prosessin kehittamista, silla jo pelkastaan mieli-

piteiden kysyminen osallistaa ja sitouttaa henkilostta kehittdmiseen.

Tutkimuksen suunnittelu oli mielestani taméan tydn haastavin osuus. Mahdollisia haasta-
teltavia oli vaikea kartoittaa etenkin tydntekijoista, silla tutkimuksen kohteeksi haluttiin
valita alle vuoden yrityksessa tydsuhteessa olleita. Yrityksen logistiikan osasto tyodllistaa
hyvin paljon tydntekijoita ja taméan vuoksi mahdollisten haastateltavien kartoittaminen oli
hankalaa. Myds tybhdnopastajien kartoittaminen oli jokseenkin hankalaa. Haasteista
huolimatta onnistuin tutkimuksen suunnittelussa riittavalla tasolla, silla tutkimuksen ta-

voitteisiin paastiin.

Tyosta olisi tullut rakenteeltaan selkedmpi, jos olisin valinnut nakokulmaksi perehdytta-
misen toimivuuden ja kehittdmiskohteiden tutkimisen vain sitéa toteuttavan henkiléston
nakokulmasta. Toisaalta tyontekijoiltd saatiin merkittavaa tietoa, vaikka tutkimusote jai
tyontekijoiden osalta hyvin suppeaksi.

Tyosta olisi tullut selkedmpi ja jokseenkin luotettavampi jos ty0 olisi rajattu tarkemmin.
Ty0 olisi voitu rajata tutkimaan esimerkiksi tietyn logistiikkan osaston perehdyttamista.
Talloin koko logistiikan osaston perehdyttdmistoiminnan tarkastelu ei olisi kuitenkaan ol-
lut mahdollista. Mielestani se, etta tutkimuksen kohteena oli koko logistiikan osasto,

osoittautui oikeaksi tavaksi toteuttaa tama tutkimus.

Haastattelukysymykset toimivat pddosin hyvin haastattelutilanteissa, mutta tietyt kysy-
mykset aiheuttivat hieman pdaallekkaisyyttd teemojen osalta. Haastattelukysymysten
muodostaminen onnistui mielestani hyvin ja kysymykset olivat lahes kaikkien haastatel-
tavien mielesta ymmarrettavia. Kysymykset suunniteltiin niin, etteivit ne ole johdattele-
via, silla johdattelevat kysymykset olisivat saattaneet vaaristaa tutkimuksen tuloksia. Mi-
kali tutkimus olisi toteutettu vain tyontekijoiden ndkemyksia tutkien, tydntekijoiden haas-

tattelut olisivat voineet sisltdd myos paljon laajempia teemoja liittyen perehdyttamiseen.
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Tyontekijoiden haastatteluissa haastateltavien aikaisempi kokemus perehdyttamistilan-
teista saattoi vaikuttaa haastatteluvastauksiin ja yleiseen nakemykseen perehdyttami-
sestd. Perehdyttamiseen osallistuvien henkildiden haastatteluissa haastatteluvastauk-
siin saattoi vaikuttaa puolestaan se, kuinka pitkdan vastaajat olivat tehneet perehdytta-
miseen liittyvaa tyota ja se, mika heidan oma kokemuksensa tasta oli.

Haasteita tyon toteuttamiselle aiheutti se, etté tutkimus sisélsi kaksi eri nakdkulmaa pro-
sessin tarkasteluun. Nama kaksi eri nakokulmaa olivat perehdyttdmiseen osallistuvien ja
tyontekijoiden ndkemykset. Taman liséaksi haasteita loivat monta prosessiin kuuluvaa
teemaa. Teemojen méaarittely onnistui mielestani hyvin, ja ennalta maariteltyjen teemo-

jen avulla prosessin toimivuudesta saatiin tietoa kattavasti.

Haasteet korostuivat etenkin tutkimuksen tuloksien analysoinnissa ja johtopaattsten
muodostamisessa. Yksilotasoisia kokemuksia analysoidessa aineiston kokoaminen sel-
keédksi ja johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi osoittautui haasteelliseksi. Aineistonke-
ruun ja aineiston kasittelyn yhteydessa nauhoittaminen, litterointi ja varikoodittelu auttoi-
vat kuitenkin siina, ettei prosessin kannalta tarkeita asioita jatetty huomioimatta. Haas-
teista huolimatta tulosten analysointi ja johtopaatdsten muodostaminen onnistui mieles-

tani hyvin.

Tutkimustuloksien analysoinnin aikana huomasin, ettei tAman tyon tavoitteisiin olisi
paasty riittavan hyvin, jos perehdyttdmisprosessia olisi tarkasteltu vain tydntekijoiden na-
kokulmasta. Haastatteluun osallistui puolet haastatteluun kutsutuista perehdyttdmiseen
osallistuvista henkildisté. Perehdyttdmiseen osallistuvat henkiltt olivat paéosin motivoi-
tuneita vastaamaan kysymyksiin ja he myds toivat nakemyksidan ilmi prosessia paljon
laajemmasta nakokulmasta kuin tyontekijat. Haastatteluun kutsutuista tyontekijoista alle
neljannes osallistui haastatteluun. Tyodntekijat eivat olleet siis motivoituneita osallistu-
maan haastatteluihin. Koska tyéntekijoiden ndkemyksisté ei saatu kattavaa otetta, tama
saattaa osittain vaikuttaa tyon luotettavuuteen. Tyontekijoiden haastattelut tassa tutki-
muksessa l&hinn& vahvistivat niita tuloksia, jotka tulivat esiin perehdyttamiseen osallis-

tuvien henkildiden haastattelujen myo6ta.

Laadullisessa tutkimuksessa myds saturaatio toimii yhtené luotettavuuden vahvistamis-
keinona. Saturaatio eli kylladntyminen tarkoittaa sitd, ettd uusia havaintoyksikdita ote-
taan tutkimukseen mukaan siihen asti, kun niiden voidaan katsoa tuovan jotain uutta

tutkimukseen. Saturaation voidaan katsoa olevan saavutettu kun vastaukset alkavat
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ikd&n kuin toistaa itsedan. Saturaatiota voidaan pitaa luotettavuuden vahvistamiskei-
nona. (Kananen 2014, 153 - 154.) Saturaation voidaan katsoa toteutuneen tdssa opin-
naytetyossa etenkin perehdyttdmiseen osallistuvien haastatteluvastauksissa, silla vas-
taukset alkoivat toistaa itsedan. Myds tyontekijoiden kokemukset olivat monien teemojen
osalta hyvin samanlaisia, mutta saturaation toteutumista ei voida taysin arvioida tutki-

mukseen osallistuneiden tyontekijoiden vahaisyyden vuoksi.

Taman opinnaytetyon reliabiliteetin ei voida katsoa olevan taysin vahva eika taysin
heikko. Jos tutkimus toteutettaisiin uudestaan tydntekijoille, tutkimuksen tulokset saat-
taisivat muuttua. Eri haastateltavat saattaisivat kuvailla kokemuksiaan eri tavoin. Mikali
tutkimus toteutettaisiin uudelleen niin, etta perehdyttamista toteuttava henkildsto olisi tut-
kimuksen kohteena, tutkimustulokset eivat todennakoisesti muuttuisi huomattavasti. Tut-
kimukseen osallistui puolet haastatteluihin kutsutuista perehdyttamiseen osallistuvista
henkildista ja osallistuneiden kokemukset olivat monilta osin hyvin samankaltaisia. Tasta
voidaan paatella, ettei tuloksissa tulisi uuden tutkimuksen myota olemaan kovinkaan

suurta vaihtelua.

Kohdeyrityksessa logistiikan osasto pitaa sisalladn monia osastoja ja tiimeja, eikd taman
tutkimuksen laajuus riitd kuvaamaan taysin koko logistiikan puolen perehdyttamisen tilaa
tai toimivuutta. Tyon tekeminen kehitti omaa ymmarrysta perehdyttamisesta prosessina
ja prosessiin vaikuttavista syy-seuraus-suhteista. Laajan tutkimusaineiston kasittely ke-
hitti kokonaisuuksien hahmottamista ja hallintakykya. Mielestani tyo onnistui kokonaisuu-
dessaan hyvin ja uskon, etté tyd antaa yritykselle X arvokasta tietoa.
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Liite 1
1(1)

Haastattelurunko perehdyttdmiseen osallistuvalle henkildstélle

1. Mitk& ovat mielestasi perehdyttamisen tarkeimmat tavoitteet?

2. Miten roolit/tehtavat ja niiden mukaiset vastuut ovat maaritelty uusien tyénteki-
jéiden perehdyttamisen suhteen? Miten kuvailisit roolien ja vastuun toimivuutta?

3. Mitd materiaalia perehdyttdmisen tukena kaytetaan ja miten materiaalin saata-
vuudesta ja paivittamisesta huolehditaan?

4. Miten perehdyttamisen aikataulu on suunniteltu ja miten se toteutuu?

5. Miten kuvailet perehdyttamisen suunnitelmallisuutta yleisesti?

6. Miten perehdyttdmisen onnistumista mitataan/arvioidaan tai mista yrityksessa
tiedetaan, miten perehdytys toimii?

7. Miten kuvailet prosessin toimivuutta talla hetkella? Onko prosessin suhteen ha-
vaittavissa selkeitd epakohtia/heikkouksia tai selkeitéa vahvuuksia? Jos on, niin
mita tai millaisia?

8. Miten prosessia voidaan mielestasi kehittaa?

9. Mitka ovat mielestasi tarkeimmat syyt prosessin kehittamiselle?

10. Onko jotain muuta mit& haluat lisata tahan liittyen?
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Liite 2
1(1)
Haastattelurunko tyontekijoille

1. Miten koit sinulle asetetut tavoitteet perehdyttdmisprosessin aikana?

2. Miten kuvailisit sitd, kuinka perehdyttamisestasi vastaavat henkilot ja heidan
roolinsa/vastuunsa olivat maaritelty?

3. Mita materiaalia perehdyttamisen tukena kaytettiin ja miten kuvailisit materiaalin
toimivuutta?

4. Miten perehdyttédmisen aikataulu oli suunniteltu ja miten se toteutui?

5. Miten kuvailet perehdyttamisen suunnitelmallisuutta yleisesti?

6. Miten perehdyttdmisen onnistumista mitattiin/arvioitiin?

7. Kun pohdit perehdyttamisprosessia, miten kuvailisit sen toimivuutta kokonaisuu-
dessaan? Onko perehdyttamisen suhteen havaittavissa selkeita epakohtia/heik-
kouksia tai selkeitd vahvuuksia/asioita joissa onnistuttiin? Jos on, niin mita tai
millaisia?

8. Miten perehdyttdmisprosessia voitaisiin mielestési kehittda?

9. Mitka ovat mielestasi tarkeimmat syyt kehittamiselle?

10. Onko jotain muuta mita haluat lisata tahan liittyen?
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