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Opinndytetyon aiheena oli perehdytyksen kehittdminen Yritys X:n sahkoisen talous-
hallinnon tiimeissa, joista kdytetdan nimitysta Yritys X Online-kirjanpitotiimit. Opin-
naytetyossa selvitettiin Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoiden kokemuk-
sia perehdytyksesté seké heidan mielipiteitaan siitd, miten perehdytystéa tulisi kehittaa.
Tutkimuksen teoreettinen viitekehys muodostettiin onnistuneen perehdytyksen ympé-
rille. Teoreettisessa viitekehyksessa jasennettiin perehdytyksen suunnittelua ja organi-
sointia, perehdytyksen eri toimijoiden rooleja, oppimista ja vuorovaikutusta perehdy-
tyksessa seka perehdytyksen sisaltdalueita ja menetelmid. Opinndytetyo toteutet-
tiin tutkimuksellisena opinnédytetyond. Tutkimus toteutettiin kayttdmalla rinnakkain
laadullista ja maarallista tutkimusotetta. Tutkimusaineisto kerattiin seka kyselylomak-
keella ettd haastatteluilla.

Tulosten ja kehitysehdotusten kasittely jaettiin neljadn osaan: perehdytyksen suunnit-
teluun, perehdytyksen rooleihin ja vastuunjakoon, vuorovaikutukseen ja oppimiseen
perehdytyksessd, sekd perehdytyksen sisaltoihin. Perehdytyksen suunnittelussa ja or-
ganisoinnissa ilmeni tarve perehdytyssuunnitelman tarkempaan réaataldintiin. Tulok-
sissa nousi esille, ettd vaikka Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien k&ytdssa on erilai-
sia valmiita menetelmié perehdytyksen seurannaksi, perehdytyksen seuranta nayttay-
tyi tyontekijoiden kokemuksien perusteella puutteellisena. Tulosten mukaan Yritys
X:n Online-kirjanpitotiimeissa perehdytykseen osallistuu esimiehen ja perehdyttdjan
lisdksi kokotyoyhteiso. Erityisesti perehdyttajan roolilla koettiin olevan olennainen
merkitys. Keskeisiksi kehityskohteiksi perehdytyksen toimijoiden vastuujaossa nou-
sivat perehdytyksen riittdvé resurssointi sekd eri toimijoiden roolien selkeyttami-
nen. Vuorovaikutuksen ja osaamisen jakamisen nayttaytyivat selkeasti Yritys X:n On-
line-kirjanpitotiimien perehdytyksen vahvuutena. Tuloksien mukaan perehdytyk-
sessd vallinnut positiivinen ja kannustava ilmapiiri ja tiimin antama tuki helpottivat
uuden tulokkaan tyon aloitusta.

Perehdytyksen sisaltdjen tarkastelu osoitti, ettd organisaatioperehdytys uusille tyonte-
kijoille oli vahéista ja kaikkia organisaation toimintaan liittyvia osa-alueita ei kéayty
perehdytyksessé lapi. Organisaatioperehdytyksen menetelmaksi toivottiin perehdytys-
tilaisuutta ja ajankohtaista ja helposti 16ydettédvaa itseopiskelumateriaalia. Tyosuhde-
asioiden osalta toivottiin myos yksityiskohtaisempaa lapikayntid. Tyohon perehdytyk-
sen osalta toivottiin enemmaén henkilokohtaista ohjausta sahkoisten tyéohjeiden ja
verkkovideoiden liséksi. Tyonperehdytyksen katvealueina nykyperehdytyksessa toi-
mivat erityisesti tehtdvankuvien selventdminen ja asiakaskohtainen perehdytys.
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The subject of the thesis was the development of onboarding in Company X's financial
management teams. The thesis explored the experiences of the Company X’s e-finan-
cial management teams on onboarding as well as their opinions on how the onboarding
should be developed. The theoretical framework of the study consists of successful
onboarding. The theoretical framework included themes relating to the planning and
organization of orientation, the roles, the learning and interaction of the different actors
in the orientation, and the content areas and methods of orientation. The thesis was
carried out as a research thesis. The study was conducted by using both qualitative and
quantitative research approach. The research material was collected by using both
questionnaire and interviews.

The results and development proposals were divided into four parts: orientation plan-
ning, roles and responsibilities of onboarding, interaction and learning in onboarding,
and the content of onboarding. In the planning and organization of the onboarding,
there was a need for more specific tailoring of the orientation plan. The results high-
lighted the fact that, although there are different methods of follow-up training for the
orientation in the use of Company X’s e-financial management teams, the follow-up
of the orientation program was inadequate. According to the results, in addition to the
supervisor and the instructor, an entire work community participates for new em-
ployee’s onboarding. Particularly, the role of the inducer was considered essential.
Sufficient resources for orientation and role clarification became the main develop-
ment areas in the roles and responsibilities of onboarding. Interaction and the sharing
of know-how clearly emerged as the strength of Company X's orientation. According
to the results, the positive and encouraging atmosphere in the onboarding and the sup-
port given by the team facilitated the start of the new entrant's work.

The results also indicated that themes of organizational onboarding were seen inade-
guate. Not all content of organizational onboarding was gone through. Besides or-
ganizational issues, also employment relations were also wished to gone through
more in a detail. Onboarding events and updated material were seen as an appropri-
ate method to organizational onboarding. In addition on-the-job training was seen as
most important method to familiarize with the with the upcoming duties. Sharing
customer-related knowledge and clarifying job duties were two things that were
hoped to be improved.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytteen tarkoituksena on tarkastella perehdytysta ja sen kehittdmisté tili-
toimistossa. Perehdytyksella tarkoitetaan erilaisia toimenpiteité ja kaytant6ja, joiden
tarkoituksena on varmistaa uuden tyontekijan suoriutuminen tydsséan ja sopeutumi-
nen uuteen tydymparistoon (Eklund 2018, 25). Tutkimuksen kohdeyrityksena toimii
Suomessa toimiva tilitoimisto ja tutkimuksen kohteena ovat Tampereen toimipisteessa
tyoskentelevét sdhkoisen taloushallinnon tyontekijat. Jatkossa yrityksesta kéytetaén
tassd opinnaytetydssd nimitysta Yritys X ja tutkimuksen kohteena olevista kahdesta

séhkdisen taloushallinnon tiimista nimitysta Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimit.

Perehdytyksen kehittdminen on térked aihe Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeille, silla
onnistuneella perehdytykselld on monia vaikutuksia. Onnistuneella perehdytyksell& on
merkitysta uuden tydntekijan osaamisen kehittymiseen. Onnistunut perehdytys lyhen-
taa uuden tyontekijan oppimisaikaa ja lisda tehokkuutta. (Wallace 2009, 169.) Onnis-
tuneen perehdytyksen myd6ta uuden tyontekijan tekemat virheet vahenevét ja samalla
niiden korjaamiseen kéytettdva aika pienenee. Asialla voidaan néhda olevan paljon
merkitystd, silla virheiden korjaamiseen joudutaan usein kayttdmaan useammankin
tyontekijan tydaikaa ja panosta. Ajan sdastamisen lisaksi hyvin perehdytetty tyontekija
ei joudu jatkuvasti keskeyttdmaan muiden tyotd, mikd myos hyodyttédd koko tydyhtei-
son toimintaa. (Osterberg 2015, 115.) Hyvin hoidetulla perehdytykselld on néhty ole-
van merkittava vaikutus myods uuden tyontekijan tyotyytyvéisyyteen ja sitoutumiseen.
Myods ndma ovat organisaation toiminnan kannalta huomattavia hyotyja, silla tutki-
musten perusteella sitoutuneet ja hyvinvoivat tyontekijat ovat tyossaan tehokkaampia.
(Eklund 2018, 34-35.) Onnistuneella perehdytykselld voidaan myds vahentaa tyonte-
kijoiden vaihtuvuutta (Wallace 2009, 169).

Vaikka perehdytyksen merkitys on yleisesti tiedossa ja siitd keskustellaan paljon, ei
puheen mééra kuitenkaan vastaa tekoja. Hyvin usein kéytdnnon toiminnassa perehdy-



tys j&a puutteelliseksi tai 1&hes kokonaan toteutumatta. (Aarnikoivu 2013, 69.) Pereh-
dytyksen kehittdmisen ajankohtaisuus Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé perustuu
viimeaikaiseen vaihtuvuuteen uusien tyontekijéiden keskuudessa. Tutkimuksen koh-
teena olevissa Kirjanpitotiimeissa onkin opinndytetyon tekoa edeltdvan vuoden aikana
purettu tyosuhteita koeajalla tyontekijoiden aloitteesta. Tastd voidaan paatella, ettd syy
tyontekijoiden 1ahtoon saattaa 10ytya tydsuhteen alkuvaiheessa eli toisin sanoen pe-
rehdytyksessa seka tyéhon sitouttamisessa. Aiheen tutkiminen on mielestani erityisen
relevanttia, jotta negatiivinen kierre saadaan katkaistua ja yritykseen saadaan houku-
teltua osaavaa tyovoimaa. Aiheen tutkiminen ja perehdytyksen kehittdminen on tar-
kedd, silla mikali uusi tyontekijé saa yrityksesta negatiivisen mielikuvan, on tata mie-
likuvaa haastavaa kaantaa enad myohemmin positiiviseksi. Vastaavasti onnistuneella
perehdytyksella voidaan vaikuttaa positiivisen yrityskuvan luomiseen. (Osterberg
2015, 118.)

Perehdytyksen kehittdmisen ajankohtaisuus Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé liit-
tyy ndkemykseni mukaan myos tyéelaméaa ja taloushallintoalaa ravisuttaviin muutok-
siin. Asiantuntijuus tulee entisté kiintedammaéksi osaksi kaikkia tyotehtavia. Lahes joka
tehtdvassé korostuvat ongelmanratkaisutaidot, tietoresurssien hallinta sek& osaamisen
ajan tasalla pitaminen ja sen jatkuva kehittdminen. Ty0ssé vaaditaan asiantuntijuuden
myo6ta yha enemman monipuolisempaa osaamista. (Otala 2008, 23.) Taloushallinnon
alan nopea sahkoistyminen muuttaa taloushallinnon ammattilaisten tydnkuvaa, ja ta-
loushallinnon rooli muuttuu yhd enemmén asiantuntijapalvelun, konsultoinnin ja lii-
ketoiminnan strategioiden kehittdmisen suuntaan (Metsé-Tokila 2011, 36-37). Tama
tyon sisallon muutos tekee mielestani perehdytyksen kehittdmisesta ajankohtaisen tee-
man Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimeissd, silla perehdytyksessa tulee jatkossa kayt-

taé sellaisia menetelmid, jotka huomioivat tyon uudet siséllot ja vaatimukset.

1.1 Opinndytetydongelma

Tutkimuksen tarkoituksena eli tutkimusongelmana on selvittéa kehittdmiskohteita Yri-
tys X Online-kirjanpitotiimeissa. Tutkimusongelma muodostettiin Yritys X:n kanssa

kaydyn tavoitekeskustelun perusteella. Yritys X:n tavoitteena on saada opinndytteen



avulla konkreettisia kehitysehdotuksia perehdytyksen kehittdmiseksi. Perehdytyksen
kehittdminen edellyttaa tietoa siitd, mika tilanne on tall& hetkell4, eli toisin sanoen ny-
kytilanteen perusteellista selvittamistd (Kangas & Hamaéldinen 2007, 25). Taman
vuoksi perehdytyksen kehityskohteita selvitetdén tutkimuksessa osittain perehdytyk-
sen nykytilanteen kuvaamisen kautta.
Paatutkimuskysymys: Miten nykyistd perehdytysta tulisi kehittdd Yritys X:n
kahdessa Online-kirjanpitotiimissa?
Alakysymykset:
1. Millaisia kokemuksia Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoilla on pe-
rehdytyksen suunnittelusta ja organisoinnista?
2. Millaisia rooleja ja vastuita liittyy Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimien pereh-
dytykseen?
3. Millaisia kokemuksia Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoilla on
liittyen vuorovaikutukseen ja oppimiseen perehdytyksessa?
4. Millaisia kokemuksia Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoilla on pe-

rehdytyksen siséllgista?

Tutkimuksen avulla voidaan tuottaa Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeille arvokasta
tietoa tyontekijoiden perehdytyskokemuksista. Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien on
mahdollista hyddyntaa tutkimuksen tuloksena saatuja perehdytyksen kehittamistoi-
menpiteitd perehdytysohjelmien suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa. Tutki-
muksen tulokset antavat uusia ndkokulmia perehdytysta suunnitteleville tahoille siit,
miten tyontekijat kokevat nykyisen perehdytysprosessin ja miten sita voisi tutkimuk-

sen valossa kehittaa.

1.2 Opinnéytetyon rakenne

Johdannon yhteydessa esitettiin tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset. Tutkielma
jatkuu tutkimusympaériston esittelylla. Luvussa 2 avataan taloushallinnon ty6ta ja sen
muuttuvia piirteitd, jotka taloushallinnon tyon nykyiset kayténteet ja luovat samalla
tarvetta perehdytyksen kehittdmiselle. Jotta tutkimuksessa voidaan myéhemmin esit-

t&& kehitysehdotuksia perehdytykselle tilitoimistossa, tulee ensin jasentaa ja ymmartaa



taloushallintoty6n muuttunutta luonnetta. Taloushallinnon tyon esittelyn jalkeen lu-
vussa esitelld&dn opinnaytetyon toimeksiantaja, eli Yritys X sekd perehdytyksen nyky-

toteutus Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé.

Tutkimusympériston esittelyn jalkeen opinndytety6 jatkuu tutkimuksen teoreettisen
viitekehyksen jasentdmiselld. Tutkimuksen teoreettinen kehys muodostuu onnistuneen
perehdytyksen ympérille. Teorialuvussa jasennetdan perehdytyksen kasitettd, pereh-
dytyksen suunnittelua ja organisointia, perehdytyksen vastuujakoa, vuorovaikutusta ja

oppimista perehdytyksessé seka perehdytyksen sisaltoad ja menetelmia.

Teoreettisen viitekehyksen jalkeen esitellddn tutkimusmenetelmat, aineistonkeruu ja
sen analysointitavat. Tulosluvussa esitellaan tutkimuksen keskeiset tulokset ja kehi-
tysehdotuksia perehdytykseen liittyen. Tutkielman lopussa esitetddn johtopaatokset ja
pohdinta, joissa pohditaan aineiston tuloksia ja kootaan keskeisimmat kehitysideat pe-
rehdytykseen liittyen. Tutkimuksen péattaa tutkimuksen arviointi ja jatkotutkimuseh-
dotukset, joissa pohditaan tutkimuksen toteutusta ja perustellaan tutkimuksessa tehtyja

valintoja seka esitetdan jatkotutkimusehdotuksia.
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2 TUTKIMUSYMPARISTON KUVAUS

2.1 Taloushallinnon ty6 ja osaaminen

Taloushallintoala on niin Suomessa kuin kansainvélisestikin murroksessa. Teknolo-
gian nopea kehitys ja prosessien automatisointi tekevat taloushallinnosta entisté tehok-
kaampaa ja nopeampaa. Samaan aikaan taloushallinnolta kuitenkin edellytetdén yhéa
joustavampia ratkaisuja ja parempaa laatua. (Lahti & Salminen 2014, 12, 31.) Talous-
hallintoliiton teettdmén tutkimuksen mukaan n. 90 % pienisté ja keskisuurista yrityk-
sista kayttaa tilitoimistoalan palveluita. Tilitoimistojen tarjoamien palveluiden kentta
on laaja. Tilitoimistot tarjoavat palveluita perinteisen taloushallinnon liséksi myos ta-
lousjohtamiseen, verotukseen, palkkahallintoon ja rahoitukseen. (Taloushallintoliitto
2015.) Taloushallinnon sahkadistymista koskevat muutokset nakyvat myos taloushal-
linnon palvelumarkkinoilla. Sahkdinen taloushallinto on luonut markkinoille uusia
palvelumalleja ja avannut ovia uusille toimijoille ja konsepteille. Erityisesti suuret ti-
litoimistot ovat kasvattaneet markkinaosuuttaan voimakkaasti. (Lahti & Salminen
2014, 31)

Taloushallinnon digitalisoituminen muuttaa taloushallinnon perinteisia tehtavia ja luo
alalle uusia toimenkuvia. Tyon muuttuva luonne asettaa taloushallinnon tyontekijat
uusien osaamisvaatimusten eteen. Taloushallinnolle tyypilliset rutiininomaiset tyot
korvautuvat sahkodistymisen myota uusilla tehtdvankuvilla. Taloushallinnon alalla on-
kin jo ilmennyt pula osavasta tydvoimasta sahkoisten jarjestelmien kayton osalta. Ta-
loushallinnossa kaivataan lisaa osaajia, jotka pystyvat soveltamaan ja kehittdméaén sah-
koisen taloushallinnon myota syntyvid mahdollisuuksia tehokkaasti. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 31.)

Taloushallintoalan keskeisin osaamisvaatimus on perinteisesti muodostunut laskennan
ja sen selkedn ohjeistuksen ympérille. S&hkdisten jarjestelmien ja niihin liittyvan au-
tomatisoitumisen myota taloushallinnon tydssé nousevat yha keskeisempaan osaami-
seen kokonaisvaltainen ymmarrys taloushallinnon prosesseista sekd kyky talouden
kontrollointiin. Kirjanpidon roolin on nahty muuttuvan taloushallinnon kentéssa yha
selkedmmin siséisen laskennan ja johtamisen tydkaluksi. Taman my6td myos rapor-

tointiin ja arviointiin liittyvan osaamisen merkitys kasvaa. Liséksi taloushallinnon
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alalla vaaditaan yhd enemman laaja-alaisia taitoja, kuten sosiaalisia taitoja, kielitaitoa
ja kykyé jakaa tietoa. Naiden lisdksi keskeisessé osassa asiakassuhteiden hoitoon liit-
tyvat taidot, kuten myyntiosaaminen ja konsultointitaidot. (Metsa-Tokila 2011, 37—
38.)

Taloushallinnon alalla tyon kautta saatu kokemusperdinen tieto on merkittavassa
0sassa osaamista. Ta&m4 tarkoittaa sitg, ettd taloushallinnon alalla tarvittavaa osaamista
ei voi hankkia ainoastaan muodollisen koulutuksen ja tutkinnon suorittamisen kautta,
vaan osaaminen syntyy ja kehittyy tydssa. Osaamisen jakamisen mahdollisuudet riip-
puvat tallgin tehtavien ja tiimien organisoinnista. Useilla tilitoimistoilla onkin kay-
tossé erilaisia tutorjarjestelmid, joiden avulla osaamista pyritdan siirtdméan uusille
tyontekijoille. Liséksi sisaisella henkilostokoulutuksella on suuri merkitys taloushal-
linnon tyossa. (Metsa-Tokila 2011, 38-39.)

2.2 Yritysesittely

Taman opinndytetydn kohdeorganisaationa toimiva Yritys X on Suomessa toimiva
kansainvélinen taloushallintopalveluja tarjoava yritys. Yritys X on yksi Pohjois-Eu-
roopan suurimmista taloushallintoalan palveluyrityksista, jolla on yli 2 000 tyontekijaa
ja yhteensa yli 100 000 asiakasta. Yritys X:ll& on toimintaa talla hetkelld seitseméassa
eri maassa. Suomessa Yritys X:ssa tyoskentelee yli 1 000 taloushallinnon osaajaa ja
yritykselld on Suomessa yli 20 toimipistettd. Yritys X tarjoaa asiakkailleen erilaisia
talous-, palkka- ja henkildstohallinnon palveluita, asiantuntijapalveluita seka ohjelmis-
toratkaisuja. Tampereen toimipisteessa Yritys X:11a on tyontekijoita yli 80. (Yritys X:n
www-sivut 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

Yritys X:n visioon sisaltyy ensiluokkainen taloushallinnon substanssiasiantuntemus
yhdistettyna asiakasléahtoiseen asiakaspalvelukokemukseen. Asiantuntijuus toimii Yri-
tys X:n asiakaslupauksen kérjessé. Visionsa ja brandinsa mukaisesti Yritys X pyrkii
paneutumaan syvallisesti asiakkaidensa liiketoimintaan ja tyontekijoidensa asiantun-

tijuutta hyodyntéen I0ytaméan asiakkaan taloushallintoon liittyvid kehityskohteita ja
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auttamaan asiakasta menestyméaéan toiminnassaan entistakin paremmin. Asiantuntijuu-
den liséksi asiakaslupaus kiteytyy aktiivisuuteen ja vuoropuheluun asiakkaan kanssa.
Yritys X painottaa aktiivista ja konsultoivaa yhteydenpitoa asiakasyrityksiin. (Yritys
X:n www-sivut 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

Tutkimuksen kohteena on kaksi Tampereen toimipisteen sahkaisté kirjanpitopalvelua
toteuttavaa kirjanpitotiimid. Sahkoiselle kirjanpidolle on Yritys X:ss& oma palvelu-
konseptinsa, jota kuvataan tassé opinnaytetydssa nimelld Yritys X Online. Yritys X:n
Online-kirjanpitopalvelu siséltdd mm. paakirjanpidon, osto- ja myyntireskontran hoi-
don, arvonliséverojen laskennan, viranomaisilmoitukset seké tilinpaatoksen ja veroil-
moitusten laatimisen. Asiakaskohderyhmané Yritys X:n Online -kirjanpitotiimeissa
ovat taloushallinnon palveluiden osalta niin pienet, keskisuuret- kuin suuretkin orga-
nisaatiot, aina toiminimista osakeyhtidihin ja voittoa tavoittelemattomiin jarjestoihin.
(Yritys X:n www-sivut 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

Kirjanpitdjien tyonkuva kahdessa Yritys X:n Online -kirjanpitotiimissa on laaja. Kir-
janpitdjat vastaavat kirjanpidon oikeellisuudesta ja tekevat tarvittavat tarkistukset, tas-
maytykset sekd jaksotukset kuukausikirjanpitoon. Lisaksi Kirjanpitdjat laativat tilin-
paatoksen tilikauden péattyessa. Kirjanpidon tyodtehtavien liséksi kokonaisvaltainen
asiakassuhteiden hoito on myds keskeinen osa kirjanpitajan paivittaista tyotd. Sahkoi-
sen palvelukonseptin erityispiirteend on, ettd asiakkaalla on paasy sahkoiseen ohjel-
mistoon, jossa asiakas voi reaaliaikaisesti seurata tyon etenemistd. Asiakassuhteiden
hoitaminen edellyttad liséksi lainsaadannon, markkinoiden ja suhdanteiden tunte-
musta. Lisaksi keskeisessé osassa Kirjanpitajan tyotd on taloushallinnon toimintojen ja
yrityksen taloushallinnon kokonaisuuden syvéllinen ymmartamys. Etenkin uusien asi-
akkaiden kohdalla kirjanpitdja toimii merkittdvéssé osassa jarjestelmén kayttoon-
otossa. (Yritys X:n www-sivut 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

2.3 Perehdytys Yritys X:n Online -kirjanpitotiimeissa

Perehdytysohjelma perehdytyksen lahtokohtana
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Perehdytys alkaa Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa varsinaisesti uuden tyonteki-
jan ensimmaisesté tyopéaivasta. Perehdytys alkaa tyontekijan vastaanottamisella ja pe-
rehdytysohjelman l&pikaymiselld. Perehdytyksen alussa kdydaan lapi kaytannon asi-
oita, kuten huolehditaan tyontekijan verokortti palkanlaskentaan seka varmistetaan ti-
linumero palkanmaksua varten. Lisdksi perehdytyksen alussa kdydéaén esittdytymassé
tuleville kollegoille ja l&himmalle ty6tiimille. Perehdytys toteutetaan etukéteen laadi-
tun perehdytyssuunnitelman mukaan, joka on paéosin koko konsernin yhteinen. Kir-
jallinen suunnitelma sisaltaa Excel-taulukon, jossa perehdytykseen siséallytettavét asiat
on listattu. Perehdytyssuunnitelman teemoja ovat mm. organisaatioesittely, uuden
tyontekijan toimenkuva ja vastuualueet, ohjelmistot ja laitteet, Yritys X Online -pal-
velukonsepti, asiakaskokemuksen muodostuminen seka Kirjanpitojarjestelmén opet-
telu. Jokaisen perehdytettdvan asian kohdalla on valittavana vaihtoehdot Tehty”
”Tyon alla” tai ”Ei tehdd”. Perehdytyssuunnitelmassa jokaiselle osa-alueelle voi mer-
kitd aikarajan sek& vastuutahon. Liséksi perehdytyksen alussa tyotekijélle nimetdan
kummi, joka auttaa tydntekijaa tyon aloituksessa seké tydympaéristoon ja tyoyhteiséon
tutustumisessa. Lisaksi esimiehen tukena on perehdytyksen muistilista, jossa on kay-
tyné lapi tarvittavat kdytannon toimet ennen uuden tyontekijan aloitusta. Kaytdnnon
toimia ovat mm. kayttgjatunnuksen ja tyévalineiden hankinta seké tydsopimuksen val-
mistelu. (Yritys X:n perehdytysmateriaali 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

Perehdytyksen sisalto ja menetelmét

Yritys X:n esittely

Yritys X:n perehdytykseen siséltyy organisaation esittely. Organisaatioon liittyva pe-
rehdytys sisaltyy perehdytyssuunnitelmassa nimettyihin osa-alueisiin ”Oman toimin-
nan ja organisaation tarkoituksen sisdistaminen” ja ”Tervetuloa Yritykseen X”. Orga-
nisaation esittely sisaltda tyon tarkoituksen ja tavoitteiden esittelyn, olennaisimpien
vastuualueiden listauksen sek& merkittavimpien l&hiroolien lapikdymisen. Aihealueen
perehdytys tapahtuu intranetista 16ytyvan verkkovideon valityksella. Verkkovideolla
esitellddn organisaation rakenne, yrityksen johto ja avainhenkilostod, seké Yritys X:n
henkilostopolitiikka. Liséksi intranetissd on saatavilla PowerPoint-esitysmateriaali

Yritys X:std. MyOs kummin tehtdvand on kertoa uudelle tulokkaalle organisaatiosta
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seka yrityksen toimintatavoista tyontekijalle. (Yritys X:n perehdytysmateriaali 2018;
Yritys X:n intranet 2018.)

Tyohon perehtyminen

Varsinainen tyohon perehdytys tapahtuu tydssa oppimalla. Perehdyttdjana toimii 10-
henkiloksi nimetty tyontekija. Nimitys 10-henkil® perustuu siihen, ettd 10-henkildiden
ty6aikaan on laskettu uusien tyontekijoiden perehdytykseen 10 tuntia kuukausittai-
sesta tyoajasta. 10-henkil6t ovat tiimista nimettyja tyontekijoita, jotka on valittu teh-
tavaan kokemuksensa ja osaamisensa vuoksi. Uuden tyontekijoiden perehdytys on
huomioitu tilaratkaisuissa. Uudet tyontekijat pyritd&n sijoittamaan tydsuhteen alussa
istumaan perehdyttdjan laheisyyteen, jolloin yrityksessé puhutaan vierihoidosta. Tyo-
hon perehdytys jakautuu ajallisesti paaasiallisesti kahteen osaan: varsinaiseen pereh-
dytysjaksoon ja tyonopastukseen ennen omatoimisen tydskentelyn alkua seka pereh-
dytyksen syventdmiseen omatoimisen tyoskentelyn ohella. Kokonaisuudessaan pereh-
dytys kestéa useita kuukausia, mutta varsinainen perehdytysjakso, ns. vierihoito ennen
omatoimisen tydskentelyn alkua kestdé kuitenkin vain muutamia paivia. (Yritys X:n
perehdytysmateriaali 2018; Yritys X:n intranet 2018.)

Perehdytyksen vierihoidon lisaksi tydhon perehdytys tapahtuu merkittavassa maarin
verkkovideoiden muodossa. Videoita on saatavilla esimerkiksi yrityksen kaytdssa ole-
van kirjanpito-ohjelmiston kayttoon. Videot kasittelevat mm. osto- ja myyntilaskujen
laadintaa jarjestelméssé, alv-laskelman muodostamista seké kuukausittaisen kirjanpi-
don laadintaa. Kaiken kaikkiaan perehdytyksessa tyontekijéalla on saatavilla n. 25 vi-
deota Kirjanpito-ohjelman kayttoon. Videot ovat kestoltaan 10 minuutista 45 minuut-
tiin. Tydhon perehdytyksen ohjevideot ovat paédasiassa jarjestelmatoimittajan laatimia.
Verkkovideoita on mahdollista katsoa osissa ja oman aikataulun mukaan. Verkossa
oleva videomateriaali pit&é sisalld&n seuraavat videot: prosessipisteet, kuukausittaisten
toimien muistilista, kirjanpitoprosessi, ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka-
laskuprosessi, palkanlaskenta, tilinpaatosprosessi, asiakkuuden poistuminen ja siirty-
minen. Varsinaisten jérjestelman k&yttoon opastavien videoiden lisaksi intranetissa on
verkkotallenteina katsottavia videoita asiakaskokemuksen muodostumisesta seka Yri-
tys X Online -palvelukonseptista sekd muista palvelukonsepteista. (Yritys X:n pereh-
dytysmateriaali 2018; Yritys X:n intranet 2018.)



15

Henkilokohtaisen perehdytyksen ja verkkovideoiden perehdytyksen apuvélineiné toi-
mivat Kirjalliset materiaalit, jotka ovat saatavilla intranetissa seka yrityksen verkko-
asemilla. Intranettiin ja verkkolevyille on luotu Kirjallinen tietopaketti itseopiskeluun
kaytettavien ohjelmien kéyttoon, palvelukonseptiin seké yleisiin kaytantoihin liittyen.
Osa koulutusmateriaalista on Yritys X:n laatimaa, osa puolestaan jarjestelmatoimitta-
jan laatimaa materiaalia. Yritys X ei hyédynné juurikaan tyontekijélle jaettavaa pai-
nettua materiaalia perehdytyksen tukena. (Yritys X:n perehdytysmateriaali 2018; Yri-
tys X:n intranet 2018.)

Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Myos perehdytyksen seuranta on merkittavé osa perehdytysprosessia yrityksessa. Pe-
rehdytyksen etenemistd seurataan kerran kuussa toteutettavilla ’’1-to-1- keskuste-
luilla™, jotka ovat vapaamuotoisia kahdenkeskisié keskusteluita esimiehen ja tyonte-
kijan vélilla. Perehdytyssuunnitelmassa on lisaksi erikseen mainittu perehdytyksen
seuranta- ja arviointikeskustelu koeajan paattyessd, eli nelja kuukautta tydsuhteen
aloittamisesta. Yrityksen kaytossd on myos perehdytyksen palautekysely, jolla tyon-
tekija voi antaa palautetta perehdytyksesta. Tyontekijaa pyydetddn vastamaan palau-
tekyselyyn koeajan jalkeen. Linkki kyselyyn lahetetddn tyontekijélle sahkdpostiin.
Annetut palautteet analysoidaan Yritys X:n henkildstohallinnon toimesta. (Yritys X:n

perehdytysmateriaali 2018; Yritys X:n intranet 2018.)
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3 ONNISTUNUT PEREHDYTYS

3.1 Perehdytyksen maaritelma ja tavoitteet

Perehdytyksella tarkoitetaan organisaatiossa toteutettavaa toimintaa ja kaytannon toi-
menpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija pddsee mahdollisimman sujuvasti alkuun uu-
dessa tydssaan ja pystyy suoriutumaan siita itsendisesti. Onnistunut perehdytys kasit-
taa tyon aloittamiseen liittyvat kaytdnnon toimenpiteet, yksilon osaamisen kehittami-
sen, opastuksen ty6tehtavaan, uudelle tyontekijalle annettavan tuen sek& sopeuttami-
sen tydympaéristoon ja koko organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Perehdytyk-
sen keskeiset tavoitteet voidaan Kiteyttdd nain ollen kolmen tekijan ymparille. Nama
ovat yksilon oppiminen, tydnhallinta ja tydyhteisoon kiinnittyminen (Kjelin & Kuusisto
2003, 46). Ketola (2010, 22) lisaa, ettd perehdytyksen tarkoituksena ei ole valittad uu-
delle tyontekijalle tyon kaiken kattavaa osaamista. Vasta myohemmin saatavan koke-

muksen ja jatkokoulutuksen my6ta voidaan kehittyd ammattilaiseksi.

Perehdytyksen méaritelmaan liittyvat myos englanninkieliset kasitteet orientation ja
onboarding. Orientation tarkoittaa yleisperehdytysta tydsuhteen alussa, jonka tarkoi-
tuksena on tyon tekoon tarvittavien perusvalmiuksien ja ymmarryksen hankkiminen.
Onboarding kuvastaa laajempaa ja korkeammalle tavoittelevaa perehdytysta, jolla py-
ritdédn saamaan uusi tyontekija mahdollisimman pian kiinni tuottavaan tyéhon ja mah-
dollistamaan uuden tyontekijan suoriutuminen tygssa niin, etté tyolle asetetut tavoit-
teet on mahdollista saavuttaa. Liséksi tdssa perehdytyksen nakdkulmassa pyritaan var-
mistamaan uuden tydntekijan kiinnittyminen osaksi organisaatiota. (Aarnikoivu 2013,
70.)

Arthur (2006, 319) jasentaa kasitteiden eroksi sen, ettd onboarding-prosessin tarkoi-
tuksena on auttaa uutta tyontekijaa tutustumaan kollegoihinsa ja padsemé&éan osaksi
tyoyhteis6d. Nain ollen esimerkiksi uudelle tyontekijélle annettava henkinen tuki on
suuremmassa roolissa silloin, kun perehdytysta tarkastellaan tasta nakokulmasta. On-
boarding nahdaéan yksilollisempané ja syvéllisempéna prosessina kuin orientation,
jolla viitataan usein ainoastaan muodolliseen perehdytysohjelmaan. Néin ollen orien-
tationin voidaan katsoa olevan yksi osa laajempaa perehdytysprosessia, onboardingia.

Tassa tutkimuksessa perehdytys késitetddn onboarding-tyyppiseksi prosessiksi, jonka
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tavoitteena ei ainoastaan ole muodollisen perehdytyssuunnitelman laatiminen ja to-
teuttaminen, vaan kaikki ne toimenpiteet, joilla voidaan edistdd uuden tyontekijan

Kiinnittymist& organisaatioon ja tukea tyon oppimista.

3.2 Perehdytyksen suunnittelu ja organisointi

3.2.1 Perehdytyssuunnitelman laatiminen ja esivalmistelut

Perehdytyksen tavoitteet on tarkead maaritelld aluksi, silla ne muodostavat perehdy-
tykselle suunnan. Vasta tavoitteiden maéarittdmisen jalkeen voidaan alkaa suunnitella
perehdytyksen tarkempaa siséltod ja toteutusta. (Kangas & Hamélainen 2007, 6.)
Tassa kohtaa on hyva pohtia perehdytyksen tavoitetta siitd nakokulmasta, onko pereh-
dytyksen tavoitteena sopeuttaa tyontekijé olemassa oleviin toimintatapoihin vai onko
tavoitteena hyddyntdd uuden tyontekijan mukanaan tuoma uusi osaaminen ja potenti-
aali eli kehittda organisaation toimintaa niiden pohjalta. (Aarnikoivu 2013, 71.) Keto-
lan (2010, 119-120) tutkimuksessa ilmeni, ettd perehdytyksen tavoitteet voivat pitaé
sisdllaan eri asioita nékokulmasta riippuen. Selkedsti muodostetut tavoitteet auttoivat

uutta tyontekijaa padseméaan sisdén organisaatioon.

Kun perehdytyksen tavoitteet on méaritelty, voidaan perehdytysprosessissa edeta pe-
rehdytyssuunnitelman laatimiseen. Perehdytyksen suunnittelussa maaritetdan pereh-
dytyksessé lapi kéytavat sisallot sekd kenen vastuulle minkakin asian perehdytys kuu-
luu. Néiden lisaksi perehdytyssuunnitelmassa tulisi jasentdd perehdytyksen etenemi-
nen ja aikataulutus, eli milloin ja missa jarjestyksessa asiat tulisi kayda lapi. (Eklund
2018, 76.) Bauer (2010, 2, 16) kirjoittaa, ettd organisaatioiden k&ytannot perehdytyk-
sen suhteen vaihtelevat hyvin tarkkaan jasennellyista suunnitelmista tdysin satunnai-
seen perehdytykseen. Bauer kehoittaakin organisaatioita hyddyntdmaan perehdytyk-
sessa muodollista runkoa ja laatimaan uudelle tyontekijélle kirjallisen perehdytyssuun-
nitelman. Bauer viittaa julkaisemaansa tutkimukseen (Bauer, Bodner, Erdogan,
Truxillo & Tucker, 2007) joka osoitti, ettd organisaatiot, jotka noudattavat muodollista
perehdytyssuunnitelmaa, olivat perehdytyksen suhteen tehokkaampia kuin ne organi-

saatiot, jotka eivat kayttdneet muodollista perehdytyssuunnitelmaa. Myods Ketolan
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(2010, 121) tutkimuksessa suunnitelmallinen perehdytys koettiin hyddyllisemmaksi
verrattuna sattumanvaraiseen perehdytykseen. Ketolan tutkimuksen perusteella suun-
nitelmallisuuden koettiin lisddvén perehdytyksen tehokkuutta. Lisaksi suunnitelmalli-
sen perehdytyksen nahtiin myds muodostavan uuden tydntekijan sisdénajolle suotui-

samman lahtoékohdan.

Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja réataldityyn suunnitte-
luun. Systemaattista suunnittelua edustavat koko organisaation tai tyoyksikon tasolla
laaditut perehdytyssuunnitelmat ja materiaalit. Lahes kaikissa organisaatioissa naita
keskitetysti laadittuja suunnitelmia joudutaan kuitenkin raataléimaéan ainakin jossain
maarin. Raataloidyssé suunnittelussa perehdytysmateriaali muokataan tydntekijakoh-
taisesti. Raataloity suunnittelu perustuu siihen, ettd uudet tydntekijat eroavat osaami-
seltaan ja taustaltaan. Tyypillisesti organisaatiossa hyddynnetddn molempia malleja,
eli keskitetysti laadituista suunnitelmista muokataan kullekin tyontekijalle yksilollis-
tetympi runko perehdytyksen pohjaksi. (Kupias & Peltola 2009, 87—88.) Uuden ty6n-
tekijan aiempi tausta ja henkil6kohtaiset ominaisuudet vaikuttavat paljon perehdytyk-
seen ja ohjaavat sen etenemistd. Perehdytyksen réatalointiin liittyvat nakokulmat si-
séltavat uuden tyontekijan yksilolliset ominaisuudet, kuten osaamisen, kokemuksen,
verkostot, persoonallisuuden, henkil6kohtaiset vahvuudet, mielenkiinnon kohteet seka
arvot ja asenteen. Uuden tyontekijan taustan selvittdminen auttaa perehdytyksen suun-
nittelussa. Mitd enemman uudesta tyontekijasta saadaan selville ennen ensimmaisté
tyopéivaa, sen paremmat ldhtokohdat ovat perehdytyksen pohjaksi. (Eklund 2018,
128.)

Perehdytys viestii uudelle tyontekijalle paljon organisaation kulttuurista. Taman
vuoksi perehdytystd suunniteltaessa tulisikin pohtia perehdytysprosessin luonnetta ja
toteutustapaa juuri kyseisessa organisaatiossa. Perehdytysprosessin luonne kuvaa sité,
millaisia tapoja — muodollisia vai joustavia — perehdytyksen toteuttamiseksi valitaan.
(Eklund 2018, 80—81.) Hakukonejatti Googlen perehdytysta tutkineet Johnsson ja Sen-
ges (2010, 191) kirjoittavat, etta tarkein syy Googlen onnistuneeseen perehdytykseen
on perehdytyksen kdytantojen ja toimintatapojen hyva vastaaminen organisaation ar-
vojen ja toimintatapojen (engl. mindset) kanssa. My6s Wallace (2009, 171) korostaa,

ettd perehdytyksen itsessaan tulisi heijastaa organisaation arvoja paivittaisissa kaytan-
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ndissaan. Esimerkiksi jos esimies korostaa uudelle tyontekijélle asiakaslahtoisyytta or-
ganisaation arvona, mutta tyontekijd huomaa, etta tydskentelytavat eivat ole asiakas-
ldhtdisid, sanoma menettdd uskottavuuttaan. Perehdytys ei auta uutta tyontekijaa toi-
mimaan organisaatiossa, mikali uutta tydntekijaa ohjataan eri tavalla kuin mika ilmen-

t&& organisaation todellista toimintatapaa (Kupias & Peltola 2009, 51).

Perehdytyssuunnitelmassa tulee méaaritella myos perehdytyksen ajoitus ja aikataulutus
(Eklund 2018, 77). Perehdytyksen yleisena ongelmana on usein vaaré ajoitus uuden
tyontekijan toiden aloitukseen. Perehdytyksen ajoittaminen kiireisen sesongin aikaan
on ongelmallista, sill& talldin on vaikea panostaa perehdytykseen. Toiden aloitusajan-
kohta tulisi harkita perehdytysresurssien kannalta, jotta perehdytys ei karsi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242.) Ty6hon painetta luovat tilanteet, kuten aikatauluista jéljessa ole-
vat tyot, suuri maara tekemattomia tehtévié tai vajaus tietyssa osaamisalueessa, voivat
johtaa siihen, ettd uusi tyontekija asetetaan liilan nopeasti varsinaiseen tyohon tai ha-
nelle annetaan liikaa vastuuta. Téllaisissa tilanteissa tyéntekijan perehdytysvaihe saat-
taa keskeytya niin, ettd osa perusasioista jaa kokonaan kaymatta lapi. Edella kuvatut
painetilanteet tyoyhteisdssd johtavat usein myods véaristyneisiin kasityksiin uuden
tyontekijan osaamisesta. Painetilanteissa tyoyhteisossa saatetaan virheellisesti ajatella,
ettd uusi tyontekija kykenee toiminaan uudessa ympéristossa itsendisesti nopeammin
kuin mité todellisuudessa on. (Ketola 2010, 146-147.)

Perehdytyksen suunnittelussa tulee 16ytaa tasapaino sen suhteen, kuinka paljon tietoa
uudelle tyontekijélle kannattaa heti alussa jakaa. Erityisesti liika “tietodhky” voi ai-
heuttaa tyontekijalle enemméan hammennysta kuin hallinnan tunnetta uuden tyon aloit-
tamisessa. Perehdytyksesséd tulee huomioida, ettd perehdytettavista asioista jaakin
usein ainoastaan murto-osa muistiin ensimmaisind tyopaivina. (Wallace 2009, 172.)
Perehdytyssuunnitelmaan ei ole perusteltua siséllyttad kaikkia asioita, vaan uutta tyon-
tekijaa tulisi heti alusta alkaen opastaa, mistd voi halutessaan 16ytaa lisétietoa. Pereh-
dytyksen alussa kannattaa keskittyd kokonaisuuksien hahmottamiseen pienten yksi-
tyiskohtien sijaan, silla uusi tyontekija ei pysty omaksumaan pienia yksityiskohtia heti
alussa. (Kupias & Peltola 2009, 106.) Perehdytyksen suunnitelmallisuutta edustaa
myds tyontekijdn ajantasainen tiedotus perehdytysprosessin etenemisestd. Uudelle
tyontekijalle tuleekin perehdytyksen aikana tarjota saannollisesti tietoa perehdytyksen

tulevista vaiheista ja niiden aikatauluista. (Ketola 2010, 121.) Uudelle tyontekijalle
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voidaan laatia myos kirjallinen aikataulu ensimmaisten pdivien ohjelmasta. Aikataulu
voidaan lahettdd tyontekijalle etukdteen jo ennen ensimmadistd tyopaivaa. (Arthur
2006, 296.)

Perehdytyksen kestolle ei ole yksiselitteista kasitystd. Perehdytyksen kesto voi vaih-
della paljon alasta ja tehtavéasta riippuen. Yleisimmin perehdytysjaksolla tarkoitetaan
muutamien viikkojen tai kuukausien ajanjaksoa. Olennaista kuitenkin on maarittaa pe-
rehdytykselle jokin alustava kesto ja pdivittaa sitd tarpeen mukaan. Perehdytysta ei
kuitenkaan kannata suunnitella liian pitkalle tulevaisuuteen, sill&4 perendytyksen ete-
nemisté kunkin tyontekijan kohdalla ei pystytd ennakolta arvioimaan. (Eklund 2018,
88—89.) Perehdytyksen kestoa onkin vaikea maaritella, silla perehdytyksen kesto kyt-
keytyy ennen kaikkea perehdytykselle asetettuihin tavoitteisiin. Ndin ollen perehdy-
tyksen voidaan katsoa pééattyvan silloin, kun perehdytykselle asetetut tavoitteet on kat-
sottu saavutetuiksi. Esimerkiksi asiantuntijatydssé uuteen organisaatioon sopeutumi-
nen ja tyon itsendisen hallinnan saavuttaminen vie usein vahintaan puoli vuotta. Mo-
nissa asiantuntijatehtavissa perehdytysvaihe saattaa kattaa jopa koko ensimmadisen
vuoden. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Myd6s Arthur (2006, 317) toteaa, etté erityi-
sesti onboarding-prosessi eli tyontekijan kokonaisvaltainen sitoutuminen ja kiinnitty-

minen ty6hon saattaa kestaa jopa vuoden.

Perehdytyksen suunnittelussa tulee kiinnittdd huomiota my0ds sujuvaan tyonaloituk-
seen. Perehdytykseen liittyykin paljon kdytdnndn toimenpiteitd, jotka ovat tarkeita hoi-
taa kuntoon ennen uuden tyontekijan saapumista. Esivalmisteluihin kuuluvat tydpis-
teen valinta ja valmistelu, tyovélineiden hankkiminen seka tarvittavien IT-tunnusten
ja kulkuoikeuksien tilaus. (Kupias & Peltola 2009, 93—94; Wallace 2009, 172.) Ennen
uuden tydntekijan saapumista tulee myos kéyda 1&pi perendytyksessé kaytettava ma-
teriaali ja tarpeen mukaan paivittdd vanhentuneet tiedot ajantasaisiksi (Aarnikoivu
2013, 72). Tieto uudesta tyontekijasta tulee jakaa tydyhteisolle hyvissd ajoin ennak-
koon. Tyoyhteisolle on hyva kertoa etukateen ainakin uuden tyontekijan nimi, aloitus-
péiva ja hanen tuleva tydnkuvansa seké kertoa muutamalla sanalla hénen taustastaan.
(Arthur 2006, 295.) Tyoyhteison lisaksi saattaa olla myds perusteltua tiedottaa uudesta
tyontekijastd myos keskeisid asiakkaita. Kattavalla tiedotuksella voidaan vahentaa uu-
den tyontekijan aloitukseen liittyvdd hdammennysté ja epatietoisuutta. (Wallace 2009,
172.)
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3.2.2 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen etenemisen seuranta on tarkeé osa perehdytyst, silla seurannan kautta
voidaan varmistaa ennalta méaritettyjen tavoitteiden saavuttaminen ja ndin ollen taata
onnistunut ja riittava perehdytys juuri kyseiselle tydntekijalle. Riittdvien seurantakay-
tanteiden méaarittdminen perehdytysprosessin ajalle on tarkead, jotta voidaan tunnistaa
tyontekijan muuttuvat tarpeet, muokata perehdytystd muuttuneiden tarpeiden perus-
teella seka seurata tyontekijan kehittymista. Seurantakayténteiden etuna voidaan myods
pitéa sitd, ettd ne myos varmistavat palautteen antamisen perehdytyksen kuluessa. (Ek-
lund 2018, 90-91, 109.)

Perehdytyksen seuranta- ja arviointitytkaluna kaytetaan tyypillisesti perehdytyksen
tarkistuslistaa. Tarkistuslistaan tehdaan merkinté aina kunkin perehdytyksessa kdydyn
asian kasittelyn jalkeen, minka avulla voidaan varmistaa, ettd perehdytysjakson aikana
kaikki oleelliset asiat on kayty l&pi. Perehdytyksessé tulee sopia, kuka vastaa tarkis-
tuslistan taytosta. Tyypillisesti esimies tai perehdyttdja tekee merkinnét listaan, mutta
ei ole estettd, etteiko listaa voisi antaa taydennettavaksi myos uudelle tyontekijalle it-
selleen. Perehdytystd voidaan pitd4 keskenerdisend véhintdan siihen asti, kunnes
kaikki asiat perehdytyssuunnitelman mukaiset asiat on opetettu ja tarkistuslista on ko-

konaisuudessaan kuitattu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)

Tarkastuslistan lisdksi keskeinen perehdytyksen seuranta- ja arviointimenetelma on
seurantakeskustelu. Seurantakeskustelun tarkoituksena on keskustella perehdytyksen
etenemisestd ja varmistaa ettd tydssa suoriutumisen edellytykset ovat kunnossa. (Ek-
lund 2018, 122-123.) Seurantakeskustelu on tilaisuus kysyé uuden tyontekijan koke-
muksista perehdytyksen toteutumisesta. Lisaksi seurantakeskustelussa voidaan selvit-
t&d, mitd tyohon liittyvia asioita uusi tyontekija kokee hallitsevansa jo hyvin, missa
asioissa han kaipaa lisatukea ja millaisia toiveita hénell& on tulevaisuutta koskien. Lo-
puksi seurantakeskustelussa on hyva sopia seuraavista vaiheista ja aikataulusta. (Kan-
gas & Hamaldinen 2007, 17.) Seurantakeskustelu pidetéén tyypillisesti 1-2 kuukauden
tyossdolon jalkeen. Lisaksi ennen koeajan paattymista kdydadn usein toinen keskus-
telu, jossa arvioidaan perehdytyksen siihen astista onnistumista ja pohditaan perehdy-



22

tyksen jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 175.) Toisaalta Eklund (2018, 122) to-
teaa, ettd seurantakeskustelujen maara ja ajankohta tulisi arvioida aina tyotehtavasta ja
organisaatiosta riippuen. Hanen mukaansa seurantakeskusteluiden méaara voi vaihdella

jopa viikoittaisista tapaamisista parin kuukauden vélein kaytaviin tapaamisiin.

Perehdytyksen arviointia voidaan toteuttaa myds monilla muilla menetelmilla. Kéytet-
tavia menetelmia ovat esimerkiksi erilaiset testit, havainnoinnit ja itsearvioinnit. (Wal-
lace 2009, 174-175.) Lisaksi perehdytyksen arvioinnissa voidaan hyddyntaa vertaisar-
viointia. Yksi kaytetyista vertaisarviointimenetelmistd on 360°-palautekysely, jossa
perehdytyksen etenemistd arvioidaan monesta eri nakokulmasta, kuten tydntekijén,
perehdyttdjan ja esimiehen arvioinnin perusteella. 360°-palautekyselyn etuna pide-
taan, ettd sen avulla tyontekijé saa tietoa myos siitd, miten muut hanen edistymisensa
kokevat. Lisaksi useista eri ndkokulmista keratyn palautteen avulla eriavat nakemykset
perehdytyksen etenemisestd huomataan ajoissa ja asioihin voidaan puuttua. (Bauer
2010, 13.) Perehdytysta voidaan arvioida ja kehittad myds laajemmalla perehdytyksen
palautekyselylla. Palautekyselyn tarkoituksena on padasiassa arvioida ja kehittaa var-
sinaista perehdytysprosessia. Tamén vuoksi palautekyselylla harvoin on vaikutusta yk-
sittaisen tyontekijan kannalta. Sen sijaan esimiesten ja perehdyttdjien toiminnan kehit-
tdmiseen palautekyselysté saadulla tiedolla on kuitenkin enemmaén vaikutusta. Palau-
tekyselyssa ilmenneita kehitysehdotuksia voidaan hyddyntaa esimerkiksi tulevien pe-
rehdytyskoulutusten suunnittelussa. (Ketola 2010, 130.)

Uudelle tydntekijalle tulee aina tarjota mahdollisuus antaa palautetta saamastaan pe-
rehdytyksestd. Uuden tydntekijan antama palaute on erittdin arvokasta, silla talla on
ajankohtaisinta tietoa siitd, miten eri kaytannoét perehdytyksessa toimivat (Eklund
2018, 109.) Palautteenannon merkitys on todettu myos tutkimuksessa. Ketolan (2010,
130) tutkimuksessa ilmenikin, ettd palautteenantomahdollisuus lisasi tyontekijoiden
motivaatiota. TAma perustui siihen, ettd saadessaan mahdollisuuden antaa palautetta
uudet tyontekijat tunsivat itsensa arvostemmiksi. Parhaimmillaan palautteenantomah-
dollisuus syvensi tyontekijoiden sitoutumista organisaatioon seka edisti vuorovaiku-
tuksen muodostumista. Lisaksi palautekyselyn tulosten julkistamisella ja siihen liitty-

valla raportoinnilla oli merkitysta koko henkildston motivaatioon.
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3.3 Perehdytyksen roolit ja vastuunjako

Perehdytyksessa merkittavé osansa on niin esimiehelld, perehdyttajalla, uudella tyon-
tekijalla kuin koko tyodyhteisolla. Organisaatiossa tuleekin olla yhtendinen ndkemys
siitd, miten perehdytys tulisi organisoida ja jakaa, jotta se tukisi organisaation tavoit-
teita. llman selked& vastuunjakoa perehdytyksen vaaraksi muodostuu paallekkainen
ty0 ja vaihtelevat toimintatavat. Lisaksi vastuunjaon puuttuessa perehdytyksessa saat-
taa jaada joitain aihealueita jopa kokonaan kadymaéttd. (Kupias & Peltola 2009, 46.)
Parhaimmillaan onnistunut ja selked roolijako nakyy saumattomana yhteistyona eri
toimijoiden vélilla. Selked roolijako my0ds ohjaa kaikkia perehdytykseen osallistuvia
osapuolia toimimaan heille ennalta méaaritetyn tehtavansa mukaisesti, mika edistaa pe-

rehdytysprosessin sujumista mallikkaasti loppuun asti. (Ketola 2010, 122.)

3.3.1 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Perehdytyksestd on aina vastuussa l&hin esimies. Esimiehen vastuulla on huolehtia
tyontekijan osaamisesta ja tehokkaasta perehdytyksestd. Esimies myds méaarittaa pe-
rehdytyksen seurannassa ja arvioinnissa hyddynnettdvat menetelméat seka huolehtii
niiden toteuttamisesta. Lisaksi esimies vastaa perehdytyksen lainsdéddanndollisten vaa-
timusten toteutumisesta. Né&ill& tarkoitetaan mm. turvallisuuteen ja tydsuojeluun liitty-
vien ndkokulmien varmistamista. Kaytanndssa esimies voi joko hoitaa koko perehdy-
tysprosessin itse tai delegoida perehdytyksen toteutuksesta vastaamisen nimedmalleen
perehdyttajalle. (Kupias & Peltola 2009, 53—54, 62, 82.)

Esimiehen on suositeltavaa ottaa vastaan uusi tyontekija tdméan ensimmaisena tyopéi-
vana. Hyvé vastaanotto luo positiivisen vaikutuksen tyontekijalle, mikd muodostaa pe-
rustan tulevalle yhteistyolle. Toisaalta esimiehen l&dsndolo ensimmaisend tyopdivana
saattaa olla joskus mahdotonta jo kaytannon syistakin. Talléin tulee sopia mahdolli-
simman pian ensitapaamisesta toisena ajankohtana. (Kupias & Peltola 2009, 58.) Esi-
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miehen tulee panostaa riittdvasti henkilokohtaisen suhteen luomiseen uuden tyonteki-
jan kanssa heti tyosuhteen alusta alkaen. Jos etéinen vaikutelma esimiehesta ehtii muo-
dostua, sitd on vaikeampi muuttaa myéhemmin. Erityisesti tyosuhteen alussa uusi
tyontekija saattaa pyrkid antamaan itsestddn mahdollisimman edustavan kuvan eika
sen vuoksi halua hairita esimiesta kysymyksill4. T&mén vuoksi vuorovaikutuksen luo-

minen on alussa usein esimiehen vastuulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

Esimies on vastuussa ajan resursoimisesta perehdytykseen (Kupias & Peltola 2009,
83). Usein kiireen ja puutteellisten resurssien vuoksi uuden tyontekijén perusteelliseen
perehdytykseen ei j&a aikaa perehdytykseen osallistuvien tahojen omien téiden takia.
Taman vuoksi olisikin suotavaa, etta esimies huomioisi perehdyttdamiseen kuluvan
ajan ja resurssin myos perehdyttdjan osalta. Toisaalta, erityisesti tietotydssa ajan re-
surssoinnin on kuitenkin usein nahty olevan perehdyttajan itsensa vastuulla. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 196, 241-242.)

Vaikka esimies on vastuussa perehdytyksestd, kaytanndssa hanen roolinsa uuden tyon-
tekijan perehdytyksessa voi jadda vdahdisemmaksi. Esimerkiksi Zalesnan (2015, 76)
tutkimuksessa ilmeni, ettd yhdessd kolmesta hanen tutkimastaan yrityksesta esimie-
helld ei ollut aktiivista roolia perehdytyksessd. Syyna esimiehen vahaiselle panokselle
olivat tdman kiireet muiden tehtdvien parissa. Myds Kupias ja Peltola (2009, 53) to-
teavat, ettd esimiehen muut tehtdvénkuvat, kuten asioiden suunnittelutehtévat, asiak-
kaiden tapaaminen ja organisaation edustaminen vievét huomattavan osan esimiehen
tyopanoksesta, minka vuoksi esimiehen rooli varsinaisessa perehdytyksessé jaa usein

vahemmalle.

3.3.2 Tyoyhteison rooli perehdytyksessa

Uusi tyontekijé ei perehdy tyhjiossa”, vaan koko tyoymparisté vaikuttaa toiminnal-
laan merkittavasti siithen, millaiseksi perehdytys muodostuu ja millaiset mahdollisuu-
det uudella tyontekijalla on oppia. Tyoyhteisossa tulisikin suunnitella yhdessa, miten

jokainen voi osaltaan helpottaa uuden tyontekijan saapumista. Hyvé kaytanté on myos
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keskustella yhdessa ennen uuden tyontekijan saapumista siitd, mitka tyoyhteison toi-
mintatavoista ja pelisadnndista ovat keskeisimpid asioita tuoda esille tulokkaalle. (Ku-
pias & Peltola 2009, 76-77.)

Hyvésséa perehdytyksessa koko tydyhteiso tuntee olevansa osittain vastuussa uuden
tyontekijan perehdytyksestd. Mikali mahdollista, niin jokainen l&hitydyhteison jésen
tulisi osallistaa johonkin perehdytyksen osa-alueeseen, niin ettad jokaisella on osansa
uuden tyontekijan perehdytyksessa. Télla tavalla jokainen tyoyhteisdn jasen paédsee
tutustumaan heti alkuvaiheessa uuteen tyontekijaan. L&hitydyhteison jasenten vastuu
voi koskea perehdytysta itse tyohon, tydyhteisdon tai organisaatioon. Toisaalta laaja
joukko perehdytykseen osallistuvia ei ole ainoastaan hyvé asia. Vaarana on, etteivat
kaikki perehdytykseen osallistuvat ole osaamisensa puolesta riittdvan ajan tasalla teh-
tavissaan tai kiinnostuneita uuden tyontekijan perehdyttamisestd. (Kupias & Peltola
2009, 81-82.)

3.3.3 Perehdyttdjan rooli perehdytyksessa

Perehdyttajalla tarkoitetaan henkil6d, joka opastaa jonkin tehtdvan tai ennalta maari-
tetyn asiakokonaisuuden uudelle tydntekijélle (Eklund 2018, 140). Monissa organisaa-
tioissa on erikseen nimetty henkildité, joiden tydnkuvaan perehdyttdminen siséltyy.
Tyypillisesti perehdyttdminen tapahtuu talléin muiden ty6tehtévien ohella, vaikka pe-
rehdytyksen osuus tyotehtévista voi olla suurikin. Nimetyt perehdyttédjat tekevét pe-
rehdytyksen suhteen yhteisty6ta esimiesten kanssa. Perehdyttdjén ja esimiehen valinen
vastuu tulisikin sopia tarkkaan ja aina tapauskohtaisesti. Tyypillisesti ero vastuunja-
0ssa menee ainakin siind, ettd perehdyttajalla ei ole yleensa tyonjohdollista valtaa eika
vastuuta. Nimettyjen perehdyttdjien tehtdvané voi olla antaa aina tiettyyn tehtdvéaan
alkuperehdytys. Talloin perehdyttdjat tuntevat tehtdvéan hyvin ja ovat erikoistuneet sen
opastamiseen. Tallaisissa tapauksissa perehdyttdjét irtautuvat aina muista tyotehtévis-
t&&n uuden tyontekijan saavuttua ja keskittyvat uuden tyontekijén perehdytykseen. Eri-
tyisesti suuren vaihtuvuuden omaavissa yrityksissé tiettyjen tyontekijoiden tehtdvana

voi olla l&hes ainoastaan perehdytys. Talloin vaaraksi kuitenkin saattaa muodostua,
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ettd perehdyttdjan kosketus varsinaiseen tyontekoon katoaa, eika perehtyja ole enda
tietoinen siind tapahtuvista muutoksista. (Kupias & Peltola 2009, 82—83.)

Perehdyttdjan rooli voi olla myo6s edellda kuvattua laajempi. Tallgin perehdyttaja voi
toimia esimerkiksi esimiehen oikeana k&tené ja ottaa osaa jo rekrytointiprosessiin. Tal-
I6in perehdyttdjén tehtdvana voi olla myos koordinoida uuden tyontekijan kokonais-
perehdytysté ja kytked siihen eri ihmisid. Nimetyt perehdyttajat voivat myos osallistua
perehdytyksen kehittdmiseen ja sen toteuttamiseen. Parhaimmillaan nimettyjen pereh-
dyttdjien kayttd vahentad esimiesten tyokuormaa. Nimettyjen perehdyttgjien kéyton
taustalla piile usein myos tarve yhdenmukaistaa perehdytysta ja saada siita entisté te-
hokkaampaa. Lisaksi taustalla saattaa vaikuttaa toive siitd, ettd perehdytykseen kiinni-
tettéisiin enemmaéan huomiota silloin, kun siihen on nimetty selkeét vastuuhenkil6t.
(Kupias & Peltola 2009, 83-84.)

Perehdyttdjaa nimittdessa on huomioitava, etta perehdyttajalla on riittavat tiedot ja tai-
dot seka oikea asenne tehtdvan hoitamiseen. Hyvé valinta tehtavéan saattaa olla esi-
merkiksi sellainen tyontekij&, joka on itsekin aloittanut hiljattain tehtavassa. Tama pe-
rustuu siihen, etta téllaisella tyontekijalla on yleensa oma saamansa perehdytys vielé
tuoreessa muistissa. Tarkeinta kuitenkin on valita perehdyttdjiksi tehtdvasta kiinnos-
tuneita ja ammattitaitoisia tyontekijoita. (Osterberg 2015, 119.) Hyvin perehdyttijan
ominaisuuksia ovat sitoutuminen tehtdvaan, kiinnostus ja aito halu perehdyttad, vuo-
rovaikutustaidot, luottamuksellisuus seké kyky tukea uutta tyontekijaé (Eklund 2018,
141-151). Osaava perehdyttaminen edellyttdd myds monenlaista erityisosaamista.
Useissa yrityksissa jarjestetdankin koulutusta perehdytyksen suunnitteluun ja pereh-
dyttamiseen liittyvaan ohjaukseen. Erilaisissa valmennustilaisuuksissa perehdyttajat
voivat verkostoitua toisten kanssa ja vaihtaa ajatuksia ja ideoita perehdytyksen ilmidi-
hin liittyen. Vertaisoppiminen onkin nadhty tarkeané perehdyttdjia motivoivana teki-
jana. (Kupias & Peltola 2009, 83—84.)

Vaikka perehdyttdjalla on suuri vastuu uuden tyontekijan perehdytyksessa, ei pereh-
dyttdjén tehtdvand ole hoitaa kaikkia asioita uuden tyontekijan puolesta. Tyontekijan
tulee uskaltaa itse kysya hantd mietityttavista asioista ja ilmaistava, missa tarvitsee
tukea. Toisin sanoen tyontekijan vastuulla on itse ohjata perehdytyksen etenemista oi-

keaan suuntaan ja varmistaa, ettei hanelle jad mitaén epaselvéksi. Uudella tyontekijélla
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onkin vastuu omasta oppimisestaan. (Eklund 2018, 106, 167.) My0ds Ketolan (2010,
145) tutkimuksen tuloksena ilmeni, ettd onnistunut perehdytys edellytti uuden tyonte-
kijan aktiivista roolia ja itseohjautuvuutta. Talla tarkoitetaan sitd, ettd uuden tyonteki-
jan tulisi perehdytyksen aikana etsia aktiivisesti tietoa ja selvittad asioista omatoimi-
sesti. Myos Kjelin ja Kuusisto (2003, 196—197) nostavat esille, etta erityisesti asian-
tuntijatyossa perehdytystd annetaan usein vain sen verran, kun tilanne edellyttad. Muu-
ten uuden tyontekijan odotetaan toimivan itsendisesti ja luovan omia toimintamalle-

jaan.

3.3.4 Kummitoiminta ja mentorointi

Uuteen organisaatioon sopeutumista voidaan myos helpottaa siten, etta jokin henkild
tydyhteisosta nimetddn uuden tydntekijan kummiksi tai mentoriksi. Kummin tai men-
torin tehtavand on tukea uutta tyontekijad muiden perehdyttdjien lisaksi. (Kupias &
Peltola 2009, 69.) Ketolan (2010, 124, 163) tutkimuksen perusteella kummitoiminta
nayttaytyi uuden tyontekijan kannalta hyddyllisend. Ketolan tutkimuksen mukaan pe-
rehdytyksessa saatiin parhaita tuloksia silloin, kun uudelle tydntekijélle oli nimetty
oma kummi tai mentori. Kummitoimintaan liittyva piirre on, ettd kummin rooli vaih-
telee ja kehittyy perehdytyksen aikana. Olennaisinta kummitoiminnassa kuitenkin on,
ettd kummien apu on helposti saatavilla ja kummit ovat valmiita auttamaan ja neuvo-
maan uutta tyontekijaa. Ketolan tutkimuksessa kummitoimintaan oli usein varauduttu
laatimalla kummeina toimiville henkil6ille riittava tietopaketti siitd, mita heidan tulisi
kayda lapi perehdytyksessd. Yhtendisella kirjallisella ohjeistuksella pyrittiin takaa-
maan, ettd kaikki kummit toimivat perehdytyksessa saman suunnitelman mukaan.
Kummitoimintaan liittyvana piirteena tutkimuksessa ilmeni myos se, ettd kummitoi-

mintaa toteutettiin p&éasiassa oman tyon ohella.

Mentoroinnilla tarkoitetaan tydeldmassa suosittua oppimistapaa, jossa vanhempi ja
kokeneempi tyontekija tukee ja opastaa nuorempaa kollegaa (Otala 2018, 200). Toi-
saalta kuten perehdyttdjan, myodskaan mentorin ei aina tarvitse olla kovin kokenutkaan

henkil6 organisaatiossa. Hyvand mentorina voi toimia esimerkiksi vasta vuoden orga-
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nisaatiossa tyoskennellyt tyontekija. Tama perustuu siihen, ettd hiljattain itsekin orga-
nisaatiossa aloittanut tyontekija muistaa vield hyvin perehdytysjakson aikana koke-
mansa haasteet ja pystyy néin ollen samaistumaan uuden tyontekijan kokemuksiin.
(Eklund 2018, 183—184.) Mentorin tehtdvana on toimia erédénlaisena valmentajana tai
roolimallina ja tarjota tukea niin ammatillisessa kuin henkilokohtaisessa kasvussa. Op-
piminen tapahtuu mentoroinnissa paaasiassa keskustelun kautta. Mentoroitavan tar-
peet ja tilanne ohjaavat keskusteluaiheiden valintaa. Mentoroinnin tehtavana ei ole tar-
jota mentoroitavalle valmiita vastauksia, vaan ohjata mentoroitavaa I0ytdmaan ratkai-
sut itse. (Otala 2008, 232.) Mentoroinnin hy6tyind on ndhty muun muassa mentoroi-
tavan osaamisen kehittyminen, verkostojen laajentuminen, itsetunnon lujittuminen ja
nopeampi “’sisdénajo” organisaatioon. Lisdksi mentori voi toimia mentoroitavalle sa-
maistumismallina. TAma perustuu ajatukseen, etté aktiivisesti eri verkostoissa toimiva

mentori voi jakaa kokemuksiaan mentoroitavalle. (Viitala 2005, 367.)

Mentorointi voi noudattaa tarkkaan muodollista suunnitelmaa tai olla hyvin spontaa-
nisti toteutettavaa toimintaa (Viitala 2005, 366). Tyypillisesti mentorointisuhde sovi-
taan kuitenkin ennakkoon tietyn mittaiseksi. Mentori ja mentoroitava tapaavat esimer-
kiksi puolen vuoden ajan tietyin véliajoin. Tapaamisia voidaan sopia olevan esimer-
Kiksi kerran kuussa. (Otala 2018, 200-201.) Kaytdnndssa mentorointitoiminnan maara
ja laatu saattaa vaihdella huomattavasti. Esimerkiksi Googlella tyosuhteen alussa
kaynnistetty mentoritoiminta suunniteltiin aluksi vain kolmen kuukauden kestoiseksi,

mutta kesti monissa tapauksissa pidempéaan. (Johnsson & Senges 2010, 185.)

3.4 Vuorovaikutus ja oppiminen perehdytyksessa

Siind miss& muodollinen ja suunniteltu perehdytys on strateginen toimenpide, epa-
muodollinen oppiminen liittyy padosin organisaatiokulttuuriin ja organisaatiossa val-
litsevaan vuorovaikutukseen ja tiedon jakamisen kulttuuriin (Johnsson & Senges 2010,
185). Vuorovaikutus on merkittdva osa perehdytysta, silla kaikki oppiminen voidaan
n&hd& sosiaalisena tapahtumana. IThmiset oppivat yhdessa ja sosiaalisen vuorovaiku-
tuksen kautta luodaan uutta osaamista. (Otala 2008, 69-70.)
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3.4.1 Vuorovaikutus ja oppimisilmapiiri

Perehdytyksen oppimisilmapiirin tulee olla turvallinen, uutta tyontekijaa arvostava
sekd kannustaa uutta tyontekijad kokeiluun ja tutkimiseen. Tamé koskee seké yksit-
téista perehdytystilannetta ettd koko tyoyhteisdssa vallitsevaa ilmapiirid. Koko tydyh-
teisOn tulee osoittaa tukensa ja kannustuksensa uudelle tyontekijalle. Tdma voi tapah-
tua kyseleméll& uuden tyontekijan kokemuksia, rohkaisemalla uutta tyontekijaa tai ja-
kamalla omia virheitdan. Uudelle tyontekijalle on myos tarkeda ilmaista, ettd kaikkea
ei tarvitse heti osata. Télla voidaan vahvistaa uuden tyontekijan turvallisuuden tunnetta
organisaatiossa. (Kupias & Peltola 2009, 135.) Avoin vuorovaikutus ja kiinnostuksen
osoittaminen erityisesti arkipdivan tilanteissa nahdaan tarkedaksi menetelmaksi tuen
antamiseen (Ketola 2010, 128—129).

Uuden tyontekijan saaman tuen merkitys perehdytyksen onnistumisen kannalta kavi
ilmi Zale$nan (2015, 74) case-tutkimuksessa. Zale$nan case-tutkimus osoitti, etté tyo-
yhteisolta saatu tuki ja kannustus auttoivat uutta tyontekijaa toimimaan uudessa ty0ssa.
Zale$nan tutkimuksessa ty0yhteison jdsenet osoittivat kiinnostusta uuteen tyontekijdén
jatalla tavalla onnistuivat saamaan uuden tyontekijan tuntemaan itsensa tervetulleeksi.
Lisaksi heilld oli aikaa kuunnella tyontekijan huolia. Tutkimuksessa my6s ilmeni, etti
perehdytyksessa saatu yleinen henkinen tuki ja kannustus kompensoi perehdytyksen

muita alueita, kuten puutteita esimiehen tai perehdyttdjan roolissa.

Vuorovaikutus ei synny itsestadn, vaan sille tulee muodostaa tilaa. Heti alusta asti on
hyva antaa vuorovaikutukselle tilaa seka annettava uusien tyontekijéiden tuoda esille
omia ajatuksiaan. Usein perehdytyksessa kay niin, etta uusi tyontekija omaksuu pereh-
dytyksen aikana passiivisen kuuntelijan ja vastaanottajan roolin, mista saattaa olla
haastava péasté pois. Vuorovaikutusta on vaikeampi kdynnistdd myéhemmin uudel-
leen, kun roolit ovat jo ehtineet vakiintua. Mydskin tyoyhteisdssa vallitseva Kiire vé-
littyy helposti uudelle tyontekijélle, mik& osaltaan ajaa uutta tyontekijaa omaksumaan
passiivisen roolin. Tamé& on yksi syy sille, ettd keskustelu ja kysymykset helposti ka-
riutuvat. (Kupias & Peltola 2009, 136.)
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Ryhmén jé&seneksi p&aseminen ja tiimiytyminen ovat merkittdva osa perehdytysté.
Yleinen virhe organisaatioissa on olettaa tiimiytymisen tapahtuvan itsestaan. Nain ei
nimittdin usein tapahdu varsinkaan sellaisessa asiantuntijatydssa, jossa tyotehtavia
suoritetaan padosin itsendisesti. Tiimin kesken tulisikin jarjestdd vapaamuotoisia ta-
pahtumia, joissa uusi tyontekija péasee tutustumaan tyotiimiinsa. Tutustuminen voi
tapahtua my0s varsinaisen tyon lomassa, esimerkiksi jonkin yhteisen projektin parissa.
(Eklund 2018, 107.) Toisaalta Bauer (2010, 6) huomauttaa, etté vaikka organisaation
odotetaan auttavan tiimiytymisessé, tyontekijan tulisi myos itse aktiivisesti pyrkia péaa-
semaan osaksi tyoyhteisdd. Uusi tyontekijé voi Bauerin mukaan sopia esimerkiksi itse
yhteisista lounas- tai kahvitilaisuuksista muiden tyontekijdiden kanssa ja pyrkié osaksi

sosiaalisia tilanteita.

3.4.2 Osaamisen jakaminen

Jotta yksilon hallussa olevasta tiedosta voidaan muodostaa yhteisté tietoa ja osaamista,
tieto ja osaaminen tulee jakaa tyoyhteison keskuuteen. Vasta tdman jélkeen siité pys-
tytadn rakentamaan ja kehittdmaan yhteista nakemysta. (Otala 2008, 76.) Vaikka osaa-
misen jakaminen on nykytutkimuksen piirissa yleinen tutkimuskohde, osaamisen ja-
kamisen késittely uuden tyontekijan nakokulmasta on huomattavan vahéisté. Ainoas-
taan murto-osa osaamisen jakamista koskevista tutkimuksista liittyy tahan nakokul-
maan. (Zalesna 2015, 71-72.)

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, joka nayttaytyy usein kokemuksen tuomana in-
tuitiona, nappituntumana aavistuksina ja oletuksina. Hiljaista tietoa ei monesti osata
suoraan sanoittaa tai siita ei valttamatta olla edes tietoisia. Organisaation jokaisella
tyontekijalla piilee runsaasti tallaista tietoa. Myos asiakkaiden, yhteistydkumppanien
ja sidosryhmien hallussa on usein paljon arvokasta hiljaista tietoa. Hiljainen tieto on
usein merkittavassa osassa tyon tuloksen kannalta. T&mén vuoksi sité tulisi saada siir-
rettyd uusille tyontekijoille mahdollisimman tehokkaasti. Keskeistd hiljaisen tiedon
siirtymisen kannalta on, etté tyontekijat olisivat valmiita jakamaan avoimesti osaamis-
taan toisille ja ettd kaikki saisivat oppia toistensa kokemuksista. (Eklund 2018, 154—
155.)
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Huomattava osa organisaation osaamisesta syntyy sellaisissa tilanteissa, joissa tyonte-
kijat kohtaavat toisensa, keskustelevat ja jakavat ideoitaan. Jotta voidaan varmistaa
tiedon siirtyminen my6s uuden tyontekijan suuntaan, taytyy varmistaa riittavat edelly-
tykset ja mahdollisuudet osaamisen jakamista tukevalle toiminnalle. Ryhmétyosken-
telymuodot ovat tehokas keino muodostaa vapaamuotoista keskustelua tyontekijoiden
valilla. Esimerkiksi yhteiset projektit, tyopajat seka kehityspaivat mahdollistavat osaa-
misen ja hiljaisen tiedon jakamisen. Lisaksi osaamista ja hiljaista tietoa jaetaan usein
spontaaneissa tilanteissa, kuten kohdatessa kahviautomaatin &érelld. Tallaisissa tilan-
teissa jaetaan usein erityisesti sellaista tietoa, miké ei paady virallisiin raportteihin tai
ohjeisiin. Myos fyysinen tyoympéristd on tarkedssé osassa tiedon ja osaamisen siirty-
misessa. Fyysisten puitteiden tulisikin olla sellaisia, ettd ne edistavat mahdollisuuksia
kohdata muita tyontekijoita niin jarjestelméllisesti kuin spontaanistikin. (Eklund 2018,
156-157.) Otala (2008, 76) lisad tiedon jakamiseen liittyviin paikkoihin myos erilaiset
verkkomahdollisuudet. VVerkossa tietoa voidaan jakaa esimerkiksi tyontekijan omalla

blogisivustolla tai vaikka organisaation yhteisessa portaalissa, wikissa.

Johnssonin ja Sengesin (2010, 185-191) tutkimuksessa ilmeni, ettd Googlella on kay-
tossé paljon hyvia kaytantdja osaamisen jakamiseen organisaatiossa. Googlella on
kaytossd “Tech Talkiksi” nimetty sddnndllisesti jirjestettdva tilaisuus, jossa osallistu-
jille tarjotaan mahdollisuus jakaa tietoa ja osaamista seka keskustella tyohon liittyvista
ajankohtaisista teemoista. Organisoitujen keskustelutilaisuuksien lisaksi Googlella
osaamisen jakaminen viedaan kaytantoon paivittaisessa arjessa. Projekti- ja tiimimuo-
toisella tyoskentelylla seké kaikkia tyontekijoitd osallistamalla yhteiseen kehitystyo-

hon voidaan jakaa ja luoda tietoa arjessa.

Hiljasen tiedon vélittdminen uudelle tyontekijélle koetaan usein haasteena. Hiljaisen
tiedon on kuitenkin koettu siirtyvan parhaiten, kun tyota tehdaan pitkaaikaisesti yh-
dess& vanhemman kollegan kanssa tai kaytossa on edelld kuvattu tutor- tai mentorijar-
jestelmé. Myos tutustumalla laajasti eri henkil6ihin voi parantaa hiljaisen tiedon siir-
tymista, silla mitd enemman uusi tyontekija oppii tuntemaan henkil6ité organisaation
eri osa-alueista, sitd enemmaén hanelld verkostoja, joista kysyé asioita. (Ketola 2010,
99-100.)
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Uuden tyontekijan ndkemyksille tulisi antaa tilaa organisaatiossa. Mikéli uusi tyonte-
kija sopeutetaan suoraan olemassa oleviin toimintatapoihin, muodostuu vaaraksi, etta
hénen potentiaalinsa ja uudet ndkemyksensa jaavét organisaatiossa hyodyntdmatta.
(Ketola 2010, 155.) Tydntekijan osaamisen hyodyntdminen on oleellista erityisesti ti-
lanteissa, joissa organisaatio rekrytoi aiempaa kokemusta omaavaa henkilokuntaa.
Talléin organisaation tulisi pohtia, miten organisaatiossa voidaan hyddynt&a uuden
tyontekijan mukanaan tuomaa kokemusta. Huomiota tulisi Kiinnittdd siihen, miten

tyontekijoitd voidaan motivoida jakamaan tietoaan keskendén. (Zalesna 2015, 70.)

3.5 Perehdytyksen sisaltd

3.5.1 Organisaatioperehdytys

Organisaatioperehdytys on perehdytyksen osa-alue, jossa uusi tyontekijé perehdyte-
tdan organisaation toimintaan. Organisaatioperehdytyksen kautta valitetadn tietoa, jota
organisaatiosta halutaan viestia uudelle tyontekijalle. Organisaatioperehdytyksessa
kaydaan lapi tyypillisesti organisaation visiota, missiota ja strategiaa, sill& ne ohjaavat
keskeisesti organisaation toimintaa. Liséksi organisaatioperehdytykseen voi kuulua
organisaation historian ja sen kokemien muutosten lapikdyminen uuden tydntekijén
kanssa, minka tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa hahmottamaan laajempaa ku-
vaa organisaatiosta. My0s organisaation tarjoamat palvelut ja tuotteet ovat organisaa-
tion ydintoimintaa ja siksi olennainen osa organisaatioperehdytystd. Jokaisen uuden
tyontekijan onkin saatava tietdd, mitd organisaatio tuottaa ja kenelle. N&iden liséksi
voidaan kayda lapi organisaation asiakkaita, Kilpailijoita ja markkinatilannetta. (Ek-
lund 2018, 99-101.)

Onnistuneen organisaatioon kiinnittymisen edellytyksené on, ettd uudelle tyontekijélle
luodaan mahdollisuuksia muodostaa itselleen toimiva vuorovaikutusverkosto. Verkos-
toitumisvaihetta tukee, jos uudelle tyontekijalle kerrotaan laajasti organisaation eri
henkildiden asiantuntemusalueista ja osaamisesta. Perehdytyksen aikana onkin tarke&a

tukea uutta tyontekijaa verkostoitumissa ja auttaa tarvittavien kontaktien luomisessa.
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Perehdytyksen aikana uusi tyontekijd voidaan tutustuttaa eri tahoihin esimerkiksi so-
pimalla perehdytysjakson ajalle yhteistyokumppaneiden tapaamisia tai vahintaan laa-
tia tyontekijalle lista keskeisista yhteystyotahoista, minka jalkeen uusi tyontekija voi
itse organisoida tapaamiset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 176-178.)

Keskeista organisaatioperehdytyksessé on myos organisaation kulttuuriin ja toimin-
tatapoihin perehdytys. Téalla tarkoitetaan esittelya organisaation toimintatavoista seké
tyGpaikan normi- ja arvopohjasta. Organisaation kulttuuri kattaa seka adneen sanotut
etta sanomattomat kaytannot ja toimintatavat. Organisaation toimintojen ymmartami-
nen on osa perehdytysta: milloin sygdaan lounasta, millaista pukeutumiskoodia orga-
nisaatiossa noudatetaan tai miten kollegoita ja esimiehia tai asiakkaita puhutellaan?
N&ma ovat uudelle tydntekijélle tarkeita asioita, silla niiden avulla uusi tyontekija voi
identifioitua organisaatioon. Vaikka kulttuurin ymmartaminen on yksi haastavimmista
asioista uuden tyon aloittamisessa, tité aihetta ei useinkaan siséllyteta perehdytykseen.
Organisaatiot saattavatkin luottaa liikaa siihen, etté tyontekijét ajan my6td omaksuvat
organisaatiokulttuurin. (Wallace 2009, 171.)

Organisaatioperehdytyksen tueksi organisaatiossa on usein koottu perehdytyksen tu-
kimateriaalia. Organisaatioperehdytyksessé voidaan hyddyntad sdhkdoista tai paperista
henkildstbopasta, toimintakertomusta, organisaation esitteitd, videomateriaalia tai
muuta aineistoa. (Kangas & Hamaélainen 2007, 2.) Arthur (2006, 299-300) korostaa,
ettd tarkein oheismateriaali organisaatioperehdytyksen tueksi on henkiléstéopas. Hen-
kilostoopas on Kirjallinen asiakirja, jossa esitelldén organisaation toimintaperiaatteet
jauutta tyontekijaa koskevat vastuut ja velvollisuudet. Lisaksi henkildstéoppaassa ker-
rotaan organisaatiossa noudatettavista henkildstdjohtamisen periaatteista ja sitoudu-
taan noudattamaan niitd. Viitala (2005, 356-357) lisa4, etta tyontekijalle on suositel-
tavaa jakaa materiaalia organisaatiosta jo etukédteen. Tdmé perustuu hanen mukaansa
mukaan siihen, ettd mitd kattavammin tyontekij& on voinut valmistautua tyon aloitta-
miseen etukéteen, sitd paremmin perehdytys yleensé l&htee liikkeelle. Ennakkomate-
riaalin avulla tyontekija saa myds konkreettista kosketuspintaa tulevaan organisaa-

tioon jo ennen varsinaista tyon aloitusta.

Useissa organisaatioissa uusille tyontekijoille jarjestetddn organisaatioperehdytyksen

menetelmana yhteisié tervetuloa taloon -tilaisuuksia. Tilaisuudet ovat erityisen yleisid
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suurissa organisaatioissa kesdasesongin aikana runsaan kesatyontekijamaéran vuoksi.
Muissakin organisaatioissa tallaisia tilaisuuksia jarjestetdén keskitetysti esimerkiksi
kvartaaleittain. Onnistuessaan tervetuloa taloon -tilaisuus auttaa uusia tyontekijoitéa
muodostamaan kokonaiskuvan organisaatiosta ja sen toiminnasta. Lisaksi tilaisuudet
mya0s sitouttavat uusia tyontekijoita organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 73.) Ke-
tolan (2010, 102) tutkimissa yrityksissa tervetuloa taloon -tilaisuuksien aiheina olivat
erityisesti yrityksen strategian, arvojen ja kilpailutekijoiden esittely. Lisaksi tilaisuuk-
sissa esiteltiin my0ds keskeisia toimintoja, henkildité ja toimintaperiaatteita. Erityisesti
suuremmissa organisaatioissa tervetuloa taloon -tilaisuudet toimivat organisaatioesit-
telyn lisaksi tilaisuuksina, joissa uudet tyontekijat saavat mahdollisuuden tavata muita

hiljattain aloittaneita tyontekijoita.

Myds Hon (2009, 75) Wall Streetin pankkeihin sijoittuvan tutkimuksen mukaan uusien
tyontekijoiden perehdytysjakso sisalsi erinéisié tervetuloa taloon -tilaisuuksia, joiden
tarkoituksena oli seka esitella organisaatiota, vélittdd uusille tyontekijoille organisaa-
tion kulttuuria sekd muodostaa tiimihenkeé uusien tydntekijoiden valille. Hon tutki-
muksen mukaan tilaisuuksiin oli panostettu huolellisesti ja ne oltiin suunniteltu mah-
dollisimman maotivoiviksi ja innostaviksi. Tilaisuuksissa oli paikalla organisaation ni-
mekasta johtoa ja merkittavia avainhenkil6ita esittelemassa organisaation osa-alueita
ja he pitivat uusille tyontekijoille inspiroivia puheita. Toisaalta Eklund (2018, 100)
jatkaa, ettd vaikka yhteiset tervetuloa taloon -tilaisuudet ovat tehokas tapa vélittaa kai-
kille uusille tyontekijoille tietyt perustiedot organisaatiosta, organisaation toiminnan
todellinen ymmartdminen edellyttdd kuitenkin liséksi aiheen kokonaisvaltaisempaa

kasittelya.

3.5.2 Ty6suhdeperehdytys

Toinen perehdytyksen tarked osa-alue on perehdyttaa uusi tyontekijé tydsuhdetta mééa-
rittdviin puitteisiin. Tydsuhdeperehdytykseen sisaltyykin tydsuhteeseen liittyvien olen-

naisten asioiden l&pikdyminen. Tydsuhteen alkaessa ensimmaisid tydsuhdeperehdy-
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tykseen sisallytettavia asioita ovat tydsopimuksen lapikdyminen, tydsopimuksen var-
sinainen allekirjoittaminen sekd sopimuksen antaminen tyontekijélle. (Viitala 2005,
359.) Erityisesti tydsuhteen kesto ja luonne ovat tassa yhteydessa tarkeita kohtia kayda
lapi. Mikéli tyosuhteessa kdytetdadn koeaikaa, myos koeajan kesto ja merkitys tulisi
selventad tyontekijélle. (Ketola 2010, 175.) Perehdytys osaan edell& kuvatuista asioista
voidaan aloittaa jo rekrytointivaiheessa. Haastattelutilanteessa k&ydyt keskustelut luo-
vat pohjaa perehdytykselle ja ndin ollen myds helpottavat perehdyttdjan tulevaa tyotéa.
(Kupias & Peltola 2009, 72.)

Edelld mainittujen asioiden liséksi tydsuhdeperehdytyksen yhteydessa on kaytéva lapi
tybajat, palkkauksen muodostuminen, palkanmaksupéiva ja palkanmaksuun liittyvat
rutiinit. Uudelle tydntekijalle on tiedotettava myos tyopaikan poissaolosaannokset,
tyosuhteeseen liittyvat vastuut ja myos seuraamukset ndiden vastuiden laiminlyon-
nistd. Olennaisia tydsuhdeasioita perehdytyksessa ovat myds tydterveyshuollon, tyo-
suhde-etujen ja virkistyspalveluiden lapikaynti. Uudelle tyontekijalle tulee esitelld
myaos ruokailu- ja taukotilat seka muut tydpaikan sosiaalitilat. (Viitala 2005, 359.) Li-
séksi uudelle tyontekijélle on tydsuhdeperehdytyksen yhteydessa kerrottava, miten or-
ganisaatiossa toimitaan ylity6- ja lomakaytantdjen suhteen. Tydsuhdeasioiden kasitte-
lyn yhteydessa on hyva mainita myds noudatettavasta tydehtosopimuksesta. (Ketola
2010, 73, 175.)

3.5.3 Tydhon perehdytys

Tyohon perehdytys pitad sisallaidn kaytdnnon opastusta kyseiseen tehtavaan. Tyohon
perehdytys kattaa erilaiset saannot, toimintatavat ja tekniikat, joiden avulla tyén voi
tehd& onnistuneesti. Kéytannossa tyotehtdvan sisaltoon voidaan perehdyttédd kaymalla
uuden tyontekijan kanssa lapi tyon varsinaista siséltod ja eri vaiheita, tyossa tarvittavia
tietoja ja taitoja, ty0dssa kaytettavia laitteita, ohjelmistoja ja tyévélineitd, suositeltavaa
tyontekotapaa, tyoturvallisuusmaarayksié seké hallinnollisia asioita. Tyohon perehdy-
tyksessé on pohdittava etukdteen, miten varmistetaan uuden tydntekijan oppiminen.

Tyohon perehdytykseen liittyen tulisikin ennakkoon mééritelld, miten varsinainen tyo
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tullaan opastamaan, kuinka tarkasti tyohon liittyvét tehtavat ovat oleellista kayda l&pi

sekd kuinka nopeasti asioiden késittelyssd voidaan edetd. (Eklund 2018, 96—97.)

Vierihoitoperehdytyksessa perehdytys tapahtuu tyon tekemisen yhteydessa. Vierihoi-
don etuna on, ettd uutta tyontekijad voidaan perehdyttaa yksilollisesti. Vierihoito on
erityisen toimivaa silloin, kun perehdyttajalla on riittdvasti aikaa toteuttaa perehdy-
tystd ja paneutua huolella uuden tyontekijan opastamiseen. Koska vierihoito perustuu
usein tietyn perehdyttdjan antamaan opastukseen, vierihoidossa korostuu vaistamatta
my0s perehdyttdjan taidot ja osaaminen. Vierihoitoa toteuttavalla perehdyttdjalla tu-
leekin olla riittdvat ohjaustaidot ja kyky tunnistaa uuden tydntekijén tarpeet. (Kupias
& Peltola 2009, 36—37.)

Digitaaliset materiaalit perehdytyksen tytkaluna tarkoittavat erilaisia digitaalisessa
muodossa olevia opetusmateriaaleja. Perehdytyksen apuna voidaan kéyttaa erilaisia
videoita, ohjekirjoja, oppaita, testeja ja peleja. Tyypillisesti ndma ovat organisaation
sisdisia materiaaleja tai ohjelmistoja, joiden avulla uusi tydntekijé voi itsendisesti tu-
tustua perehdytykseen kuuluviin aihealueisiin. Perehdytysmateriaaleja tuotetaan tyy-
pillisesti digitaaliseen muotoon, koska séhkoisten materiaalien on koettu tekevén op-
pimisesta helpompaa ja tehokkaampaa. Digitaalisten materiaalien hydtynd on néhty
myaos se, etté tyontekija voi hakea niisté itselleen olennaisia asioita ja palata materiaa-
liin tarvittaessa myds mychemmin. (Eklund 2018, 182.) Perehdytyksen séhkoisten
apuvalineiden ja tietopankkien etuna on niiden helppo péivittdminen ja ajan tasalla
pitdminen. Lisdksi niiden avulla voidaan taata samojen versiopdivitysten jakaminen
kaikille. Talla tavoin voidaan varmistaa tehokas versionhallinta my®s tilanteissa, joissa
tieto muuttuu nopeasti. (Ketola 2010, 102.)

Ty6hon perehdytyksen yleinen ongelma on, ettd tyon suorittamiseen liittyvid asioita
pidetdan usein itsestdénselvyyksiné. Esimerkiksi séhkopostiohjelman kéyton hallinta,
kuten ryhméséhkopostin lahettdminen tai kalenterikutsun hyvaksyminen saattavat olla
niin itsestdanselvyyksia muille tydntekijoille, ettd ne voivat helposti unohtua perehdy-
tyksessa. Itsestaan selviltékin vaikuttavat toimintatavat on hyva kuitenkin kayda &a-
neen lapi, jotta varmistetaan, ettd ne ovat selkeitd myos uudelle tyontekijalle. Lisaksi
vahemmalle huomiolle saattavat ja&dda ne aihekokonaisuudet, jotka eivét liity suoraan

tyon ydinosaamiseen. Esimerkiksi viestintddn, vuorovaikutukseen ja ajanhallintaan
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liittyvéat tydeldmataidot ovat merkittavassa osassa tydssa suoriutumisen kannalta, joten
my0s perehdytyksessa tulee kayda riittavasti lapi myos niité. (Eklund 2018, 98.)

Onnistunut perehdytys sisaltada myos syvallisen keskustelun tyontekijan tavoitteista ja
vastuista tyOtehtavassaan. Vastuualueiden madritteleminen auttaa uutta tyontekijéa ja-
sentdmaan roolinsa yhteisossa. Liséksi uuden tyontekijan tehtavankuva tulisi paikan-
taa myos selkedksi osaksi koko organisaation toimintaa. Talla tavoin uusi tyontekija

oppii hahmottamaan tyonsa merkityksen selkedmmin. (Eklund 2018, 94.)
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4 TUTKIMUSMENETELMAT JA ANALYSOINTI

4.1 Tutkimusote ja kdytettavat menetelmat

Tama opinnaytetyo on tutkimuksellinen opinndytetyd. Tutkimuksellinen opinndytety6
rakentuu tieteellisen tutkimuksen rakenteiden ympérille. Tutkimuksellisessa opinnay-
tety0ssd opinnédytetydlle muodostetaan aluksi tutkimusongelma ja tutkimuskysymyk-
set, joihin etsitadn vastausta tutkimuksessa kaytettyjen menetelmien avulla. Tutkimuk-
sellisessa opinndytetydssé aineistonkeruumenetelmand kaytetddn usein kyselya tai
haastattelua ja aineisto analysoidaan tutkimuksessa kaytetyll& analyysimenetelmélla.

(Hameenlinnan ammattikorkeakoulun opinnaytetyéopas 2017, 7.)

Tutkimuskirjallisuudessa tutkimusmenetelmat jaetaan usein karkeasti kahteen erilli-
seen tutkimusmenetelmaan. Nama tutkimusmenetelmét ovat kvalitatiiviseen eli laa-
dullinen tutkimus sek& kvantitatiivisen eli madrallinen tutkimus. Kvalitatiivinen tutki-
musmenetelma on tutkimustapa, jonka lahtékohtana on kuvata todellista elamaa. Kva-
litatitvisessa tutkimuksessa todellisuuden n&hddéan muodostuvan moninaisesti. Kvali-
tatiivisen tutkimuksen keskeisend tavoitteena on pyrkid kuvaamaan tutkimuksen koh-
detta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 135,
161.) Kvantitatiivinen tutkimus etsii esimerkiksi vastausta kysymyksiin, kuinka moni,
kuinka paljon sekd kuinka usein. Keskeistd kvantitatiivisessa tutkimusmenetelmassa
on, ettd tuloksia kasitellddn numeerisessa muodossa olevan tiedon avulla. (Vilkka
2007, 14.)

Tassa tutkimuksessa kaytetaan kvalitatiivista seké kvantitatiivista menetelmaa rinnak-
kain. Vaikka kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimusmenetelm& on usein eroteltu
toisistaan, on niiden rinnakkain kayttd myos mahdollista. Tdma perustuu ndkemyk-
seen, jonka mukaan eri tutkimusmenetelmat voivat toimia samassa tutkimuksessa toi-
siaan taydentavina lahestymistapoina. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 136-137).
Menetelmien yhdistdmiselld on ndhty olevan monesti hy6tyé tutkimuksessa. Menetel-
mien rinnakkaisella k&ytolla voidaan 16ytaa laajempia ndkokulmia tutkittavaan aihee-

seen. Toisena etuna menetelmien yhdistdmisessa pidetddn tutkimuksen luotettavuuden
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lisdédmistd. Yhteen menetelmaén perustuvia tutkimuksia kohtaan onkin esitetty kri-
titkkia. Kritiikin kohteena on ollut yhteen menetelmaan perustuvan tutkimuksen ka-
pea-alaisuus. Liséksi yhteen menetelméén perustuvia tutkimuksia on pidetty heikkoina
selittdmaan tutkittavaa ilmiota. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 38-39.) Menetelmien rin-
nakkainen kaytto sopii juuri kyseisen tutkimustehtavan toteuttamiseen, sill& tutkimuk-
sen tavoitteena on saada laaja-alaista ja monipuolista tietoa aiheesta. Tutkimuksen to-
teutus etenee Hirsjarven ja Hurmen (2009, 39) esittdmien vaiheiden mukaan, jossa en-
simmaisessa vaiheessa kvantitatiivisella menetelméalld keratdén maaréllisesti laajempi
aineisto kyselylomakkeen kautta. Tdman jalkeen kyselylomakkeella saatuja tuloksia
tarkennetaan kohdistamalla aineistonkeruu kvalitatiivisilla menetelmilld méaéarallisesti

pienempéaan aineistoon.

Maarallisen tutkimusotteen tarve l&dhtee hyvin kdytannollisesta tarpeesta: Yrityksessé
perehdytysté ei ole tutkittu aiemmin, eika perehdytyksen nykytilasta tai sen sisallosté
ole juurikaan dokumentoitua tietoa. Perehdytyksen kehittdmistoimenpiteita ei voida
esittdd ennen kuin on saatu yleiskuva asioiden nykyisesta tilasta (Kangas & Hamaélai-
nen 2007, 25). Tutkimuksessa toteutettava kvantitatiivinen taustakysely auttaa muo-
dostamaan kuvausta téstd perehdytyksen nykytoteutuksesta. Liséksi taustakyselyn
avulla saadaan yleiskuvan kautta selville, mitk& nousivat yleisimmin koetuiksi ongel-
makohdiksi perehdytyksessa ja millaisia perehdytys kéytanttja tyontekijat kokivat.
N&amaé antavat pohjan myéhemmin tutkimuksessa toteutettaville haastatteluille.

Laadullisella tutkimusotteella haetaan konkretiaa nykyisten kehittdmiskohteiden tar-
kempaan selvitykseen. Siind misséd maarallinen taustakysely antaa koko yksikon
tyontekijoiden perehdytyksesta yleiskuvan, laadullinen aineisto antaa tarkempia ku-
vailuita perehdytyksen toteuttamisesta, ja niistd kohdista, jotka tyontekijat kokivat
puutteellisiksi. Laadullisella aineistolla pyritaan selittaméan kyselyssa ilmenneita tu-
loksia tarkemmin. Toisin sanoen tassa tutkimuksessa kaytetddn molempia menetel-
mi& sen vuoksi, ettd haastatteluiden laadullisella analyysilla pyritd&dn saamaan sel-
laista tietoa sellaista tietoa, joka ei selvié pelkan kyselylomakkeen ja sen tulosten nu-

meerisen analysoinnin avulla.
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4.2 Aineiston kerddminen

4.2.1 Kyselylomake

Ensimmaisessa vaiheessa tyontekijoille laadittiin taustakysely. Taustakyselyn tavoit-
teena tutkimuksessa oli selvittdd perendytyksen yleistilaa ja nykykéytantoja. Tausta-
kyselyn avulla pyrittiin muodostamaan kokonaiskuva siitd, millaisia kokemuksia Yri-
tys X:n tyontekijoilla on perehdytyksesta ja mité asioita perehdytys piti siséllaan. Ky-
selylomake suunniteltiin sisdltdmaan sekd monivalintakysymyksié ettd avoimia kysy-
myksid. Monivalintakysymysten etuna on, ettd vastauksia voidaan helposti vertailla.
Toisaalta niitd kohtaan on esitetty kritiikkid, jonka mukaan ne rajaavat vastaukset liian
kapeisiin vaihtoehtoihin. Avoimilla kysymyksilla puolestaan vastaajien annetaan il-
maista vastaus omin sanoin, jolloin saadaan selvitettyd, mitd mieltd vastaaja tarkalleen
on. Avokysymysten haittana sen sijaan usein pidetaan, ettd vastauksista tulee liian kir-

javia ja vaikeasti koodattavia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 201.)

Kyselylomakkeen monivalintaosuudet laadittiin sisaltdméa&n asenne- ja mielipidevait-
tdmid. Kyselylomakkeen monivalintakysymysten vastausvaihtoehdot muodostettiin
Likertin asteikon mukaan. Likertin asteikon perusideana on esittdd vaittamia, joista
vastaaja valitsee sen vaihtoehdon, mika kuvaa hanen mielipidettdan parhaiten. Liker-
tin asteikko muodostetaan niin, ettd keskikohdasta katsottuna samanmielisyys kasvaa
javéhenee eri suuntiin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 200.) Tutkimuksessa kay-
tettiin padosin 4-portaista asteikkoa, silla tutkimuksessa pyrittiin selvittdmaan mielipi-
teitd yleisella tasolla. Kyselylomakkeen vastausvaihtoehdoiksi nimettiin nelja eri vaih-
toehtoa, joita ovat tdysin samaa mieltd, osittain samaa mieltd, osittain eri mielta ja tay-
sin eri mieltd. Maaraa selvittavisséd kysymyksissa asteikko muodostettiin kolmija-

koiseksi kayttamalla paljon-, véhan- ja ei lainkaan -vaihtoehtoja.

Kyselylomakkeen laadinnassa tulee kiinnittdd huomiota kysymysten esittamisjarjes-
tykseen ja muotoseikkoihin. Kysymyslomake tulisi rakentaa niin, ettd se muodostaisi
kokonaisuudessaan juonellisen tarinan. (Vilkka 2007, 71.) Kysely laadittiin juonelli-

sesti niin, ettd kyselyn alussa selvitettiin vastaajien tarpeellisia perustietoja. Né&ita oli-
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vat tyosuhteen kesto sek& aiemman taloushallintokokemuksen maaré. Perustiedot py-
rittiin pitdmaan minimisséén, jotta vastaajia ei voida yhdistdd vastauksiin. Taman
vuoksi esimerkiksi vastaajien ikéa tai sukupuolta ei kysytty. Perustietojen jalkeen ky-
selylomakkeeseen laadittiin omat osionsa eri asiakokonaisuuksille eli perehdytyksen
suunnittelulle ja organisoinnille, perehdytyksen seurannalle ja arvioinnille, perehdy-
tyksen rooleille ja vastuunjaolle sek& perehdytyksen vuorovaikutukselle ja ilmapiirille.
Liséksi kyselyssa selvitettiin perehdytyksen osa-alueita sekéa sitd, miten naihin osa-
alueisiin perehdytettiin. Kyselylomakkeessa perehdytyksen osa-alueet jaettiin organi-
saatio-, tyosuhde- ja tyohon perehdytykseen. Né&in ollen kyselylomakkeen runko pe-
rustui teoriaosuudessa esitettyihin alalukuihin, mikd mahdollistaa tulososiossa teorian

ja tulosten valisen vertailun.

Kyselylomakkeen jokainen osa-alue sisélsi 4-8 kysymysté. Kyselylomake oli raken-
nettu niin, ettd strukturoitujen kysymysten lisdksi jokaisen osion jalkeen oli avoin
kenttd, johon sai kirjoittaa vapaammin kehitysehdotuksia aihealueeseen liittyen. Ky-
selyn lopussa oli liséksi muutama avoin kysymys, joissa vastaajalla oli mahdollisuus
vapaasti kertoa, mitka asiat hdnen mielestéan oli perehdytysprosessissa jarjestetty hy-
vin ja mitka asiat tarvitsisivat vield kehittdmista. Ennen kyselylomakkeen julkaisua
lomaketta esitestattiin kahdella ulkopuolisella vastaajalla. Esitestaajien kommenttien
perusteella kyselylomake havaittiin toimivaksi ja kyselylomake julkaistiin kayttoon.

Kyselylomake 16ytyy kokonaisuudessaan tutkimuksen liitteista (liite 2).

Linkki e-lomakkeella sijaitsevaan kyselylomakkeeseen ldhetettiin sahkopostilla jokai-
sen Yritys X:n Online-kirjanpitotiimin tyontekijan tyésahkopostiin. Sahkopostiin lii-
tettiin myds tutkimuksen saatekirje, jossa kerrottiin tutkimuksen tarkoituksesta ja to-
teuttamisesta. Saatekirje 10ytyy tutkimuksen liitteisté (liite 3). Lisaksi tutkimus ja sen
tavoite esiteltiin lyhyesti tiimipalaverissa, jossa motivoitiin tyontekijoita vastaamaan
tutkimukseen. Kyselylomakkeen vastausprosenttia seurattiin saanndllisesti ja vastaa-
misesta muistutettiin suullisesti. Lopulta kuitenkin tutkimuksesta riippumattomista
syista kyselylomake ehdittiin pitd4 avoinna ainoastaan kahdeksan péivaa. Kyselylo-
makkeeseen kayttdon liittyvié vaiheita ja haasteita kuvataan vield erikseen tutkimuk-

sen arvioinnin yhteydessa luvussa 6.
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4.2.2 Haastattelut

Kun kyselylomakeaineisto oli keratty ja analysoitu, suoritettiin tdydentavéat haastatte-
lut. Kyselylomakkeen lisdksi tutkimusta varten haastateltiin neljaa tyontekijaa. Haas-
tattelu tutkimuksen aineistonkeruumenetelména on tavoitteellista ja suunniteltua toi-
mintaa, jonka kautta pyritdan I6ytdmaan vastauksia tutkimusongelman kannalta olen-
naisiin asioihin. Kaytannossa haastattelu aineistonkeruumenetelména on keskustelua
muistuttava vuorovaikutustilanne, johon sisaltyy seké verbaalinen ettd nonverbaalinen
viestintd. Haastattelutilanteelle ominaista on se, ettd sen kautta vélittyvéat usein koke-

mukset, asenteet ja tunteet. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 43.)

Tutkimuksen haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina. Teemahaastattelu on tutki-
mushaastattelun laji, jossa haastattelu kohdistetaan ennalta madriteltyihin teemoihin.
Haastattelun teemat eivat ole yksityiskohtaisia kysymysluetteloja, vaan laajempia ai-
hekokonaisuuksia, joiden varassa haastattelua toteutetaan. (Hirsjarvi & Hurme 2009,
48.) Teemahaastattelussa esitettdvien kysymysten kautta pyritaan I0ytdmaan tutkimus-
ongelman kannalta oleellisia vastauksia. Teemahaastatteluun muodostettujen teemo-
jen tuleekin pohjautua tutkimuksen teoriaosuudessa esitettyyn viitekehykseen. (Tuomi
& Sarajarvi 2009, 75.) Kasiteltaviksi teemoiksi muodostin teoreettisen viitekehyksen
mukaisesti tydsuhteen aloituksen, perehdytyksen suunnittelun ja organisoinnin, pereh-
dytyksen seurannan ja arvioinnin, perehdytyksen roolit, vuorovaikutuksen perehdy-
tyksessa seké perehdytyksen sisallon. Teemarungon liséksi haastattelussa oli lista apu-
kysymyksid, joiden mukaan haastattelussa edettiin. Apukysymykset oli muodostettu
kyselylomakkeen tulosten perusteella. Haastattelurunko I6ytyy kokonaisuudessaan té-

man tutkimuksen liitteista (liite 4).

Haastattelutilanteet sujuivat hyvin. Haastattelut toteutettiin tyopaikalla erikseen vara-
tuissa neuvottelutiloissa, joissa oli mahdollista saada haastattelulle tarvittava rauha.

Kaikki haastateltavat vastasivat kattavasti kysymyksiin. Haastattelutilanteessa pyrin
pitdytymaan etukateen suunnitelluissa kysymyksissé, mutta tilanteen mukaan kysyin

tarkennuksia ja esitin lisakysymyksia.
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4.2.3 Tutkimusjoukon esittely

Taustakysely lahetettiin kaikille Yritys X:n kahden sahkoisen taloushallinnon kirjan-
pitotiimin tyontekijalle. Kaikkiaan kyselylomake l&hetettiin 20 tyontekijélle, joista 15
vastasi. Vastausprosentti kyselyyn on ndin ollen 75 %. Alla olevassa kuviossa 1 on

esitelty kyselylomakkeeseen vastanneiden taustatiedot.

Kuinka kauan olet tydskennellyt Kuinka paljon sinulla on aikaisempaa
yrityksessd? alan tydkokemusta?

50,00% 37.50%

KUVIO 1. Kyselyn taustamuuttujien esittely (n=15).

Kuten kuvio 1 havainnollistaa, vastaajista nelja (26,7 %) oli tyoskennellyt yrityksessa
alle vuoden, kuusi vastaajaa (33,33 %) 1-2 vuotta ja viisi vastaajaa (40 %) yli kaksi
vuotta. Kyselylomakkeen vastaajista viidell& vastaajalla oli aiempaa kokemusta 0-1
vuotta, yhdella vastaajalla 1-2 vuotta, kolmella vastaajalla 2-5 vuotta ja kuudella yli

viisi vuotta.

Haastatteluun valittiin yrityksessa hiljattain aloittaneita tyontekijoitd. Haastatteluun
osallistuneista kolme oli ollut yrityksessa alle vuoden ja yksi noin vuoden. Haastatte-
luun osallistuneiden tydntekijoiden aiempi tyokokemus vaihteli alle vuodesta yli vii-

teen vuoteen.
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4.3 Aineiston analyysi

Koska tutkimuksella tavoiteltiin sekd laadullista ettd méaarallista tietoa tyonantajien
nakemyksistg, tuli aineiston analyysikin toteuttaa kahdessa osassa maaréllisen ja laa-
dullisen tutkimusmenetelman mukaisesti. Maaréllisen analyysin piirteend on, etta ke-
ratty aineisto muokataan numeeriseen muotoon. Maaréllisen analyysin tuotoksena tut-
kimustulokset esitetddn numeroina. Maaréllinen analyysi ei paaty numeerisen tiedon
esittdmiseen sellaisenaan, vaan keskeisimmaét tulokset tulee kuvata myds sanallisesti.
Maaréllisessa analyysissa on myds tarkead kuvata, milla tavalla eri tulokset liittyvat

toisiinsa tai miten saadut tulokset eroavat toisistaan. (Vilkka 2007, 14.)

Kyselylomakkeella kerdtty aineisto analysoitiin ensimmaéisessé vaiheessa numeeriseen
muotoon. E-lomakkeella toteutetun kyselyn tulokset siirrettiin Excel-tiedostoon. Ex-
cel-tiedostossa jokainen kysymys analysoitiin erikseen. Vastauksien kuvaamiseen va-
littiin pylvasdiagrammi. Vaikka Vilkka (2007, 141) toteaa prosenttilukujen kuvaavan
selkedsti eri vastausten valisi suhteita toisiinsa, tdssa tutkimuksessa vastauksien jakau-
tuminen paétettiin kuvata vastaajien maaralla prosenttien sijaan. Tdma perustuu siihen,
ettd tutkimuksen vastausjoukon ollessa suhteellisen pieni, vastaajien méara antoi mie-
lestani tarkemman ja selkedmmin kokonaiskuvan vastauksien jakautumisesta prosent-
tilukujen sijaan. Keskeisimpia tuloksia havainnollistettiin kuitenkin vastausmaérien li-
séksi myos prosenttiluvuilla. Tulosten Kirjoitusosiossa yksittéisia kysymyksia yhdis-
tettiin kuviossa niin, ettd samassa kuviossa esitetdan samaan teemaan liittyvat kysy-

mykset ja vditteet. Talla pyrittiin pitdmaan analyysi tiiviina ja helposti luettavana.

Laadullista aineistoa on mahdollista analysoida monilla eri menetelmilld. Tassa tutki-
muksessa aineiston analyysin lahtokohtana oli sen ymmartaminen. Tyypillisia laadul-
lisen analyysin kasittelytapoja ovat mm. teemoittelu, tyypittely, sisallonerittely ja dis-
kurssianalyysi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 224.) Laadullisen osan analysoin-
nin pohjaksi valittiin tdssa tutkimuksessa teemoittelu. Teemoittelu on soveltuva ja ylei-
sesti kaytetty menetelmé Kirjallisen aineiston hahmottamiseen. Teemoittelun tavoit-
teena on tarkastella aineistosta toistuvia piirteitd. Teemoittelu sopi aineiston jasente-
lyyn, silla teemahaastattelurunko muodosti jo itsessaan aineiston analysoinnille 1aht6-
kohdan, jonka pohjalle analyysia oli helppo alkaa muodostaa. (Hirsjarvi & Hurme
2009, 173.)
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Aineiston kasittelyn ensimmaisessa vaiheessa haastattelut litteroitiin. Litteroinnilla
tarkoitetaan aineiston puhtaaksi kirjoitusta tallennetun aanitteen pohjalta (Hirsjérvi,
Remes & Sajavaara 2015, 222). Litteroitua aineistoa muodostui kokonaisuudessaan
26 liuskaa. (Times New Roman 12, rivivéli 1,5.) Aineiston litteroinnin jalkeen siirryin
varsinaiseen teemoitteluun. Teemoittelun yhteydessa luin aineistoa moneen kertaan
lapi ja alleviivasin ja varikoodasin aineistosta tutkimusongelmaani liittyvié kohtia. Py-
rin alleviivausten ja koodausten myota I6ytdmaéan yhtenevaisyyksid haastatteluista,
minka perusteella muodostin aineistosta teemoja. Vaikka teemahaastattelurunko toimi
alkuvaiheen pohjana teemoittelulle, analyysin edetessa tarkensin teemarungon sisalla
olevia vastauksia omiksi alateemoikseen. Kaytén tulosluvussa myds suoria sitaatteja,
joiden tarkoitus on kuvata aineistoa lukijalle. Suorien aineistosta poimittujen sitaattien
tarkoituksena on elavoittad tulosten esittelya sekd samalla vélittd4 oikeudenmukainen
kuva aineistosta. Suorien sitaattien myo6td myos tutkimuksen lukija voi itse arvioida
tutkimuksen tuloksia. Kaytén sitaattien kohdalla koodeja V1-V4 kuvaamaan eri vas-

taajia.

Johtopaatoksissa pyrin tuomaan teoreettista viitekehystd osaksi aineistoa liittdmalla
saamani tutkimustulokset kayttaméni teoriakirjallisuuden yhteyteen. Téssd vaiheessa
pyrin jasentdmaan sitd, miten tutkimukseni tulokset nayttaytyvat aiemman teoreettisen
viitekehyksen valossa: mité yhteisia piirteitd Yritys X:n Online-kirjanpitotiimin pereh-
dytyksesséd on aiempaan kirjallisuuteen onnistuneesta perehdytyksestd, ja miten pereh-

dytysta voisi kirjallisuuteen peilaten kehittaa.
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5 TULOKSET

5.1 Perehdytyksen suunnittelu ja organisointi Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa

5.1.1 Perehdytyksen organisointi ja perehdytyssuunitelma Yritys X:n Online-kirjan-

pitotiimeissa

Taustakyselyn ensimmadinen varsinainen teema selvitti perehdytyksen suunnittelua ja
toteutusta. Osio muodostui kahdeksasta vaitteestd. Taustakyselyn véitteet 1 ja 2 selvit-
tivat aiemman osaamisen hyodyntdmistd perehdytyksessa. Kuvio 2 havainnollistaa
aiemman osaamisen hyddyntamisen ja perehdytyssuunnitelman réaataldinnin koke-

muksia kyselylomakkeessa.

Perehdytys suunniteltiin omien tarpeideni ja toiveideni
st - 6 6 0
mukaisesti
Aiempaa osaamistani hyddynnettiin perehdytyksen - T 5 5
lahtdkohtana
M Taysin eri mielt3 lokseenkin eri mieltd lokseenkin samaa mieltd Taysin samaa mielta

KUVIO 2 Aiemman osaamisen huomiointi (n=15).

Kuten kuviosta 2 kay ilmi, kyselylomakkeen perusteella perehdytyksen raatalointi oli
osittain puutteellista. Taustakyselyn mukaan yli puolet vastaajista koki, ettei perehdy-
tysta ollut suunniteltu heiddn omien tarpeidensa ja toiveidensa mukaan. Naista vastaa-
jista kolme oli taysin eri mielta véitteen kanssa ja kuusi jokseenkin eri mieltd. Kuusi
vastaajaa oli osittain samaa mieltd perehdytyksen suunnittelusta omien tarpeidensa ja
toiveidensa mukaisesti. Kukaan vastaajista ei ollut tdysin samaa mieltd véitteen
kanssa. Vaitteessa 2 selvitettiin aiemman osaamisen hyodyntdmista perehdytyksen
lahtokohtana. Vaéitteen osalta kyselylomakkeen tulokset olivat melko positiivisia.
Kaksi vastaajaa oli tdysin samaa mielté ja yhdeksén vastaajaa oli melko samaa mielta
siitd, ettd heiddn aiempaa osaamistaan hyoddynnettiin perehdytyksen lahtokohtana.

Kolme vastaajaa oli jokseenkin eri mielté ja yksi tdysin eri mieltd vaitteen kanssa.
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Haastatteluissa nousi kuitenkin esille, ettd kaikkien kohdalla osaamisen selvittdminen
ei nakynyt perehdytyksen suunnittelussa. Haastateltavat kertoivat, ettd heidan aiempaa
osaamistaan ja taustaansa oli kylla selvitetty tyohaastattelussa, mutta tahén ei oltu pa-
lattu varsinaisen tydsuhteen alkaessa. Haastatteluissa kuvattiin, ettd osaamista kaytiin
my0s 1api varsin yleisella tasolla I&hinnd sen mukaan, oliko tyontekijalla aiempaa alan
tyokokemusta vai ei. Perehdytyksen raataléinnissa ei huomioitu, etta kirjanpidon tee-
mojen alla uusilla tyontekijoilla saattoi olla hyvinkin vaihtelevaa kokemusta. Tama
johti siihen, ettd perehdytyksessa ei huomioitu tydntekijan osaamisen katvealueita, joi-
hin tyontekija olisi toivonut erityisesti tukea. Mydskaan ensimmaisten asiakkaiden ja-
kamisessa ei huomioitu sitd, millaisista asiakkaista tyontekijan olisi paras aloittaa ai-

kaisempi kokemus ja osaaminen huomioiden.

” Mun osaamisesta ei siind vaiheessa kauheasti kysytty kun kavelin
ovesta sisaan et kylla tosiaan haastattelu vaiheessa kaytiin 1api
naita.. mut ei se olis haitannu jos sita ois tarkistettu siind mieles
ettd olis voitu kysya et onks sulla joku erityisalue mihin tarvitset tu-
kea.. et entiset tyOtehtévat miss& oon ollu niin vaikka oon ollu ve-
rokysymysten kanssa paljon tekemisissa niin ma en oo tehnyt sita
rutiinikirjanpitoa ollenkaan, et en oo aikasemmin joutunut jokaisen
matkalaskun kohdalla miettiin et onks taa taksikuitti alv ulko vai
sisdpuolella .. semmoinen ois ehka ollu hyva olla.. et ois vaikka
etitty jotain tarkempaa verkkokoulutusta.. tai muuta koulutusta.. tai

apua kollegoilta... Ei kdyty osaamisprofiilia ldpi tarkemmalla ta-
solla... ” V2

Vaitteissd 3—4 selvitettiin perehdytyssuunnitelman kayttod perehdytyksessa. Kuvio 3
havainnollistaa perehdytyssuunnitelman kayttoon liittyvid tuloksia kyselylomak-

keessa.

Minulle esiteltiin tydyksikkini perehdytyssuunnitelma _ 4 _
Perehd'{t'ﬁsuunni‘telmaa h'y't‘ld'y’nnett”n omalla _ 6 -
kohdallani
HTaysinerimieltd  ®Jokseenkin eri mieltd lokseenkin samaa mieltd M Taysin samaa mielt3

KUVIO 3. Perehdytyssuunnitelma perehdytyksessé (n=15).

Kuvio 3 osoittaa, ettd suurimmalle osalle vastaajista (67 %) oli esitelty yrityksen pe-
rehdytysohjelma. Naisté vastaajista kuusi oli tdysin samaa mieltd ja nelja jokseenkin

samaa mieltd véitteen kanssa. Ainoastaan viisi vastaajaa oli vaitteesta eri mielta ja
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koki, ettei heille ollut esitelty perehdytysohjelmaa. Naista vastaajista nelja oli jokseen-
kin eri mielt& ja yksi taysin eri mieltd. Vaikka perehdytysohjelma oli esitelty suurim-
malle osalle vastaajista, kuitenkin vain kahdeksan koki, ettd perehdytysohjelmaa hyo-
dynnettiin heidén kohdallaan. Naisté vastaajista kuusi oli ohjelman hyddyntamisesta

omalla kohdallaan osittain eri samaa mielta ja kaksi taysin samaa mielta.

Kyselylomakkeen seuraavat vditteet selvittivat perehdytyksen organisointia. Kuviossa
4 havainnollistetaan saatujen vastausten jakautumista.

Minulle tehtiin selvdksi oman tydni tavoitteet

osana tiimin toimintaa EX = g kY
Perehdytys oli systemaattisesti organisoitu ||| [N NN 5 3 &=
Perehdytyksen ajallinen kesto oli riittava |  NESIDD 5 5 [ ]

W Taysin erimielta Wlokseenkin eri mielta @ Jokseenkin samaa mielta W Taysin samaa mielta

KUVIO 4. Perehdytyksen organisointi (n=15).

Kuten kuviosta 4 ilmenee, suurin osa vastaajista (60 %) koki, etta heille oli tehty sel-
vaksi oman tydnsa tavoitteet osana tiimin toimintaa. Naistd vastaajista yksi oli taysin
samaa mielta ja kahdeksan jokseenkin samaa mieltd vaitteen kanssa. Toisaalta kuusi
oli véitteesta eri mieltd ja koki, ettei tavoitteita ollut tehty heille selvéksi. Naista kuu-
desta vastaajasta viisi oli jokseenkin eri mieltd ja yksi taysin eri mieltd. Kyselylomak-
keen perusteella suurin osa vastaajista koki, ettei perehdytys ollut systemaattisesti or-
ganisoitu. Kuusi vastaajaa oli perehdytyksen systemaattisesta organisoinnista taysin
eri mielté ja viisi osittain eri mieltd. Ainoastaan kolme vastaajaa oli osittain samaa
mieltd perehdytyksen systemaattisesta organisoinnista ja ainoastaan yksi vastaajaa tay-
sin samaa mielta. Kyselylomakkeella saatujen vastausten perusteella myds hieman yli
puolet (60 %) koki ajallisen keston riittamattdomaksi. Vastaajista nelja oli perehdytyk-
sen ajallisesta riittavyydesta taysin eri mieltd ja viisi osittain eri mielt4. Viisi vastaajaa
puolestaan oli ajallisesta kestosta osittain samaa mielta ja yksi vastaaja tdysin samaa

mielta.

Kyselylomakkeessa perehdytyksen kestoa selvitettiin myds avokysymykselld. Avoky-
symyksen vastaukset osoittivat, ettd perendytyksen kesto vaihteli tyontekijoiden va-
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lilld huomattavasti. Perehdytyksen kesto vaihteli kahdesta paivésta kuuteen kuukau-
teen. Pari vastaajaa koki, ettei heilld ollut lainkaan varsinaista perehdytysjaksoa. Pe-

rehdytyksen kestosta saadut avovastaukset on kuvattu alla taulukossa 1.

TAULUKKO 1. Perehdytysjakson kesto (n=15)

Kuinka kauan perehdytysjaksosi kesti?

"2 paivaa"

"2 péivaa"

"muutaman kuukauden"

"1-3 kk™

"4 kK"

"n. 1 kk"

"Varsinainen perehdyttdja enndtti perehdyttdd n. 1kk ajan. Sen jalkeen kévin
kyseleméassa muilta apua”

"muutaman kuukauden”

"kaksi viikkoa"

"Kuukauden intensiivinen perehdytys edellisen kipin toimesta, niin kauan kuin han
vield tyoskenteli yrityksessa."

"Minulla ei ollut varsinaista perehdytysjaksoa lainkaan. Perehdyin tyotehtaviin ja
ohjelman kayttoon samalla kun tein asiakastoita™

"Minua ei perehdytetty vaan laitettiin suoraan tekemaan”

"3 kk"

"Ensimmédinen perehdytysjakso kesti pari vilkkkoa, mutta perehdytysta sai jatkuvasti
aina uusien tyotehtavien ilmaantuessa”

Koska taustakysely osoitti selkeitd puutteita perehdytyksen organisoinnissa, syvennyt-
tiin teemaan myos haastatteluissa. Haastatteluissa ilmeni, ettd heti ensimmaisina péi-
viné perehdytyksen organisoinnissa ja esivalmisteluissa oli ilmennyt puutteita. Kaikki
nelja haastateltavaa kuvasivat, ettd heilla oli ollut haasteita tyon aloituksessa, silla
heilld ei ollut tarvittavia tyovalineitd valmiina. Yhdelta haastateltavista puuttui koko-
naan tyokone, toisella puolestaan oli ollut hankaluuksia puhelimen saannin kanssa. Li-
séksi kolme haastateltavaa kuvasi, ettd heille annetut tunnukset eivat olleet toimineet,

vaan kesti useita paivia ennen kuin he saivat omat tunnukset jarjestelmiin.

Myads Kiire nousi aineistossa keskeiseksi teemaksi perehdytyksen organisointiin liit-
tyen. Kiire mainittiin kyselylomakkeen avokysymyksessa perehdytyksen kehityskoh-
teista seka lahes kaikissa haastatteluissa. Avovastauksessa todettiin, etta kiire haittasi
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perehdytysta ja kiireen vuoksi tyontekija joutui yksin tdiden keskelle. My0s haastatte-
luissa kuvattiin, etta tyontekijat rekrytointiin kiireisen tyotilanteen keskelle, mink&
vuoksi heidat laitettiin ”suoraan téihin”. YKksi haastateltava kuvasikin, ettd vaikka pe-
rehdytysvaihe oli muodollisesti vield kéynnissa, haastateltava joutui suoriutumaan
tydssddn hyvin itsendisistd ja haastavista tehtdvistd. Haastatteluissa kolme haastatelta-
vaa ilmaisi, ettd heidat heitettiin lilan nopeasti itsenéiseen tyoskentelyyn perehdytyk-
sen aikana. Haastateltavat kokivat, ettd tydkuormassa ei huomioitu, etta tyontekijé oli
vield perehdytysvaiheessa.

” mut ma muistan senkin etta ku ma olin siind koeajalla ni ma meinasin jo sil-
lon lahtee pois koska se oli niin fiasko se etta niité asiakkaita vaan tungettiin ja
mun piti tehd& jotain tilinpaatosta samaan aikaan ja opiskella sitd ohjelmaa ja
kaikki ne kdynnistykset ja ma muistan et ma sanoin just siella palaverissa et hei
nyt ei 0o kovin hyva tilanne et ei kiitos uusia asiakkaita et enhan ma.. ja siihen
just kommentoitiin et ei voi mitaan et palvelujohtaja sanoi etta tdnne vaan pi-
taa nyt laittaa.. et ei huomioida nyt yhtddn sitd et ei anneta aikaa... vaikka tun-

tuu ettd ei oo annettu aikaa siihen perehdytykseen tarpeeks..” V1

5.1.2 Perehdytyksen seuranta ja arviointi Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé

Perehdytyksen seurantaa ja arviointia selvittdneessé osiossa ilmeni, ettd perehdytyksen
seuranta ja arviointi Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé on véhdistd. Kuviossa 5

kuvataan seurantaa ja arviointiin liittyvia tuloksia kyselylomakkeessa.

Perehdytykseni edistymistd seurattiin
saanndllisest

Sain palautetta edistymisestani

perehdytysta

Aiempaa osaamistani hyddynnettiin organisaation
toiminnan kehittdmisessa

Minulla oli tilaisuus antaa palautetta koskien - 5 5 -

B Taysin eri mieltd m Jokseekin eri mieltd m Jokseenkin samaa mieltd m Tdysin samaa mieltd

KUVIO 5. Perehdytyksen seuranta ja arviointi (n=15).

Kuten kuvio 5 osoittaa, vain alle puolet vastaajista (47 %) koki, ettd heidan perehdy-

tystaén seurattiin saannollisesti. Kukaan vastaajista ei ollut tdysin samaa mielt4 siit,
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etta perehdytyksen edistymisté seurattiin sdannollisesti. Seitseman vastaajaa oli jok-
seenkin samaa mielt4 vaitteen kanssa. Yhteensa kahdeksan vastaajaa (53 %) oli osit-
tain tai taysin eri mieltd vaitteen kanssa. Seuraava véite selvitti, saivatko vastaajat pa-
lautetta edistymisestddn. Vastaukset osoittivat melko selkeésti, ettd tyontekijoiden
saama palaute perehdytyksen aikana oli puutteellista. Yhteensda kymmenen vastaajaa
oli véitteestd joko taysin tai jokseenkin eri mieltd, eli eivéat olleet saaneet palautetta
edistymisestdaan. Kukaan vastaajista ei myoskaan kokenut olevansa tdysin samaa

mielta siitd, etté olisi saanut palautetta edistymisestaan.

Sen lisaksi, ettd tyontekijat eivat saaneet palautetta perehdytyksen aikana, ei kaikilla
vastaajilla ollut mydsk&dén mahdollisuutta antaa palautetta perehdytyksesta. Hieman
yli puolet koki, ettei heilla ollut mahdollisuuksia vaikuttaa perehdytykseen. Naista vas-
taajista kolme oli vaitteen kanssa taysin eri mieltd ja kolme jokseenkin eri mielta. Viisi
vastaajaa puolestaan oli jokseenkin samaa mieltd mahdollisuudesta vaikuttaa antaa pa-
lautetta ja kaksi vastaajaa oli asiasta tdysin samaa mieltd. Osion viimeisena vaitteena
selvitettiin mahdollisuutta hyddyntda aiempaa osaamista toiminnan kehittdmisessa.
Tulosten mukaan yli puolet vastaajista (73 %) koki, ettei heiddn osaamistaan hyodyn-
netty organisaation toiminnan kehittdmisessa. Vain nelji vastaajaa koki, etta heidan

osaamistaan hyddynnettiin organisaation kehittdmisessa.

Myds avokysymykselld selvitettiin sitd, miten perehdytysta tulisi seurata ja arvioida
tyoyksikossa. Avovastaukset esitetddn taulukossa 2. Avovastauksien mukaan pereh-
dytysta tulisi seurata tarkistuslistana toimineen Excel-taulukon ja perehdytyskeskuste-
lujen valityksella. Esimiehen toteuttaman seurannan liséksi myds perehdyttajan rooli
mainittiin osana perehdytyksen seurantaa. Tosin toisessa ndista perehdyttdjaa koske-
vista maininnoista perehdytt4j&a toivottiin osaksi esimiehen kanssa kaytdvaa seuran-
tapalaveria, ja toisen vastauksen mukaan perehdytt&jan sijaan eri henkilén tulisi arvi-

oida perehdytyksen onnistumista.
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TAULUKKO 2. Perehdytyksen seurannan toimenpiteet. (n=8)

Miten perehdytysta tulisi seurata ja arvioida tydyksikdssa?

"Perehdytyksen tarkistuslistalla ja 1-to1 keskusteluilla"

"Perehdytyksen tarkan ohjeistuksen ja perehdytettévien asioiden listan mukaan.”

"Esimies/HR seuraisi, ettd perehdytys tulee hoidettua loppuun. Tydntekiji on sisaistényt asiat.”

"eri henkild kuin perehdyttaja arvioisi miten asiat on sisdistetty"

"Ottaa osaksi nimetty perehdyttdja mukaan vélipalavereihin esimiehen kanssa."

"Kéytossa ollut perehdyttamislomake oli sisdnsé hyva sisalloltdan, mutta mielesténi sita ei hyddynnetty niin
hyvin kuin olisi voinut. En kokenut, ettd lomakkeella olisi mitddn merkitystd perehdyttdmisen kannalta -
lopputulos olisi ollut sama oli se ké&ytdssa tai ei. Ideana lomakkeen kayttd on kuitenkin hyva, jos sitd osataan
hyodyntéa oikein ja sitd todella seurataan.”

"Perehdyttdjan apuna voisi olla perehdytyslista, jotta muistetaan k&yda Ilapi kaikki tarvittavat asiat.
Perehdytettavalle tulisi antaa tilaisuus antaa palautetta perehdytyksesta.”

Haastatteluissa saadut tarkentavat vastaukset tukivat néita tuloksia seurannan ja arvi-
oinnin osalta. Haastatteluissa nostettiin esille, ettd perehdytyksen seuranta jai tyonte-
kijan omalle vastuulle. Haastatteluissa kuvattiin, ettd perehdytyksessa oli tapana, etta
tyontekija itse rastittaa aihealueet kéydyiksi ilman esimiehen kuittausta tai seurantaa.
Yksi haastateltava kuvasi, ettd hanen kohdallaan Excel-taulukon taytt6 oli jaanyt kes-

ken, ja asia huomattiin vasta monta kuukautta myéhemmin.

”Se oli vaan se excel, ettd tammosid sun pitdd kdydd kattelemassa
ja merkkaa tanne sitten ruksi kun oot tehnyt.. thats it.. [--] palasin
niihin sitten loka-marraskuussa (aloitti maaliskuussa) kun esimies
ilmoitti etta sulla on taa perehdytysexcel jaanyt kesken etta kat-
sotko ndd, ettd héin saa merkata ettd perehdytys on tehty” V4

Haastatteluissa nostettiin esille toive perehdytyksen systemaattisemmasta ja tiuhem-
masta seurannasta. Tarkistuslistan sdanndllisen ja reaaliaikaisen tayton liséksi toivot-
tiin erityisesti useammin pidettavia seurantakeskusteluja, joissa voi seurata tyontekijan
oppimisen etenemista ja tyontekija saa samalla mahdollisuuden kysyé heti epaselvista
asioista. Kaikki haastateltavat kertoivat kdyneensa ainoastaan yhden seurantakeskus-

telun koeaikansa aikana.

” Kylld mun mielestd olis hyvd et alkuun sitd seurattais usein et
vaikka et en tarkota et ny mitaan tunnin palaveria pitais olla mut
ois niinkun vahén et se vois ehka helpottaa vahan [--] jos ois se
joku jonka kanssa vois vaikka kerran viikossa koota niita asioita
mit& on tullu niinku esiin ja sit harvenis et ei tarvis niinkun koko
sitd perehdytysajanjaksoa (4kk) olla kerran viikkoon mut et alkuun
ois hyvd..” V1
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“Ehkd niitd 1tol keskusteluita sen takia ettd koska jos sulta kysy-

taan puolen vuoden jalkeen ettd no ymmarsitko naa kaikki niin et-

h&n s&a edes muista mita saa oot silloin ekalla tai tokalla viikolla

katsonut, jos tulee jotain kysymyksid.. et jos niita 1tolneja olisi va-

han tiukempaan niin sda ehk& vahan osaisit kysya tarkentavia ky-
symyksid..” V4

Perehdytyksen seuranta koettiin tarkeaksi keinoksi varmistaa, ettd tyontekija todella
on oppinut tydnkuvansa ja hallitsee ty6hon liittyvat tehtavat. Yksi haastateltava kertoi
tiimissa hiljattain esiintyneesté tilanteesta, jossa kukaan ei ollut seurannut eradan uuden
tyontekijan tyonjalked. Myohemmin oli ilmennyt, ettd kyseinen tyontekija oli tehnyt

paljon virheité tydssaan.

“kun meilléikin oli tbissd se [tyontekijén nimi] jota ei kukaan
seuranmut mitd se teki ja lopputulos oli se ettd sen kaikki tekemiset
Jjouduttiin tekemcdiiin uudestaan.. koska kukaan ei tajunnut ettd ei se
osaa kirjanpitoa ja ohjelmaa.. ettéi ehkd jonkun pitdisi véhdén
katsoa perdicin ettd dlihédn nyt ihan tolla tavalla tee.. tai joku edes
tarkistais vaikka kuun jélkeen ja antais palautetta ettdi dld tee
Jjatkossa ndin..” V4

5.2 Perehdytyksen roolit ja vastuunjako Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa

5.2.1 Perehdytykseen osallistuneet tahot Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimeissa

Kyselylomakkeessa selvitettiin myos perehdytyksen rooleja ja vastuunjakoa. Alla ole-

vassa kuviossa 6 on kuvattu perehdytykseen osallistuneita tahoja.

Minulle ofi nimetty perehdyttdz |GG [ 5

Esimies ozallistui perehdytykseeni [ ETIINNEE 5 |

Tytiyhteisd osallistui perehdytykseeni  |IINGEDE 5 [ 5 ]

Oma roolini perehdytyksessé oli sktivinen |GGG B 0
B Taysin eri mielta H Joks=enkin en mielta

Jokseenkin samaa mielta m Taysin samaa mielta

KUVIO 6. Perehdytykseen osallistuneet tahot (n=15).
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Kuten kuviosta 6 k&y ilmi, suurimmalle osalle vastaajista oli nimetty perehdyttéja.
Naista vastaajista viisi oli taysin samaa mielté ja kuusi jokseenkin samaa mielta vait-
teen kanssa. Toisaalta huomionarvoista on, ettd neljélle vastaajalle ei ollut nimetty pe-
rehdyttdjéa. Naista vastaajista kolme oli véitteesta taysin eri mielta ja yksi jokseenkin
eri mieltd. Tuloksista ilmeni, ettd esimies ei laheskaan kaikkien kohdalla ollut osallis-
tunut perehdytykseen. Tulosten mukaan esimies osallistui perehdytykseen hieman alle
puolessa tapauksista. Naistd vastaajista viisi oli jokseenkin samaa mielté ja ainoastaan
kaksi oli taysin samaa mieltd esimiehen osallistumisesta perehdytykseen. Sen sijaan
viisi vastaajaa oli esimiehen osallistumisesta perehdytykseen jokseenkin eri mielta ja

kolme tdysin eri mielta.

Tydyhteison roolin perehdytyksessa voidaan tulosten perusteella todeta olevan sen si-
jaan aktiivisempi: tydyhteisod oli osallistunut perehdytykseen kymmenen vastaajan
kohdalla. Naist4 vastaajista viisi oli tdysin samaa mieltd ja viisi jokseenkin samaa
mieltd. Nelja vastaajaa puolestaan oli jokseenkin eri mielta tyoyhteison osallistumi-
sesta perehdytykseen ja yksi vastaaja taysin eri mieltd. Tyontekijan omaa roolia selvit-
tdneessa véitteessa ilmeni, ettd noin puolet ei kokenut omaa rooliaan aktiiviseksi. YKksi
vastaaja oli oman roolinsa aktiivisuudesta taysin eri mielté ja kuusi vastaajaa osittain
eri mieltd. Kahdeksan vastaajaa puolestaan oli oman roolinsa aktiivisuudesta osittain
samaa mieltd. Kukaan vastaajista ei ollut tdysin samaa mielta siita, ettd oma rooli pe-

rehdytyksessa oli aktiivinen.

Haastatteluissa syvennyttiin tyontekijoiden kokemuksiin perehdytykseen osallistu-
neista tahoista. Kaikki haastateltavat kuvasivat haastatteluissa olleensa paljon tekemi-
sissa perehdyttdjansa kanssa. Haastateltavat kertoivat saaneensa perehdyttajalta eniten
opastusta tyohon liittyvasta sisélldissd, mutta perehdytyksen ohella tyontekijat olivat
saaneen tilaisuuden kyselld perehdyttajalta myos muista kaytannon asioista. Haastat-
teluissa nostettiin esille perehdytt&jan valintaan vaikuttavat seikat. Haastatteluissa ko-
ettiin tarkeédna, ettd perehdyttdjaksi valitaan oikeat henkil6t. Haastatteluissa todettiin,
ettd perehdyttgjalla tulisi olla riittavasti tietotaitoa ja asiantuntemusta perehdytetta-
vasta alueesta. Toisaalta myds perehdyttdjan ohjaavaa roolia korostettiin. Haastatte-
luissa nostettiin esille, ettd perehdyttdjan rooli ei sovi kenelle tahansa, vaan perehdyt-

tajalla taytyy olla perehdytystehtdvaan kiinnostusta ja siihen sopiva luonne.
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siithen pitdis valita sellanen henkilo joka sopii siihen luonteensa
puolesta, joka haluaa perehdyttaa.. eika sellasta joka on hankalasti
ldhestyttivd... koska sehdn pelottaa jo pois.. Eli sellanen joka ha-
luaa auttaa.. eihan sen tarvi olla ees kirjanpidollisesti paras vaan
luonteensa puolesta sopia siihen... ” VI

Merkittavaa tuloksissa oli, ettd kyselylomakkeen avokysymyksessd ”Mitd hyvéa pe-
rehdytyksessési oli?” nelja kuudesta kysymykseen annetusta vastauksesta liittyi nimet-
tyyn perehdyttdjaan. Taman voi tulkita osoittavan, ettd perehdyttdjan panosta arvoste-
taan ja nimetyn perehdyttajan kéyttaminen toimii perehdytyksen vahvuutena, josta tu-
lee jatkossakin pitdd kiinni. Perehdyttdjan rooliin liittyneet avovastaukset on kuvattu

taulukossa 3.

TAULUKKO 3. Perehdyttdja vahvuutena perehdytyksessa (n=4)

Mita hyvaa perehdytyksessa oli?

"Auttavaiset tyokaverit."

"Samassa tilassa oli pari tydntekijaa, jotka suostuivat istumaan vieressa ja opettamaan
asioita perusteellisesti.”

"Omalla kohdallani oli perehdyttdjana ammattitaitoinen Kirjanpitdjd, joten sain hyvan
perehdytyksen tydhon. Organisaatio ja tydsuhde asiat ké&ytiin nopeasti lapi ja tiedot
[oytyivat henkilostoasiakirjasta."

"Henkilo istui vieressé ja kertoi juurta jaksaen asiakkaiden tekeminen, koska perin
valmiin asiakaslistan."

"Nimetty perehdyttdja, perehdytyksen seurantalomake oli hyva."

"Hyvaa perehdytyksessani oli se, ettd minulle oli nimetty perehdyttéja, jolla oli aikaa
perehdyttdd minua "kadesta pitden”. Tamé Tama lienee ollut poikkeuksellinen tilanne,
ettd perehdyttajalla oli nain hyvin aikaa minulle, mutta se oli todella hy6dyllista.”

Esimiehen roolia kuvattiin perehdytyksessa vahaisemmaksi. Haastatteluissa kerrotun
mukaan haastateltavat olivat esimiehen kanssa tekemisissa lahinna kaytannon jarjes-
telyjen, kuten valineiden hankinnan kautta seké tydsopimuksen allekirjoituksen osalta.
Kaksi haastateltavaa mainitsi olleensa esimiehen kanssa tekemisissé eniten ensimmai-

sind paivind mutta taman jalkeen yhteydenpidon esimieheen véhenneen.

Perehdyttdjan ja esimiehen lisdksi myds muut tiimin jasenet osallistuivat osaltaan pe-
rehdytykseen olemalla tyontekijan apuna. Haastateltavat kertoivat voineensa kysyéa
usein apua keneltd tahansa oman tiiminsa jaseneltd. Haastateltavat kertoivatkin, etta

varsinaisen perehdyttajan lisaksi he kysyivéat usein apua lahinné istuvalta tyontekijalta,
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silla se oli kdytdnnon kannalta helpointa. Tydyhteison rooli perehdytyksessé oli epé-
muodollinen, silla varsinaisesti muille tyontekijoille ei oltu nimetty vastuuta perehdy-
tyksestd. Tasta huolimatta my6s muut kuin perehdyttdja saattoivat antaa huomattavan

panoksen uuden tyontekijan perehdyttdmiseen ja auttamiseen.

“suurimmaksi osaksi se oli se tyohuone missd olen se, mistd sain

perehdytystd. Se missd on mun liséksi kolme ihmista. Niin sielta-

han sita kyseli aina enimmakseen. Varsinkin [kollegan nimi] oli

sellainen pelastava ihminen etta kun se uhrasi ja oli valmis jaa-

maan tekemaan pidempaa paivaa sen takia etta sai autettua jos-

sain hankalassa ongelmassa etté ilman sita olis ollut kylla aivan
paljon paljon huonompi tilanne.” V3

5.2.2 Perehdytyksen vastuujaon kehittdminen Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa

Kyselylomakkeessa selvitettiin perehdytyksen rooleihin liittyvaa vastuunjakoa ja sen
organisointia. Kysymyksissa selvitettiin perehdytykseen varatun tydajan riittavyytta

seka roolituksen selkeyttd. Kuviossa 7 esitetddn vastausten jakautumista.

Perchdytykseeni osallistuville oli varattu . n 1 1

riittévasti tyDaikaa perehdytykseeni

Tiesin, kenen puoleen kaantyad missakin
asiazsa

I 5 |

B Taysin eri mielta Jokseenkin eri miela

Jokszenkin samaa micltd m Taysin samaa mielts

KUVIO 7. Perehdytyksen vastuunjaon organisointi (n=15).

Kuten kuvio 7 osoittaa, tulosten mukaan yli puolet vastaajista oli sitd mieltd, etta pe-
rehdytykseen osallistuville ei ollut varattu riittavéasti tyéaikaa. Ainoastaan yksi vas-
taaja oli tdysin samaa mielta perehdytykseen osallistuville varatun ajan riittavyydesta
ja nelja vastaajaa oli jokseenkin samaa mielt4 varatun ajan riittdvyydesta. Vastaajista
kuusi oli taysin eri mieltd varatun ty6ajan riittavyydesta ja nelja jokseenkin eri mielta.
Perehdytykseen osallistuneiden roolien selkeytté tarkasteltiin viitteessd Tiesin, kenen
puolen kddntyd missdkin asiassa”. Neljd vastaajaa oli tdysin eri mieltd vaitteesta ja
kaksi jokseenkin eri mieltd. Sen sijaan yhdeksan vastaajaa tiesi, kenen puoleen kaantya
perehdytykseen liittyen. Néaistd neljé oli vaitteesta taysin samaa mielta ja viisi osittain

samaa mielta.
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Haastatteluissa ilmeni vastuunjakoon liittyen, ettd tyontekijét toivoivat perehdytyk-
seen vield selkedmmin nimettya vastuuhenkild, joka ottaisi vastuun perehdytyksesta.
Haastatteluissa ymmarrettiin esimiehen kiire ja monet muut pééllekkaiset, minka
vuoksi haasteltavat kokivat, ettd esimiehen sijaan nimetyn perehdyttdjan tulee huoleh-
tia perehdytyksen ensimmaisten péivien organisoinnista seké ottaa vastuuta asioiden

lapikéymisestd ja neuvomisesta.

"Olisi nimitetty yksi henkilo joka olisi ne ensimmdiset pdivdt koko
ajan siind ja kaikki kaytais yhdessa lapi, ottais vahan niin kuin
suojiinsa siina.. kaytannon asioissa ja asiakastoihin myés... kylla-
héan esimies parhaansa yritti mutta sillé on niita omia kiireitansa
niin paljon... nopeesti se ndytti kaiken ja meni tekemddn muuta...
[--] ettd on se tavallaan hyva ettd on joku tietty ihminen kelta voit
kysya kuin se etta sun pitaa aina kierrella ympariinsa etta kella
voisi olla aikaa ja sit se on tuurista kiinni kenella on aikaa ja ke-
nellaei...” V3

Haastatteluissa nostettiin esille myds perehdyttdjalle varattu tydaika. Haastatteluvas-
tauksissa koettiin tarkedna, ettd perehdyttajélle raivataan tilaa omasta tyojarjestyksesta
perehdytyksen toteuttamiseksi, jotta perehdyttdja ei joutuisi samanaikaisesti tekeméén
omia toitdén. Haastateltavat kuvasivat nykytilanteen ongelmaksi sen, ettd perehdytta-
jana toiminut henkil® oli kerta kaikkiaan niin kiireinen, ettei ehtinyt kunnolla pereh-
dyttaa. Haastatteluissa peraankuulutettiin esimiehen vastuuta varmistaa perehdytyksen
organisointi siten, etta perehdytykseen osallistuville varataan riittavésti aikaa sen hoi-

tamiselle.

“esimiehen pitdd ottaa siihen..tai tdytyy sanoo et raportointi me-
nee nyt jollekkin toiselle henkilGlle kun taé perehdyttdja perehdyt-
tdd nyt... sitdhdn se vaatii.. sitd toiden organisointia... ku tddlld
aina vaan tuijotellaan niitd exceleitd... et eihdn ne auta mihin-
kédn... et kyl varmaan se kokoaikanen perehdyttdjd olis paras..’
V1

’

"Pddpaino olisi silld perehdyttdjdlld. Ihan sille olisi varattu vaikka
selvasti aikaa siihen jotenkin etté se voisi huoletta perehdyttaa jo-
tenkin. Vaikka siihen menee tavallaan hukkaan aikaa kun pereh-
dyttédd kun se hitaampaa ja se pitdisi olla niin etté sen perehdytta-
Jan omat tyot eivat tavallaan karsisi siita ja ettei se joutuisi teke-
maan pidempad paivaa ja tavallaan uhraamaan itsedan siina.. et
se pitdisi olla jarjestetty niin etta se voisi huoletta kdyttaa aikaa
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siihen perehdytykseen... Jotenkin joku ajattelee etté kaikki pereh-
dyttaa omien toiden ohella ettd kylla siind muka kerkeda tunteja ja
tunteja perehdyttaa uutta tyontekijaa... " v3

Perehdyttéjien kiireen liséksi haastatteluissa mainittiin, ettd tyoyhteisossa vallitsi Kiire
myo6s muillakin. Ty6najan resursoiminen perehdyttamiseen erityisesti nimetylle pe-
rehdyttajalle nahtiin hyvana vaihtoehtona, silla talléin uusien tyontekijdiden ei tarvit-
sisi keskeyttdd jatkuvasti muiden kiireisten tyontekijoiden tyotd. Samalla uusien tyon-
tekijoiden ei tarvitsisi “pahkailla”, kenelld sattuisi olemaan aikaa heidén auttami-

Seensa.

”” sehan toimisi aika hyvin etta jos olisi joku ihminen joka voisi kes-
kittya enemman siihen... etta on se tavallaan hyva etta on joku
tietty ihminen kelt& voit kysya kuin se etta sun pitaa aina kierrella
ympariinsa ettd kella voisi olla aikaa ja sit se on tuurista kiinni ke-
nelld on aikaa ja kenelld ei... ”V'3

Vaikka kyselyn tulokset vastuujaosta olivat suhteellisen positiiviset, haastatteluissa
nostettiin enemman esille vastuujaon epaselvyytta. Haastatteluiden perusteella pereh-
dytykseen liittyvien vastuualueiden roolitus oli epdselvad. Haastateltavat kertoivat,
etta eivat tienneet, tuleeko perehdytykseen liittyvié puutteita tai omia kehityskohteita
kayda lapi esimiehen vai perehdyttdjan kanssa. Tassd yhteydessa haastatteluissa nos-
tettiin esille myds kummitoiminnan epéaselvyys. Haastateltavat kuvasivat olleensa epé-
tietoisia, mik& on kummitoiminnan tarkoitus ja mitd tehtavid kummilla perehdytyk-
sessé oli. Haastatteluiden mukaan kummitoiminta oli tdmén vuoksi jd&nyt hyvin mar-

ginaaliseen rooliin perehdytyksessa.

“Joku henkilo sanoi ihan ekoina pdivind ettd han on kummini
mutta en kyll& kuollaksenikaan muista etté kuka se oli mutta se oli
ainoa kontakti tdhan kummihenkil6on... en tiennyt yhtdan mita se
kummijuttu tarkoitti eik& se ole selvinnyt tdna paivanakaan... Naa-
puritiimista sain tukea eli siell& missa istuin niin ymparistosta sain

tukea... " V2

“Meilldhdn on nimetty aina toi tyopaikka kummi, mutta eipd oo

ikind kukaan tehnyt niin kuin niista tydpaikka kummeista kenen-

kaan eteen mitdan mutta ehka silla vois.. etta silla kummilla vois
olla kylla joku tyonkuva vaikka...” V4
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5.3 Vuorovaikutus ja osaamisen jakaminen Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien pe-
rehdytyksessa

5.3.1 Vuorovaikutus ja oppimisilmapiiri Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien pereh-
dytyksessé

Kaikista kyselyn osa-alueista vuorovaikutusta ja oppimisilmapiirié selittdnyt osuus sai
kyselyssa keskiméaarin positiivisimmat arviot. Kuviossa 8 on kuvattu vuorovaikutusta

ja oppimisilmapiiria selvittdneen osion vastauksia.

Perehdytyksess3 vallitsi positiivinen ja kannustava . B E _
ilmapiiri
Sain kannustusta ja tukea uudessa tysssi [ 7 I
Minut otettiin hyvin vastaan uuteen tygyhteisson G 5 s
Tydyhteisdssa jarjestettiin riitt vasti _
5 4« N

vapaamuotoista tutustumista muihin

B Taysin erimieltd W Jokseenkin eri mieltd = Jokseenkin samaa mieltd ® Tdysin samaa mielt3

KUVIO 8. Vuorovaikutus ja oppimisilmapiiri perehdytyksessé (n=15).

Kuten kuvio 8 osoittaa, tulosten mukaan suurin osa vastaajista (80 %) piti perehdytyk-
sessd vallinnutta ilmapiirid positiivisena ja kannustavana. Vastaajista kuusi oli taysin
samaa mielta ja kuusi jokseenkin samaa mielta positiivisesta ja kannustavasta ilmapii-
ristd perehdytyksessa. Ainoastaan yksi vastaaja oli vallinneesta ilmapiirista taysin eri
mieltd ja kaksi jokseenkin eri mieltd. Suurin osa vastaajista (80 %) sai myos kannus-
tusta ja tukea uudessa ty0ssa. Vastaajista viisi oli tdysin samaa mielt4 ja seitseman
jokseenkin samaa mieltd tuen ja kannustuksen saamisesta perehdytyksessa. Ainoas-
taan yksi vastaaja oli vaitteesta taysin eri mielté ja kaksi jokseenkin eri mieltd. Liséksi
suurin osa vastaajista koki, ettd heidét otettiin hyvin vastaan uuteen tydyhteisoon. Vas-
taajista kuusi oli tdysin samaa mieltd ja viisi jokseenkin samaa mieltd hyvéasté vastaan-
otosta tyOyhteisoon. Nelja vastaaja oli véitteesta osittain eri mieltd. Tulosten mukaan
tydyhteisdon toivottiin lisdd vapaamuotoista tutustumista muihin. Tamé ilmeni silla,
ettd yhteensa yhdeksan vastaajaa oli eri mielta vaitteestd, jonka mukaan tydyhteisdssa
jarjestettiin riittavasti vapaamuotoista tutustumista muihin. Naisté vastaajista nelja oli

taysin eri mieltd ja viisi osittain eri mielt4 véitteen kanssa. Ainoastaan kaksi vastaajaa
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oli tdysin samaa mielt4 ja nelj& osittain samaa mielta siitg, etta tydyhteisdssé jarjestet-

tiin riittavasti vapaamuotoista tutustumista muihin.

Myos kyselylomakkeen avokysymyksessd "Mitd hyvaa perehdytyksessasi oli?”” kaksi
lopuista kuudesta vastauksesta liittyi perehdytyksesséa vallinneeseen vuorovaikutuk-
seen. Avovastauksissa mainittiin tyontekijoiden valmius auttaa uutta tyontekijaa. Toi-
sen vastauksen mukaan perehdytyksen vahvuutena oli “auttavaiset tyckaverit”. My6s
toisen vastauksen mukaan perehdytyksessa oli hyvia samassa tilassa olevat tyokave-

rit, jotka suostuivat istumaan vieressd ja opettamaan asioita perusteellisesti”.

Haastatteluissa selvitettiin, miten uusi tyontekija tulisi vastaanottaa uuteen tydyhtei-
s0on. Vuorovaikutukseen liittyen pidettiin tarkednd, ettd koko tiimi on vastaanotta-
massa uuden tyontekijan. Vastaajat kuvasivatkin haastatteluissa, ettd heidat olikin heti
ensimmaisend paivana viety esittaytymaén tulevan tiiminsa tyotiloihin. Esittelyn to-
dettiin kuitenkin olleen lyhyt ja kattaneen lahinné kollegoiden tervehtimisen. Kaksi
vastaajaa siltin totesi lyhyenkin tervehtimisen kuitenkin luoneen heti tervetulleen olon

tyoyhteisoon.

Haastatteluissa nousi esille, ettd vuorovaikutuksen kehittymiseksi uuden tydsuhteen
alkuun olisi hyva jarjestaa yhteisia vapaamuotoisia tapaamisia. Haastatteluissa nostet-
tiin esille, etté oli tarke&& huolehtia siité, ettd uutta tyontekijaé pyydetadn esimerkiksi
kahvi- tai lounasseuraksi. YKksi vastaaja kertoi tydsuhteensa saaneen hieman negatiivi-
sen alun, kun kukaan tiimista ei ollut pyytanyt uutta tyontekijaa kanssaan lounaalle.
Myaos tiimipalaveri mainittiin haastatteluissa hyvéana kaytantona, joka antaa uudelle

tyontekijalle mahdollisuuden tutustua tiimiin.

’

" mulle kdvi niin et ei mua kukaan pyytdnyt lounaalle ekana pai-
vina eikd muinakaan paivina... mik& on mun mielesta tosi kummal-
lista... niiku just jos joku tulee uutena ni vois kylld sitd pyytdd...
taal on muutenkin vahan sellanen tapa et kaikki menee niissa
omissa kuppikunnissaan lounaille... nii se alkuun voi olla vaahn
sellasta et jaa ulkopuoliseks siitéa tydyhteistosta [--] se et tiimin
kanssa mentais alkupéivina yhdesséa lounaalle ois hyva.[--] mulla
tais sattua niin et oli tiimipalaveri samalla viikolla mut se ois kylla
hyva jos et jos tiimiinkin tulee tihin et se tiimipalaveri tai se tiimin
yhteinen tapaaminen ois heti sillon ekana paivana eika silleen etta
se on sillon vasta ku se on kalenteriin merkattu et silleen etta tulis

heti kerralla se et tdssd on ndd henkilot (Tyokaverit)...” V1
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5.3.2 Osaamisen jakaminen Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé

Tutkimuksessa selvitettiin myos osaamisen jakamista ja yhteistyota perehdytyksen ai-

kana. Kuviossa 9 on kuvattu kyselyn tuloksia ndiden teemojen osalta.

Tyoyhteistssa jaettiin avoimesti tietoa ja
YOy J - _ ] - A g 5
osaamista
Sain jakaa myds omaa aiempaa osaamistani muille | EIIIE 6 5
Yhteistyd tuki oppimistani [l 4 9 1
W Taysin eri mielta ® Jokseenkin eri mielta lokseenkin samaa mieltd ™ Taysin samaa mielta

KUVIO 9. Tiedon jakaminen ja yhteistyd perehdytyksessa (n=15).

Kuten kuvio 9 havainnollistaa, tulosten mukaan kaksi kolmasosaa vastaajista koki, etté
tyoyhteis0ssa jaettiin avoimesti tietoa ja osaamista. Vastaajista kaksi oli tdysin samaa
mieltd ja kahdeksan jokseenkin samaa mielta avoimesta tiedon ja osaamisen jakami-
sesta. Ainoastaan yksi vastaaja oli tiedon jakamisesta taysin eri mieltd ja nelja osittain
jokseenkin eri mieltd. Suurin osa vastaajista (73 %) sai myos jakaa omaa osaamistaan
muille. Vastaajista viisi oli tdysin samaa mieltd ja kuusi jokseenkin samaa mieltd mah-
dollisuudesta jakaa osaamistaan muille. Kolme vastaajaa oli véitteesta taysin eri mielta
ja yksi jokseenkin eri mieltd. Tdma on mielenkiintoisessa ristiriidassa aiemman kysy-
myksen kanssa, jossa yli puolet vastaajista koki, ettei heiddn osaamistaan hyédynnetty
organisaation kehittdmisessa. Tastd voidaan péatelld, ettd vaikka vastaajat kokivat,
ettei heidan osaamistaan hyddynnetty laajemmin organisaation kehittdmisessa, saivat
he kuitenkin tuoda osaamistaan lahitydyhteison tiedoksi. Liséksi kaksi kolmasosaa
vastaajista koki, ettd yhteistyd muiden kanssa lisdsi heid&dn oppimistaan. Vastaajista
kuitenkin vain yksi oli tdysin samaa mieltd ja perati yhdeksén jokseenkin samaa mielt&
hyvésta vastaanotosta tyoyhteisoon. Neljé vastaaja oli vaitteesté jokseenkin eri mielt4

ja yksi taysin eri mielta.

Osaamisen jakamiseen liittyi myos tiedon jakaminen tiimien ja tyontekijoiden valilla.
Vaikka osaamisen jakaminen sai positiiviset tulokset taustakyselyssd, haastattelut
osoittivat, ettd valilla tieto on siiloissa” eika tieto siirry tyontekijoiden vélilld. Vas-

taajien mukaan heille oli muodostunut kokemuksen myota omia hyvaksi havaittuja
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toimintatapoja. Yksi vastaaja epéili haastatteluissa, ettd moni tyontekija olisi tehnyt
itselleen omat tyohjeet tai muistiinpanot tyon tueksi, mutta nditd ei oltu koottu ja ja-
ettu yhteiseen kayttdon. Vastaajat korostivat, ettd yhteinen tekeminen ja keskustelu
olisi tarkedd, jotta voitaisiin tunnistaa parhaita tapoja tehda tyota ja jakaa parhaita kéy-

tantoja ja osaamista muille.

“Varmaan se ettd tossa tiimissdkin jaettais tietoa enemmdn mutta
tota.. se ei todellakaan siirry..[--].. olis hyva jos tehtéis enemman
yhdessa ja siind ruvettais sit puhumaan niinkun eri kdytanndista ja
ku just huomaa et joku tekee téan ja tén erilailla ...” V1

5.4 Perehdytyksen sisaltd Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa
5.4.1 Organisaatioperehdytys Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé

Tutkimuksessa selvitettiin myos perehdytyksen sisdltod. Kyselylomakkeella vastaajia
pyydettiin arvioimaan, miten he kokivat saaneensa perehdytysta organisaatioperehdy-
tyksen eri osa-alueisiin. Organisaatioperehdytys jaettiin kyselylomakkeessa organi-
saation toimintatapoihin ja sdantoihin, organisaation johtoon ja avainhenkil6ihin, ver-
kostoihin ja yhteisty6tahoihin, organisaation liiketoimintaan ja tarjottuihin palvelui-
hin, organisaation arvoihin seka organisaation visioon ja strategiaan. Kuviossa 10 ha-
vainnollistetaan organisaatioperehdytyksen siséltoa tulosten valossa.

Organisaation visio ja strategia _ 5
Organisaation liiketoiminta ja tarjoamat _ s
palvelut
Organisaation arvot _ 4
Verkostot ja yhteistydtahot _ 3
Organisaation johto ja avainhenkildt _ g
Organisaation toimintatavat ja saannot _ 3

men lainkaan  ®mvihan kattavasti

KUVIO 10. Organisaatioperehdytyksen sisaltoalueet (n=15).

Kuten kuviosta 10 ilmenee, kaikissa organisaatioperehdytyksen osa-alueissa suurin

osa vastaajista koki perehdytyksen olleen vahéistd. Organisaatioperehdytyksen osa-
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alueittainen tarkastelu osoitti, ettd nelja vastaajaa koki, ettei saanut lainkaan perehdy-
tystd organisaation arvoihin, organisaation visioon ja strategiaan, organisaation liike-
toimintaan ja tarjottuihin palveluihin, organisaation verkostoihin ja yhteistydtahoihin
tai organisaation johtoon ja avainhenkil6ihin. Merkittavaa néissa tuloksissa oli, etta
yhteensa kuusi eri vastaajaa koki, ettei saanut lainkaan perehdytysta johonkin organi-
saation osa-alueeseen. Kattavimmin perehdytystd koettiin saadun organisaation visi-
oon ja strategiaan seka organisaation liiketoimintaan ja tarjottuihin palveluihin. N&issa
osa-alueissa viisi vastaajaa koki saaneensa perehdytystd kattavasti. Muissa osa-alu-

eissa kattavasti perehdytysté sai ainoastaan 3—4 vastaajaa.

Kyselylomakkeella selvitettiin, mitd menetelmia ja materiaaleja hyddynnettiin organi-

saatioon perehdytyksessa. Kysymyksen tulokset ovat esitetty kuviossa 11.

Verkkokoulutukset/videot _ 3 8
Verkkolevylld/Intrassa oleva -

itseopiskelumateriaali

Henkilskohtainen perehdytys, ns. vierihoito || NS 7 3
Yleiset perehdytysinfot/koulutukset _ 8 3

Oppaat, esim. Tervetuloa taloon,
Henkildstokasikirja L . 2

Perehdytyksen 1tol- keskustelut _ 2 2
m Ei kdytetty lainkaan 1 Kaytettiin vahidn Kaytettiin paljon

KUVIO 11. Organisaatioperehdytyksessa kaytetyt menetelmét (n=15).

Kuten kuvio 11 havainnollistaa, eri vastaajien kohdalla kéytettiin hyvin erilaisia me-
netelmid. Kyselylomakkeen perusteella eniten organisaatioperehdytyksessé hyddyn-
nettiin verkkokoulutuksia tai -videoita seka verkkolevylla olevaa itseopiskelumateri-
aalia. Naiden menetelmien osalta noin puolet vastaajista koki, etta niita hyddynnettiin
perehdytyksessa paljon. Verkkokoulutusten tai -videoiden osalta kahdeksan vastaajaa
koki, ettd verkkokoulutuksia kaytettiin paljon ja kolme vastaajaa, etta kéytettiin vahan.
Nelja vastaajaa vastasi, ettd heidan kohdallaan verkkokoulutuksia ei kaytetty lainkaan.
Myos verkossa olevan itseopiskelumateriaalin kdytdsta saatiin samansuuntaisia tulok-
sia. Verkossa olevaa itseopiskelumateriaalia kéytettiin seitseman vastaajan perehdy-
tyksessé paljon, viiden vastaajan perehdytyksessé vahén ja ainoastaan kolmen pereh-

dytyksessé ei lainkaan.
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Tulosten mukaan selkeésti vahemman kaytettiin vuorovaikutukseen perustuvia mene-
telmid, kuten vierihoitoa, yleisia perehdytysinfoja tai koulutuksia ja perehdytyksen ”1-
to-1 -keskusteluja”. Naistd menetelmistd suurin osa vastaajista koki, ettd niita kaytet-
tiin vain véhan tai ei lainkaan. Henkilokohtaisen perehdytyksen eli ns. vierihoidon
osalta viisi vastaajaa koki, ettd menetelméa ei kaytetty lainkaan. Vastaajista seitseman
koki, ettd menetelmaa kaytettiin vahan ja vain kolme koki, ettd menetelmaa kaytettiin
paljon. Yleisten perehdytysinfojen tai koulutusten kohdalla nelja vastaajaa koki, etté
menetelmaa ei kaytetty lainkaan, kahdeksan koki, ettd menetelmé&a kaytettiin vahan ja
vain kolme koki, ettd menetelmaa kaytettiin paljon. Vastaavasti perehdytyksen ”1-to-
1 -keskusteluja” ei kayty neljan vastaajan kohdalla lainkaan, yhdeksan kohdalla kéy-
tiin véhan. Ainoastaan kaksi vastaaja koki perehdytyksen ”’1-to-1 -keskusteluja” kay-

dyn paljon.

Avoimella kysymyksella selvitettiin vastaajien ndkemyksid siitd, miten organisaatioon
tulisi perehdyttdd. Avokysymykseen saadut vastaukset on listattu taulukossa 4. Avo-
kysymyksen vastauksissa organisaatioperehdytyksen menetelminé nousivat esille it-
seopiskeluna kaytava verkkomateriaali ja henkilokohtainen perehdytys. Verkkomate-
riaalin suhteen tiedon toivottiin 16ytyvan helposti samasta paikasta. Avovastauksien

perusteella tieto oli talla hetkellda hieman vaikeasti 16ydettévissa.

TAULUKKO 4. Organisaatioperehdytyksen tavat ja menetelmat (n=9)

Miten organisaatioon tulisi perehdyttaa?

"Enemmén henkilokohtaista perehdytysta,"

"Kesksutelu esimiehen kanssa organisaatiosta, sen arvoista ja tavoitteista."

"Loytyisi perehdytys paketti, kaytaisiin lapi mitd tydntekija on sisdistanyt. Tosin, kukaan ei
yrityksessa ei tiedd miten esim. organisaation arvot nakyvat tydymparistossa, joten teeppa siind
sitten perehdytys asiaan."

"oman yksikon henkilot ja heidat tydtehtévat organisaatiossa henkilokohtaisesti ja Intrasta
itseopiskelumateriaalista™

"Aineistoa tulee paljon alkuun eik& kaikkea pysty siséistaméan. Organisaatio kaaviot voisi olla
helpommin saatavissa agendassa. NyKyiseltdén pitdé kaivaa tieto hankalasti.”

"Tarkedad olisi, ettd tiedot olisivat helposti saatavilla yhdessé paikassa. Paikka voi olla yrityksen
intra, mutta tarkeda on se, etté se on looginen ja helppo kayttaa."

"henkilokohtaista perehdytysta ehdottomasti lisaa"

"Itse opiskelu verkko-opiskelumateriaalina toimii tdssa mielesténi ihan hyvin."
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Koska taustakysely osoitti organisaatioperehdytyksen olevan véhaista ja menetelmien
vaihdelleen eri vastaajien valilla, selvitettiin haastatteluissa tyontekijoiden kokemuk-
sia vield tarkemmin siitd, mita asioita organisaatiosta kdydaan uusille tyontekijoille
l&pi ja miten organisaatioon tulisi perehdyttda. Haastattelussa saadut vastaukset olivat
kyselylomakkeen tulosten mukaisia mutta viela hieman kriittisempid. Haastatteluissa
ilmeni, ettd haastateltavat kokivat organisaatioperehdytyksen puutteellisena.

el kdiyty ollenkaan ldpi mitddn... el mitddn... jossain vaiheessa
sitten ite tullut oma-aloitteisesti kaytyd agendassa lukemassa jo-
tain...” V4

1

" el esitelty organisaation visioa ja strategiaa...ois just hyvd jos se
0is 0sa sita yritysesittelyd... ekana paivana kerrottiin tiimiesimies-
ten kaksi seuraavaa esimiesta et siind oli se yritysesittely... muu or-
ganisaatio jai hamaran peittoon... ois kylla hyva tietda kuka vas-
taa rahoituksesta, kuka markkinoinnista, meilla on kai joku maa-
johtaja, sellanen et ihan tallaset kalvosulkeiset ei ois pahitteeksi...
"V2

Haastatteluissa ilmeni, ettd haastateltavat toivoivat perendytykseen enemmaén tietoa
organisaation tarjoamista palvelukonsepteista ja eri sopimusmalleista. Vaikka pereh-
dytyksen Excel-taulukkoon on listattu palvelukonseptien lapikdayminen omaksi tee-

makseen, haastateltujen kokemusten mukaan niiden lapikdyminen jai vahaiseksi.

Liséksi perehdytykseen toivottiin lisad tietoa organisaation toimintatavoista ja tavalli-
sista arkikaytannoistd. Haastateltavat toivoivat &aneen lausuttua tietoa siitd, miten or-
ganisaatiossa toimitaan tiettyjen kdytantdjen suhteen. Toimintatapojen kertomisen ku-
vattiin vahentdvan myds vaarinymmarryksia ja kiusallisia tilanteita. Kaytdnnonasioi-
den lapikaynti todettiin tarkeéksi, ettd osaa toimia tydyhteisossé oikealla tavalla seka

noudattaa yhteisia pelisaantoja.

“ihan vaikka toimiston pelisddnndistd...[--] kaikkee sellaisia arki-
sia kysymyksia etta vaikka kuka tayttaa astianpesukonetta, kuka
keittad kahvia ni tammaosta.. kaytannon asioita.. Kaytannon asioita
ei siis kayty perehdytyksessa ollenkaan lapi itsella.. ett& nekin oppi
kun kyseli muilta ihmisiltd ja aina sattuman kautta kuuli... Se olis
hyva jos kaytaisi lapi miten noi yleiset asiat toimii... ” V3
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Kaikki haastateltavat nostivat haastatteluissa esille toiveen kattavammasta ja moni-
puolisemmasta organisaatioperehdytyksestd. Haastateltavat totesivat, ettd organisaa-
tioperehdytyksen voidaan osoittaa tyontekijalle, ettd hdnet halutaan sitouttaa osaksi
organisaatiota. Organisaatioperehdytys néhtiinkin uuden tyontekijan kiinnittymista li-
saavaksi tekijaksi. Kaikki haastateltavat esittivat toiveen tervetulotilaisuudesta tai yri-
tysesittelysta uusille tyontekijoille.

7 yritysesittely olis aikalailla tdrked, ekana tai tokana pdivdnd..
viikon siséan tai jonkun jarkevan ajan sisaan.. vaikka niin et kera-
taan vaikka kuukauden aikana sisaantulleet tyontekijat kun taalla
kuitenkin vaihtuu paljon tyontekijat.. et olisi sellainen yritysesittely

et tdssa on meidan organisaatio.. naissa maissa me toimitaan..
tassa on johtoporras ja organisaatiokaavio.. vahan isommassa ku-
vassa ja sit vahan pienemmassakin kuvassa.. [--] mun mielesta se
on henkilon huomioimista vaikka se ei 0o aina hirveen mielenkiin-
toista ni se on kuitenkin panostus tyontekijaan etté néin paljon me

sua arvostetaan ja sa oot osa tata kokonaisuutta.. ndin ma sen
koen..” V2

" Tervetuloa taloon- tilaisuus olis hyvd... Sellanen yhteinen et var-
maan [yrityksen nimi] olis varaa pitaakkin sellanen kun koko ajan
aloittaa uusia henkiloitd...” V1

Tervetulotilaisuus tuotiin esille myds kyselylomakkeen kysymyksessd “Mitd kehitet-
tavaa perehdytyksessasi oli? Erés vastaaja toivoi, ettd tyosuhteen alkuun jarjestettaisiin
yleinen perehdytyspéiva uusille tydntekijoille, joissa kerrottaisiin yrityksesta ja palve-

luista.

Tervetulotilaisuuden lisdksi haastatteluissa nousi esille tarve johonkin kéttd pidem-
paan”, milld tarkoitettiin konkreettista jaettavaa materiaalia perehdytyksen tueksi.
Yksi haastateltava nosti esille, ettd kaikki yrityksen tarjoama materiaali on sahkdisessa
muodossa. Haastateltava toivoi my6s paperimuodossa jaettavaa ”lehdykkad”. Haasta-
teltava koki, ettd jaettava materiaali on uudelle tyontekijalle sahkoistd materiaalia mer-

Kityksellisempi ja auttaa kiinnittymaan organisaatioon.

»”

olis hyvd sellanen pieni lehdykkd joka ois konkreettinen eli esim sellanen ter-
vetuloa taloon- lehdykka et siind ois verkko-osoitteet tai jotain... jotain kittd
pidempaa ni olis hyva ja olis merkitysta et hei nyt ma oon (tyénantajan nimi)
kun mulla on tassa tdcd lehtinen ja paan sen tohon laatikkoon... tai ottaa kotiin
ja nayttaa puolisolle et ma oon tallasessa firmassa toissa.. tervetuloa- paketti
ei olis huono..” V2
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5.4.2 Tyosuhdeperehdytys Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa

Kyselylomakkeessa vastaajia pyydettiin arvioimaan, miten he saivat perehdytysta tyo-
suhteen eri osa-alueisiin. Tydsuhdeperehdytys jaettiin kyselylomakkeessa tyoterveys-
huoltoon ja varhaisen tuen malliin, luottamushenkil6ihin ja jarjestosuhteisiin, osaami-
sen kehittdmiseen ja uramahdollisuuksiin, palkkaukseen ja palkitsemiseen, vuosilo-
miin ja poissaoloihin seké ty6aikaan ja taukoihin. Kuviossa 12 havainnollistetaan or-

ganisaatioperehdytyksen siséltoa tulosten valossa.

Tydaika ja tauot - 6 7
Vuosilomat ja poissaolot . 8 6
Palkkaus ja palkitseminen (esim. tydsuhde-
edut) - 8 s
Luottamushenkilét ja jirjestosuhteet | NRNEEEEEE 6 2
Tysterveyshuolto ja varhaisen tuen malli || NG 8 2
Osaamisen kehittdminen ja _
10 1

uramahdollisuudet

KUVIO 12. Tyésuhdeperehdytyksen siséltdalueet (n=15).

Kuten kuvio 12 havainnollistaa, tydsuhdeperehdytys jai aineiston perusteella vé-
haiseksi. Suurin osa vastaajista koki saaneensa vain vahan perehdytystd tyésuhdepe-
rehdytyksen eri sisaltdihin. Kattavimmin koettiin saadun perehdytystd tydaikoihin,
vuosilomiin seké palkkaukseen ja palkitsemiseen liittyen. Néaissa osa-alueissa reilu
kolmannes vastaajista koki saaneensa perehdytysta kattavasti. Muissa osa-alueissa kat-
tavasti perehdytysta sai ainoastaan 1-2 vastaajaa. Vahiten perehdytysté koettiin saa-
dun osaamisen kehittdmiseen ja uramahdollisuuksiin, luottamushenkil6ihin ja jérjes-
tosuhteisiin seka tydterveyshuoltoon ja varhaisen tuen malliin. Ndissd osa-alueissa nel-

jasté seitsemé&an vastaajaa koki, ettei saanut lainkaan perehdytysté ndihin alueisiin.

Kyselylomakkeessa selvitettiin myds, mitd menetelmia tydsuhdeasioiden perehdytyk-

sessa hyddynnettiin. Vastausten jakaantuminen esitetdan kuviossa 13.
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Verkkokoulutukset/videot

Verkkolevylld/Intrassa oleva
itseopiskelumateriaali

Perehdytyksen 1to1- keskustelut | NEENEGEGNNGE 4

Oppaat, esim. Tervetuloa taloon,
Henkilostokasikirja

Henkildkohtainen perehdytys, ns. vierihoito || |  EEE 2
Yleiset perehdytysinfot/koulutukset [ G 2

B i kaytetty lainkaan B kaytettiin vahan kaytettiin paljon

KUVIO 13. Tyésuhdeperehdytyksessé kédytetyt menetelmat (n=15).

Tulokset osoittavat, ettd eniten tydsuhdeasioita k&ytiin vuorovaikutukseen perustuvien
menetelmien kautta, kuten vierihoidon ja perehdytyksen 1-to-1 -keskusteluiden”
kautta. Liséksi vastaajat kokivat, etta tyosuhdeperehdytyksessa hyddynnettiin oppaita.
Véhiten kaytettyja materiaaleja tydsuhdeperehdytyksessa olivat muu sdéhkdinen mate-
riaali, kuten verkkovideot ja -koulutukset sekd intranetissa ja verkkolevyilla oleva it-

seopiskelumateriaali.

Avoimella kysymyksella kysyttiin vastaajien mielipiteita siitd, miten tydsuhdeasioita
tulisi perehdyttdd. Avovastauksissa toivottiin avointa keskustelua tydsuhdeasioista.
Kyselylomakkeen avokysymyksissa tyosuhdeperehdytykseen toivottiin seka henkil6-
kohtaista keskustelua tydsuhdeasioista ettd kirjallista materiaalia. Avovastauksissa ku-
vattiin, ettd kaikki tydsuhdeasioihin liittyvat sisallot eivét ole avoimesti saatavalla
tyontekijoille. VVastaajat toivoivat, ettd tyGsuhteeseen liittyvat asiat laitetaan tyonteki-
joille julkisemmin nahtaville. Liséksi yksi vastaaja esitti toiveen, ettd tydsuhdeasioihin
palattaisiin uudelleen esimerkiksi kuuden kuukauden tyosséolon jalkeen. Avovastauk-

sien sisallot on kuvattu taulukossa 4.
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TAULUKKO 4. Tydsuhdeperehdytyksen tavat ja menetelmét (n=8).

Miten tydsuhdeasioihin tulisi perehdyttaa?

"Luottamushenkildisté ei juurikaan kuule mitddan, heidan tulisi olla selkedmmin esilla.
Yhteisia keskustelutilaisuuksia enemmén.”

"Selkedmmin esilla tydsuhde-edut ja koulutusmahdollisuudet, eika ettd joudut
kyseleméaan kaiken kun mikaén ei ole nakyvilld ns. julkista tietoa."

"Intrassa oleva itseopiskelumateriaali: kaikki tydsuhdeasiat™

"Kéyda lapi vaikka puolen vuoden tai yhdeksén kuukauden paasta kaydé uudestaan
lapi, kun on muuten paremmin asioista perilla ja pystyy sisdistamaan uutta asiaa."
"Mielesténi paras tapa tassa kohtaa on yleinen info seké opas, joka on helposti
saatavilla.”

"Tahan sopivat itseopiskelumateriaalit™

"Kaikki ylla mainitut hyvia"

"Tydsuhteeseen liittyvat asiat hyva kéydé keskustelemalla lapi esimiehen kanssa™

Seka kysely ettd haastattelut osoittivat tydsuhdeasioiden lapikéynnin hyvin pintapuo-
liseksi. Haastatteluissa ilmeni, ettd tydsuhteen ehtoja ja tydsuhdeperehdytysté kéasitel-
tiin usein ensimmaisen kerran vasta tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa. Haas-
tatteluissa myds kuvattiin, ettd tydsuhteesta kéytiin 1api padasiassa varsinaiseen ty6so-
pimukseen sisaltyvat sopimuskohdat kuten ty6aika ja palkka mutta ei tarkempia tie-
toja. Erityisesti narkastystd heratti heikko perehdytys tydsuhde-etuihin. Muutama
haastateltava totesikin olleensa aluksi varsin tietdmaton heille kuuluvista henkilgsto-

eduista ja kuulleensa osasta eduista sattuman kautta myéhemmin.

Haastatteluissa todettiin, ettd yksi syy siihen, miksi tydsuhdeperehdytys jaa véhille,
on esimiesten keskuudessa vallitseva oletus, etta uusi tyontekijé on jo tietoinen tytela-
man perusasioista ja tyosuhteen ehdoista. Haastatteluissa kuvattiin, ettd monia asioita

pidettiin "itsestdénselvyyksind”, minka takia ne ohitettiin perehdytyksessa.

“tuntuu ettd tddlld on vihdn oletus sellainen etta jos téanne tulee
tyontekija niin se tietdd jo naa tybéelaman perusasiat etta ne vahan
niinkun, kaiken niiden yli vahan niin kuin hypattiin ja sitten oon
tassa hiljalleen oppinut ettd miten lomat kertyy... ja talla tavalla
etta niita ei kylla kayty yhtddn ldpi... [--] pitdisi ehkd muistaa se
ettd voi tulla myos sellaisia joilla ei oo mitddn aiempaa kokemusta
naista asiosta... etté ei voi valttamatta olettaa etta kaikki tietad
tammaiset perusasiat jo kun ei niita valttamatta osaa siina vai-
heessa kysyakkaan kun ei valttamatta edes tieda etta sellainen asia
on olemassa...” V'3
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Haastatteluissa toivottiin tyésuhdeperehdytyksen tarkempaa lapikdymistd. Haastatte-
lussa esitettiin kehitysehdotus kirjallisen materiaalin tuottamiseen esimerkiksi opin-
naytetyotoimeksiantona.
et tyosuhdejutut jdi kylld epdselviks ku ei niitd lue missddn ja ei
ny kaikkea voi muistaa mitd kerrotaan kerralla... et paperilla olis
parempi jos kaikki olis... ja oon ehdottanutkin et miksei tinne
tehdé& sellasta perehdytys pakettia ku just joku vois tehda opparin
ja tehda sellasen perehdytysoppaan mut sit siihen on sanottu et

Jjonkun sit pitdis aina pdivittdd sitd ni on oltu silleen et ei kdy ... et
siind tulee se vastustus...” V1

5.4.3 Ty6hon perehdytys Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa

Kyselylomakkeessa vastaajia pyydettiin arvioimaan, miten he kokivat saaneensa pe-
rehdytysté tyéhon perehdytyksen eri osa-alueisiin. Tyohon perehdytys jaettiin kysely-
lomakkeessa seuraaviin osa-alueisiin: opastus perustehtaviin, oma ja muiden toimen-
kuva yksikossd, tyovalineet, ohjelmat ja laitteet, intranet ja tietojarjestelmét, ergono-
minen ja turvallinen tyoskentely, tydyksikon yhteiset sddnnot ja toimintatavat, tavoit-
teet ty6lle ja oman tyon tarkeimmét yhteistyotahot, esim. asiakkaat. Kuviossa 14 ha-

vainnollistetaan tyohon perehdytyksen sisaltoa tulosten valossa.

Opastus perustehtaviin - [N 8
Oma ja muiden toimenkuva yksikdssa [ RGNS 7
Tyovilineet, ohjelmat ja laitteet [N 7
Tyoyksikon yhteiset sdannot ja toimintatavat [ NG 7
Tavoitteet tydlleni [ NEEIINNNSN 7

Intranet ja tietojarjestelmat

[ [
Ergonominen ja turvallinen tyéskentely [N S
Oman tyoni tarkeimmat yhteistyotahot,... [ N NGEEIEGEGEGNNE

men lainkaan  ®vahdn kattavasti

KUVIO 14. Ty6hon perehdytyksen sisaltoalueet (n=15).

Kuten kuvio 14 osoittaa, tyohon perehdytyksen osa-alue sai perehdytyksen sisalldistéa
positiivisimmat tulokset. Yli puolet koki saaneensa kattavasti perehdytysta perusteh-

taviin. Lisdksi ldhes puolet vastaajista koki saaneensa kattavasti perehdytysté tyovali-
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neisiin, ohjelmiin ja laitteisiin, tyon tavoitteisiin, omaan ja muiden toimenkuvaan yk-
sikossa seka yksikon toimintatapoihin. Hieman alle puolet koki saaneensa perehdy-
tystd néihin osa-alueisiin vahan. Ainoastaan 1-3 vastaajaa koki néissa osa-alueissa,
ettei saanut lainkaan perehdytysta. VVahiten perehdytysta saatiin ergonomiseen ja tur-
valliseen tydskentelyyn, intranetiin ja tietojarjestelmiin sekd oman tyon tarkeimpiin
yhteisty6tahoihin. Noin puolet koki saaneensa vahan perehdytysté naihin. 2-5 vastaa-
jaa koki, ettei saanut lainkaan perehdytysta ndihin. Toisaalta noin viidennes koki, etta

sai kattavasti perehdytystd myos ndihin osa-alueisiin.

Kyselylomakkeella selvitettiin myos, mitd menetelmié heidén perehdytyksessééan hyo-
dynnettiin. Tulosten perustella tydhon perehdytyksessa hyédynnettiin monia eri me-
netelmié ja eri vastaajien kohdalla kaytetyt menetelmat vaihtelivat. Kuvio 15 havain-

nollistaa perehdytyksessa kaytettdvia menetelmié tydsuhdeasioiden osalta.

Yleiset perehdytysinfot/koulutukset || EIGE <]
Verkkokoulutukset/videot || IGE 9
Henkilokohtainen perehdytys, ns. vierihoito - 6 7

Verkkolevylld/Intrassa oleva
itseopiskelumateriaali - 3 B
Oppaat, esim. Tervetuloa taloon,
Henkilostokasikirja o . 2
Perehdytyksen 1to1- keskustelu ||| | | SHEEEEID <) 0

T L G o il o Kool g7 on o R R L s b o o o
B &1 Kaytetty lainka: Kayleiinn vana kaytettun palpo

KUVIO 15. Ty6hon perehdytyksessa kaytetyt menetelmét (n=15).

Kuten kuviosta 15 kay ilmi, tulosten mukaan eniten hyddynnettiin verkkokoulutuksia
ja -videoita seka yleisia perehdytysinfoja ja koulutuksia Naissa menetelmissa suurin
osa vastaajista koki, ettd menetelmid hyodynnettiin perehdytyksessa paljon. Yleisia
perehdytysinfoja ja koulutuksia hyédynnettiin yhdeksan vastaajan perehdytyksessé
paljon, kolmen vastaajan perehdytyksessa véhan ja ainoastaan kolmen perehdytyk-
sessd ei lainkaan. Verkkokoulutusten ja -videoiden osalta yhdeksén vastaajaa koki, etta
verkkokoulutuksia kéytettiin paljon ja kolme vastaajaa, ettd kéytettiin vahan. Vain
kolme vastaajaa vastasi, ettd heiddn kohdallaan verkkokoulutuksia ei kdytetty lain-
kaan. Myos verkkolevyilld olevaa itseopiskelumateriaalia kédytettiin huomattavasti:

seitsemén vastaajan kohdalla itseopiskelua kaytettiin paljon, viiden vastaajan kohdalla
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vahan ja kolmen kohdalla ei lainkaan. Henkilokohtaisista menetelmisté kéytetyin me-
netelmé oli vierihoito. Vierihoitoa kdytettiin seitseman vastaajan perehdytyksessa pal-
jon, kuuden vastaajan perehdytyksessa vahan ja ainoastaan kahden perehdytyksessa ei
lainkaan. Henkilokohtaisista menetelmista perehdytyksen ~’1-to-1 -keskustelut” olivat
selvasti vahemman kéytettyja: kuuden vastaajan kohdalla menetelméaé ei kaytetty tyo-

hon perehdytyksen osalta lainkaan ja yhdeksén osalta vahéan.

Avokysymyksella selvitettiin vastaajien nakemyksia siitd, miten varsinaiseen tyéhon
tulisi perehdyttdd. Avovastauksien mukaan vierihoito néhtiin keskeisimmaksi mene-
telméksi tyohon perehdytyksessa. Itseopiskelumateriaali nahtiin hyvéné keinona vie-
rihoidon tukemiseksi. Vastauksissa mainittiin itseopiskelumateriaalin etuna, ettd ma-
teriaaliin oli helppo palata jalkeenpéin. Avovastaukset on kuvattu taulukossa 5. Vie-
rihoidon lisd&dminen mainittiin kehityskohteeksi myds avokysymyksessa perehdytyk-
sen kehityskohteista. Kyseisessd avovastauksessa mainittiin, ettd valmiiden materiaa-

lien perusteella ei opi riittdvasti, jotta selvidisi oikeasta tyosta.

TAULUKKO 5. Tyohon perehdytyksen tavat ja menetelmat (n=10)

Miten varsinaiseen tydhon tulisi perehdyttaa?

"Enemman henkilokohtaista perehdytysta ja vierihoitoa™

"Ohjelmiin tyota tekemalld, asiakkaisiin edellisen tekijan kanssa kesksutelemalla,
asiakkaista ja toimintatavoista Kirjallinen ohjeistus. "

"Enemmén henkilokohtaista perehdytysta, esim. toisella tyontekijalla on aikaa
nayttad kuinka siirtyva asiakasta tehdaan, laskutetaan ja kertoa asiakkaasta
tausta tietoa."”

"Vieressa istuminen ja opettaminen on paras tapa perehdyttdd. Uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen pitaisi selkedsti varata aikaa jollekin tyontekijalle.”
"Vierihoito, verkkokoulutukset, intrasta itseopiskelumateriaali, 1to1"

"Enemman perehdyttajélle aikaa vierihoitoon."

"Koen parhaimpana menetelméné henkilokohtaisen perehdyttamisen, yleiset
koulutukset, itseopiselumateriaalin ja tekemisen kautta perehtymisen.”
"Vierihoitoa"

"Kaikki ylla mainitut hyvia™
"Henkilokohtainen perehdytys tuntuu itsestani parhaalta tavalta oppia tyéhon.
Myos itseopiskelumateriaali netissa on hyvé keino, se tukee henkilokoht.
perehdytystd, ja materiaaliin voi vield myohemmin palata."

Haastattelut tukivat néitd tuloksia tyohon perehdytyksestd. Haastatteluissa nostettiin
erityisesti esille verkkokoulutusten suuri mééra ja vierihoidon merkitys. Kaikki haas-

tateltavat kuvasivat tyéhon perehdytyksen alkaneen videoiden katsomisella.
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“tossa on sellanen tilanne ettd ku on tullu uutta vékee... et se on
puuduttavaa aluks ku se on vaan sita videoiden katselua... ja en-
nemmin ja my6hemmin sité rupee torkkumaan... [--] et kaskettiin

vaan et mee jdrjestyksessd niitd videoita... ” V3

Kaikki vastaajat toivoivat tydhon perehdytykseen enemman vierihoitoa. Henkilokoh-
taisen ohjauksen mahdollisuus koettiin tarkeimmaéksi haastatteluissa, joissa henkil6-
kohtaista perehdytysté kuvattiin mielekkddmmaéksi kuin katsoa tietoa verkkovideoista.
Vierihoito koettiin videoita tehokkaammaksi, silla videoiden Kkoettiin ndyttavan vain
peruskaavan mutta ei antavan riittavasti tietoa erikoistilanteisiin. Liséksi vastaajat toi-
voivat vierihoidossa perehdyttdjan istuvan vieressa saannéllisesti, jolloin kynnys ky-
syd madaltuu. Vastaajat kokivat vaivaannuttavana kdyda kysyméssa jokaista asiaa

erikseen muualta.

"Sitd mieltd ettd kaikille olisi hyvd niin vasta-alkajille kuin konka-
reille etté joku olisi siin& vieressa ekoina paivina istumas nyt se on
vahan siihen malliin ett& kysy jos tarvitset apua... niin se on hyvin
hankalaa ku on miljoona asiaa mihin pitaa kysya vastauksia ja pi-
taa kayda yksitellen kysyméassa muilta.,. tietysti eri asia jos on tul-
lut jostain missa on kaytetty procountoria... eihan se vaadi samalla
tavalla mut sit vaikka jos on uusi jarjestelmé niin kylla siindkin
olisi hyva etté alus ku procountorissakin tarvis jonkun olla naytta-
massa niita... videot nayttad peruskaavan mut sitten jos on joku
poikkeava juttu n isit ei.. V3

" tyoskentelyyn on hyvd toi vierihoito et pddsee siind just kyseleen
ku toinen tekee ja sit hyva myds toisinpain et ite tekee ja toinen kat-
too vieressa... et ite opin parhaiten silleen et ite teen samalla ja
sitten.. ” V1

Avokysymykselld selvitettiin, miten organisaatiossa olevaa tyohon liittyvaa hiljaista
tietoa tulisi siirtdd uudelle tyontekijalle. Avokysymyksella saatujen vastausten perus-
teella erityisesti asiakaskohtaiset tiedot olivat merkittavassa osassa hiljaista tietoa, joka
tulisi valittaa uudelle tydntekijalle. Hiljaisen tiedon jakamisen menetelmiksi avovas-
tauksissa mainittiin henkilokohtainen perehdytys, tiimityd, ja hiljaisen tiedon doku-
mentointi kirjallisiin tydohjeisiin. Avovastaukset on kuvattu taulukossa 6.
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TAULUKKO 6. Tavat ja menetelmét hiljaisen tiedon siirtdmiseen (n= 8)

Miten hiljaista tietoa tulisi siirtd& uudelle tyontekijalle?

"Henkilokohtaisella perehdytykselld, tiimityolla™

"Asiakaskohtaisia tietoja."

"Toimiston kaytantdj&, enemmén tietoja siirtyvista asiakkaista, apuja ensimmaisiin omiin
kaynnistyspalavereihin.”

"Hiljaista tietoa on helpointa siirta& uudelle tekijalle, kun perehdytetéan vieressa istumalla.”
"kirjallisissa tyohjeissa tydtehtédvan hyvan hoitamiseen tarvittava tieto"

"Keskutelemalla, kertomalla, istumalla vieressa."

"Asiakaskohtaiset ohjeet ja erikoistilanteet olisi hyvé olla olemassa (kaikilla samassa muodossa).
Asiakkaiden kierratys tyontekijoiden kesken takaisi sen, etté kaikilla olisi samat tiedot
asiakkuuksista."

"Esimies tai perehdyttdja kertoisi tallaisista asioista."

Myo0s haastattelussa saadut vastaukset tukivat kyselylomakkeen avokysymyksell4 saa-
tuja tuloksia. Myos téssa korostettiin vierihoidon merkitystd. Kaikki haastateltavat
mainitsivat haastatteluissa asiakkuuksien hoitoon liittyvan tiedon esimerkkina hiljai-
sesta tiedosta. Asiakkuuksien hoitoon koettiin liittyvan paljon erityispiirteitd, jotka
vaativat tiedon erityistd jakamista ja henkilokohtaista perehdytystd. Haastateltavien
mukaan eri asiakkaiden kanssa oli sovittu esimerkiksi omia kaytant6ja ja toimintata-
poja, jotka olivat tarked osa palvelun tuottamista. Vaikka henkilokohtainen perehdytys
koettiin tarkeimmaksi hiljaisen tiedon siirtdmisessa, liséksi korostettiin dokumentoin-

nin merkitysté asiakaskohtaisen tiedon séilyttamiseksi yrityksessé.

"Tyét siirtyi sellaiselta joka oli jo lopettanut kuukausi ennen kuin
tulin taloon niin silta siirtyi mulle niin ei ollut niihin asiakasohjeita
Jja niihin ei ollut yhtddn mitddn ja sit sanottiin ettd teeksdd ndd...
sitten oli aika yksin niiden kanssa koska kukaan muukaan ei tiennyt
niista asiakkaista yhtaddn mitaan niin siindhéan sitten niinkun ihme-
teltetiin..Ei ollu ketd&n auttamassa... paras olis jos sulla esim siir-
tyy asiakkuus joltain niin se joka on sita aikasemmin tehnyt niin se
vierihoitaa sut siihen asiakkaaseen.. ja niin ett& siind on koko ajan
joku kelté saa voit kysya... ja sa voit seurata niin kuin tai joku edes
seuraa sua ettd mitd sdd teet sen takia” V4

“varmaan ois hyvd jos ois hyvdt tyoohjeet... vaik ei siind kaikkee
hiljaista tietoo pysty siirtddn mut luulen et suurin osa on talla het-
kella tehny tydohjeet niin et et nd& on mun asiakkaat ei naita muut
tee... monelta unohtuu se et tydohjeeseen pitais selkeesti laittaa et
mistd asiakkaan materiaali tulee et onks extranet kaytdssa, niinku
tallaset on varmaan jaanyt monelta sielta pois tai et miten rapor-
toidaan et lahetetaanko talle niinku spostilla ja mité siihen laite-

taan? Esim tase-erittely...” V1
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Tyohon liittyvaén perehdytykseen liittyen haastatteluissa ilmeni, ettd myos eri toimi-
joiden véliset vastuut jaivat vahalle huomiolle. Tdméa nékyi haastateltavien mukaan
haasteina tyon suorittamisessa, kun heilla ei ollut tietoa kenen vastuualueille eri tehta-
vat kuuluvat. Haastatteluissa kuvattiin tilanteita, joissa uusien tyontekijoiden tyo seisoi
paikallaan, koska he eivét osanneet viedé asiaa eteenpdin oikealle taholle. Haastatte-
lussa nostettiin erityisesti esille toive uusille tyontekijoille jaettavasta selkedmmasta
vastuualue- ja tehtdvankuvausohjeistuksesta, josta he voivat tarkistaa, millaisissa asi-

oissa kehenkin tahoon ottaa yhteytta.

"Voisi olla sellainen selked listaus tavallaan uusille tyontekijoille
etta mita asiakasvastaavat tekee, mita palkanlaskijat tekee, minka-
laisissa asioissa niitteen puoleen voisi kaantya... Sellainen voisi
olla hyddyllinen siita voisi aina katsoa etta oisko taa nyt sellainen
asia... Esimerkiksi Excel taulukko... ” V3

Liséksi avokysymykselld selvitettiin vastaajien mielipiteita siitd, mitd muita sisaltéja
perehdytyksen tulisi pitaa sisallaan. Avovastauksissa ei tullut esille mitd&n uutta edella
kuvattujen sisaltojen liséksi. Ainoastaan kolme vastaajaa oli vastannut tdéhén avokysy-
mykseen. Kaksi vastaajaa totesi, ettei aiemmin mainittujen osa-alueiden lisaksi tullut
muita tarvittavia osa-alueita mieleen. Kolmas vastaaja toivoi perehdytykseen tietoa
siitd, mista tieto tulee 10ytaa, eli tarkempaa ohjeistusta sisaisten materiaalien ja jérjes-

telmien kayttoon.

5.4.5. Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien perehdytyksen materiaalit

Kyselylomakkeen lopussa selvitettiin vield yleisesti, millaista materiaalia uuden tyon-
tekijan tulisi saada perehdytyksen yhteydessa. Vastausten perusteella vastaajat toivoi-
vat ennen kaikkea paikkansa pitdvaa ja ajankohtaista tietoa, joka oli helppo 16ytéa sa-
masta paikkaa. Lisaksi materiaalin toivottiin olevan muodoltaan selkedd ja ytimekésta.
Yksi vastaaja toivoi liséksi erillistd opastusta liittyen intranetiin, jossa materiaali oli

padosin saatavilla. Avokysymyksen vastaukset on kuvattu taulukossa 7.
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TAULUKKO 7. Toivotun perehdytysmateriaalin muoto (n=7)

Minkélaista materiaalia uuden tyontekijan tulisi saada perehdytyksen yhteydessa?
”Ajankohtaista materiaalia, helppo 6ytaa.”

“Mieluiten kaikki Ioytyisi helposti intrasta, niin ettd amneistoon voisi palata myohemminkin.”

“opastus intran kayttoon”

“Selkedd ja ytimekastd.”

“Selkedt ohjeet, mistd kaikki tarvittavat dokumentit ym. Loytyvit.

Itse kykenee opiskelemaan ja omaksumaan hyvin paljon tietoa, mutta ne pitdé olla helposti saatavilla.”

Materiaalien laatu otettiin esille myds haastatteluissa. Haastatteluissa kuvattiin, etté
perehdytyksessa hyddynnetyt materiaalit eivat olleet kaikki ajan tasalla. Haastateltavat
kertoivat, ettd Excel-taulukossa oli toimimattomia linkkej&. Lisaksi tiedon 16ytdminen
koettiin valilla haastavaksi. Yksi haastateltava esimerkiksi kertoi, ettei ollut 16ytanyt
oikeita jarjestelman kéayttoon opastavia videota intrasta, joten oli paatynyt katsomaan
videoita jarjestelmantoimittajan Youtube-kanavalta. Haastatteluissa todettiin, etta
ajantasaisen materiaalin paivittdminen on haastavaa, silla asiat ja toimintaohjeet muut-
tuvat tiimissé “koko ajan”. Osa vanhentuneesta tiedosta selitettiin myos silla, etta tie-
don paivitys ohjeisiin ja oppaisiin saattaa yksinkertaisesti unohtua kiireessa. VVanhen-
tunut materiaali tuotiin esille myds kyselylomakkeen kysymyksessa "Mité kehitetté-
vaé perehdytyksessési oli?” Kenttd4n annetun vastauksen mukaan vanhentunut mate-
riaali asetti perehdytyksen onnistumisen taysin perehdyttdjan osaamisen ja ammatti-

taidon varaan.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Seuraavaksi tutkimuksen tuloksia peilataan tutkimuksen teoreettiseen viitekehykseen
ja samalla esitetadn konkreettisia kehityskohteita perendytykselle tulosten ja teoreetti-
sen viitekehyksen perusteella. Keskeiset kehitysehdotukset on listattu tiivistetysti liit-

teeseen 1.

Tutkimuksen ensimmadisen tutkimuskysymyksen tarkoituksena oli selvittdd, millaisia
kokemuksia Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoilld on perehdytyksen
suunnittelusta ja organisoinnista. Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoiden
kokemukset osoittivat, ettd suurimmalla osalla oli k&ytdssédan perehdytyssuunnitelma,
mika noudatti Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimien virallista perehdytysprosessia.
Tama on linjassa myds aiemman tutkimuksen kanssa, silld perehdytyssuunnitelman
kayttd on nahty yhdeksi onnistuneen perehdytyksen elementiksi. Toisaalta tutkimuk-
sessa ilmeni, ettd pelkk& yleismallinen perehdytyssuunnitelma ei néytd huomioivan
riittavasti uusien tyontekijoiden erilaisia tarpeita ja lahtokohtia. Teoreettisessa viiteke-
hyksessa esitetyn mukaan suunnitelmaa tulisikin raataloida tyontekijékohtaisesti. Teo-
reettisesta viitekehyksesté johdettuna kehitysehdotuksena voidaan esittéda perehdytys-
suunnitelman tarkempaa réatalointia uuden tyontekijan aiemman osaamisen, taustan
ja henkilokohtaisten ominaisuuksien perusteella. Riittdvan raataléinnin varmista-
miseksi saattaisi olla perusteltua ottaa myos tyontekija kiintedmmin mukaan perehdy-
tyksen suunnitteluun. Esimerkiksi yhteisella alkupalaverilla perehdytykseen osallistu-
vien tahojen ja uudentydntekijan kesken voidaan selvittda tyontekijan tarpeita ja toi-
veita perehdytyksen suhteen, seké suunnitella oikeita toimenpiteita niiden pohjalta.

Perehdytyksen suunnitteluun ja organisointiin liittyi tulosten mukaan myos Kiire.
Tyontekijoiden kokemusten perusteella moni uusi tyontekija oli joutunut aloittamaan
tyonsa kiireen keskelld, mika heijastui heidan perehdytykseensd. Tutkimuksessa vas-
taajat kokivatkin, ettd heidat laitettiin liian pian itsendiseen vastuuseen ja liian haasta-
viin tehtdviin. IImid on tunnistettu myods aiemmassa tutkimuksessa, jossa perehdytyk-
sen on todettu kérsivan, jos tyontekija on laitettu lilan nopeasti itsendiseen tyohon.
Teoreettisessa viitekehyksessa esitettyjen nakokulmien ja tulosten perusteella voidaan
ehdottaa, ettd jatkossa toiden aloitusajankohta tulisi suunnitella tarkkaan, jotta pereh-
dytys ei kérsi. Mikali mahdollista, uuden tekijén tyonajoittamista kannattaa vélttaa esi-

merkiksi kiireisimman tilinp&atoskauden aikana. Lisdksi perehdytyksen organisoin-
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nissa tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta tyotehtévat ja tydméaara ovat haastavuudel-
taan sopivia uudelle tyontekijélle. Liséksi tyoyhteisossa vallitseva kiire saattoi vaikut-
taa myos siihen, ettd kaikkia esivalmisteluja ei oltu aina ehditty hoitaa valmiiksi. Teo-
reettisen viitekehyksen valossa esivalmistelujen systemaattisempi organisointi on kes-
keinen kehitystoimenpide Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien perehdytyksessa, silla
ennakkoon hoidettujen esivalmisteluiden on ndhty sujuvoittavan tyon aloitusta. Ole-
massa oleva esimiehen muistilista tuleekin ottaa systemaattisempaan kayttoon ja kéy-
tdnnodnasiat tulee hoitaa ennakoinnin avulla mahdollisimman pitkélle ennen uuden

tyontekijan aloitusta.

Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien kokemuksien mukaan perehdytyksessa hyddyn-
nettiin perehdytyksen tarkistuslistaa ja perehdytyksen seurantakeskusteluja, mika tu-
kee aiempaa nakemystd hyodyllisind koetuista perehdytyksen seuranta- ja arviointi-
menetelmistd. Toisaalta voidaan todeta, ettd vaikka perehdytyksen seuranta- ja arvi-
ointimenetelmat olivat kdytdssa, tyontekijoiden kokemukset osoittivat, ettei naita kui-
tenkaan hyodynnetty perehdytyksessa taysimaaraisesti. Tyontekijéiden kokemusten
perusteella perehdytyksen apuvalineend toimineen tarkastuslistan kaytto jai valilla
pintapuoliseksi, ja myds perehdytyksen seurantakeskustelut jaivat helposti kiireessa
kaymatta. Perehdytyksen seurannassa koettuja puutteita voidaan pitaa perehdytyksen
yhtend kehityskohteena, silla perehdytyksen seuranta ja arviointi on aiemmassa tutki-
muksessa nahty keskeisend onnistuneen perehdytyksen elementtind. Aiemmassa Kir-
jallisuudessa on kuitenkin nostettu esille, etta jotta perehdytyksen seuranta- ja arvioin-
timenetelmista saadaan tyontekijan kannalta suurin hyoéty irti perehdytyksen tukena,
tulisi niita kayttda sdannollisesti ja suunnitelmallisesti. Jatkossa Yritys X:n Online-
Kirjanpitotiimeissa olisikin hyvé varmistaa, ettd seurantakeskusteluja kaydaan riittavéan
useasti jokaisen tyontekijan kohdalla. Perehdytyksen seurantakeskustelun ajankohta
tulisi sopia ja merkité kalenteriin heti perehdytyksen alussa. Tama vahentaa riskia, etta
perehdytyksen seurantakeskustelut ajan myo6té unohtuvat ja jaavat kaymatta. Teoreet-
tisen viitekehyksen mukaan perehdytyksessa tulee sopia selkeasti, kuka on vastuussa
tarkistuslistan kdytostd. Tama kaytantd voidaan ottaa kayttéon myos Yritys X:n Onli-

nekirjapitotiimeissé.

Tutkimuksessa selvisi, ettei Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijoill& ollut
aina myoskaan mahdollisuutta antaa palautetta saamastaan perehdytyksesté. Palaut-
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teen systemaattisemman kerddmisen voidaan katsoa olevan perehdytyksen kehittdmis-
kohde, silla aiemman kirjallisuuden perusteella palautteen kerd&dminen on néhty tarke-
aksi mahdollisuudeksi kehittdd koko perehdytysprosessia. Vaikka Yritys X:ssé pitaisi
virallisen perehdytysprosessin mukaan olla kaytossé perehdytyksen palautekysely, ei
palautekysely noussut esille itse aineistossa. Teoreettisesta viitekehyksesta johdettuna
kehitysehdotuksena voidaan kuitenkin ehdottaa, ettd palautekysely otettaisiin syste-
maattisempaan kéyttéon. Palautekyselyn kayttd on perusteltua, silla aiemman tutki-
muksen perusteella palautteenantomahdollisuuden on todettu lisadvan tydntekijan mo-
tivaatiota ja sitoutumista yritykseen. Liséksi jo edelld esitettyihin seurantakeskustelui-
hin tulee kiinnittdd huomiota palautteenantokanavana. Seurantakeskusteluja tulisi
kayda riittavan usein, ja ne tulisi suunnitella sisalloltaan sellaisiksi, etta tyontekijan on

helppo tuoda esille omia kokemuksiaan ja mielipiteitddn saamastaan perehdytyksesta.

Tutkimuksen toisena tutkimuskysymyksené selvitettiin perehdytyksen rooleja ja vas-
tuunjakoa Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa. Rooleihin ja vastuunjakoon liitty-
vana tuloksena ilmeni, etta Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimien tyontekijoiden pereh-
dytykseen osallistui useimmiten nimetty perehdyttdja, muut tydyhteison jasenet seka
esimies. Esimiehen rooli perehdytyksessa painottui padosin tyosuhdeasioiden ja kay-
tdnnon jarjestelyjen hoitoon, kun taas perehdyttdja ja muu tyoyhteisd auttoivat varsi-
naisessa tyohon liittyvassa perehdytyksessa. Perehdytyksen rooleihin ja vastuualuei-
siin liittyvana tuloksena ilmeni, etta Yritys X:n kirjanpitotiimeissé perehdytys on péa-
asiassa perehdyttdjan vastuulla ja tyontekijat kokivat, ettei perehdytyksessé ole muo-
dostettu taysin selke&é vastuunjakoa muiden eri toimijoiden kesken. Koska teoreetti-
sen viitekehyksen perusteella toimenkuvien selkeys on nahty keskeisena onnistuneen
perehdytyksen edellytyksend, voidaankin vastuualueiden selkeyttdmista esittaa Yritys
X:n Online-kirjanpitotiimien perehdytyksen kehityskohteena. Tutkimuksen tuloksena
saatiin selville, ettd Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijat toivoivat perehdy-
tysté vield keskitetymmin osaavan perehdyttdjan vastuulle. Mikali perehdyttdjan roo-
lia vahvistetaan perehdytyksen vastuuhenkilond, tulisi perehdyttgjalle taata riittdva
osaaminen tehtdvéaéan. Perehdyttéjille voisikin teoreettisessa viitekehyksessa eitetyn
nakemyksen mukaisesti jarjestad saannollisesti valmennusta, jossa ndma voivat kehit-
t44 omia perehdytystaitojaan ja suunnitella perendytyksen sisaltoa. Lisaksi perehdyt-

t4jien valinnassa tulee jatkossa huomioida sopivuus ohjaustehtavaan.
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Tutkimuksen tulosten perusteella vaikuttaisi, ettd perehdytys on aliresursoitu Yritys
X:n Online-kirjanpitotiimeissd. Tuloksissa ilmeni, ettd perehdyttgjélle varattu tyo-
maaré koettiin aivan liian pieneksi, minka vuoksi perehdyttajalla ei ollut aikaa hoitaa
tehtdviaan. Myos teoreettisen viitekehyksen perusteella ajan resurssointi vaikutti ole-
van yleinen haaste perehdytyksessa. Aiemmassa kirjallisuuden perusteella riittavéa re-
surssointi vaikuttaa kuitenkin olennaisesti perehdytyksen mahdollisuuksiin onnistua.
Jatkossa perehdytys olisi hyva huomioida yrityksen tyésuunnitelmassa niin, etta pe-
rehdyttdjd pystyy vapautumaan tyotehtévistaan perehdytyksen ajaksi. Teoreettisessa
viitekehyksessa nostettiin esille esimiehen vastuu tyon riittavasta organisoinnista. Ta-
man perusteella voidaankin esittad, ettd myos Yritys X:n Kkirjanpitotiimeissa toimivat
esimiehet voisivat ottavat viela vahvempaa roolia tyénjaon organisoinnissa, ja varmis-

taa, ettd perehdyttajat voivat irtautua muusta tydstaan perehdytyksen ajaksi.

Vaikka Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissé osalle ty6tekijoista oli nimetty kummi,
kummien toiminta ei aineiston perusteella ndayttaytynyt suuressa roolissa uuden tyon-
tekijan arjessa. Tutkimuksesta johdettuna kehitysehdotuksena voidaan esittéa teoreet-
tisen viitekehyksen valossa kummitoiminnan kehittdmista, silla teoreettisen viiteke-
hyksen perusteella kummi- ja mentoritoiminnan kautta ollaan saatu hyvia tuloksia liit-
tyen perehdytykseen. Kuten teoreettisessa viitekehyksessa esitetddn, esimerkkeina
mahdollisesta Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimeissa toteutettavasta kummi- ja mento-
ritoiminnasta voisivat olla séannélliset keskusteluhetket, joihin varataan tydsuunnitel-
massa aikaa. Teoreettisen viitekehyksen mukaan kummeina toimiville tulisi tarjota
riittdvasti materiaalia ja perehdytysta tehtavéan hoitoon. Myods tdma voidaan huomioida

jatkossa Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien kummitoiminnan kehittdmisessa.

Kolmantena tutkimuskysymyksena selvitettiin vuorovaikutukseen ja oppimiseen liit-
tyvia kokemuksia Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa. Tutkimuksen perusteella Yri-
tys X:n Online-kirjanpitotiimien perehdytyksen vahvuutena voidaan todeta olevan
avoimen vuorovaikutuksen ja kannustavan ja positiivisen ilmapiirin tyoyhteisossa.
Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien tyontekijat kokivat saaneensa tydssé kannustusta
ja tukea tyoyhteisoltad. Vaikka Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien ilmapiiriin ja vuo-
rovaikutukseen liittyvat tulokset olivat padosin positiivisia, perehdytykseen toivottiin
my0s lisdd vapaamuotoista tutustumista muihin. Uuden tyontekijén integroimiseksi
tydyhteisdon tydyhteisdssa voitaisiinkin sopia heti ensimmaisille viikoille esimerkiksi

tiimipalaveri tai yhteislounas, jossa uusi tyontekija péésee aloittamaan tutustumisen
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uusiin kollegoihinsa. Tamé& kehitysehdotus on perusteltu myos teoreettisen viitekehyk-
sen valossa, silld myds aiemmassa Kirjallisuudessa on korostettu yhteisten tapaamisten
ja tilanteiden merkitysta vuorovaikutuksen ja tiimiytymisen rakentajana. Positiivisena
tuloksena tutkimuksessa ilmeni, ettd monet tyontekijat kokivat, ettd saivat jakaa osaa-
mistaan tyOyhteisossa. Tdma on tdrked tulos teoreettisen viitekehyksen valossa, silla
osaamisen jakaminen on nédhty keskeiseksi osaksi organisaation uudistumista ja kil-
pailukykya. Vaikka tulokset osaamisen jakamisen suhteen olivat padosin positiivisia
ei osaamisen jakamisen merkitysté voi korostaa liikaa. Nain ollen tilaisuuksia osaami-
sen jakamiseen tulisikin myos jatkossa yll&pitaa ja edelleen kehittdd luomalla puitteita
jamahdollisuuksia tiimitydskentelyyn, riittaviin palaverik&ytantdihin kuin spontaanei-

hinkin kohtaamisiin tyéntekijoiden vélilla.

Viimeisena tutkimuskysymyksena tutkimuksessa selvitettiin perehdytyksen sisaltéa
seké sitd, miten niihin perehdytettiin. Tutkimus osoitti, ettd tyontekijoiden saama or-
ganisaatioperehdytys oli osittain puutteellista. Tutkimustulokset osoittivat, ettd orga-
nisaatioiden eri osa-alueiden perehdytys oli yleisesti melko vahéista, ja osa koki, ettei
ollut saanut lainkaan perehdytysta organisaatioon tai sen tiettyihin osa-alueisiin. Or-
ganisaatioperehdytyksen painoarvoa perehdytyksen osana voisi olla hyodyllista kas-
vattaa, silld teoreettisessa viitekehyksessé organisaatioperehdytys on néhty tarkeana
perehdytyksen osa-alue, joka auttaa tyontekijad ymmartdmaan organisaation toimintaa
laajemmin seké lisad uuden tydntekijan kiinnittymista organisaatioon. Aiemmassa kir-
jallisuudessa ja tutkimuksessa onkin pidetty tarkeand, etta uusi tyontekija saa kattavan
perehdytyksen mm. yrityksen historiaan, strategiaan ja keskeisiin toimijoihin. Organi-
saatioperehdytykseen liittyen tutkimuksessa myds ilmeni, ettd mydskaan tyoyhteison
arkikéaytanteita ei tuotu selvasti esille tyontekijoille. Myds on merkittavé tulos teoreet-
tisen viitekehyksen valossa, silld teoriassa esitetyn mukaan organisaation kulttuuri ja
organisaation toimintojen ymmartaminen ovat keskeinen osa perehdytysta ja organi-
saatioon kiinnittymistd. Konkreettisena kehitysehdotuksena voidaan esittdd kummin
roolin hyddyntdmisté arkikaytantdjen esiintuomisessa, silld aiemmassa tutkimuksessa
on nahty, ettd kummi on hyva henkil6 auttamaan k&ytdnnon asioissa ja sopeuttamaan

organisaatioon.

Tutkimuksen perusteella organisaatioperehdytyksen menetelmané kaytettiin henkilo-

kohtaista perehdytystd, nykyista sahkoistd henkilostéopasta seka itseopiskelumateri-
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aalia ja verkkovideoita. Tyontekijoiden kokemusten perusteella organisaatioon pereh-
tyminen jad nailla menetelmilla hyvin paljon uuden tyontekijan oman aktiivisuuden
varaan. Tutkimuksen tuloksena ilmeni, ettd vastaajat toivoivat tydsuhteen ensimmais-
ten kuukausien aikana jarjestettdvad tervetulotilaisuutta, jossa esiteltdisiin organisaa-
tion toimintaa, taustaa ja avainhenkil6ité. Tervetulotilaisuuden organisointi toimiikin
yhtena Yritys X:n Online-kirjanpitotiimien perehdytykseen esitettdvana kehitystoi-
menpiteend. Tervetulotilaisuuden organisointi uusille tydntekijoille on perusteltu ke-
hitysehdotus myds teoreettisen viitekehyksen valossa, silla myds aiemman Kirjallisuu-
den perusteella tervetulotilaisuus on néhty tehokkaana tilaisuutena valittda uusille
tyontekijoille perusesittely organisaatiossa seké samalla tutustuttaa uusia tyontekijoité

paremmin toisiinsa.

Tutkimuksen perusteella tyésuhdeasioiden osalta kéytiin 1api tydsuhteen perusasioita.
Ty6suhdeperehdytykseen liittyvana tuloksena ilmeni, ettd organisaatio- tai tyosuhde-
asioita kdydaan lapi ensimmadisen kerran vasta tyon alettua. Tydsuhdeasioiden lapi
kaynti tulisikin jalkauttaa selkedmmin perehdytysprosessin eri vaiheisiin. Kirjallisuu-
dessa organisaatio- ja tyosuhdeperehdytys onkin kehotettu aloittamaan osittain jo en-
nen ensimmaista tyopaivaa toimittamalla uudelle tyontekijalle tydsuhdeasioita koske-
vaa materiaali ennakkoon. Taman perusteella voidaan ehdottaa, ettd uusille tydnteki-
joille jatkossa lahetettdisiin jo valintapaatoksen yhteydessa esimerkiksi henkildstdopas
tutustuttavaksi. Ajantasainen henkilostdopas voidaan laatia Yritys X:n Online-kirjan-
pitotiimien tyontekijoille esimerkiksi seuraavana opinnaytetyotoimeksiantona.

Tutkimuksen tuloksena ilmeni, ettd myoskaan tyoéhon perehdytyksen nykymenetelmat
eivét taysin palvele tydohon perehdytyksen tarkoitusta. Tutkimuksen tuloksena ilmeni
selked toive henkilokohtaisen perehdytyksen eli ns. vierihoidon lisddmisessa perehdy-
tyksessa. Tamé tulos on yhdenmukainen teoreettisen viitekehyksen valossa, sillé vie-
rihoito on nahty tehokkaana tyohon perehdytyksen menetelména. Tutkimuksen tulos-
ten valossa nayttéisi siltd, ettd verkkokoulutusten ja-videoiden muodossa annetun pe-
rehdytyksen osuutta saattaisi olla hyva pohtia tapauskohtaisemmin jatkossa. Tulosten
ja teoreettisen viitekehyksen perusteella voidaankin ehdottaa, ettd verkkokoulutuksia
ja—videoita voisi olla perusteltua hy6dyntaa jatkossa henkilokohtaisen perehdytyksen
tukena, ei tyohon perehdytyksen padasiallisena menetelmané. Vastaavasti myds muilla
séhkoisilla materiaaleilla voidaan tukea henkilokohtaista tyohon perehdytysta.
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Lopuksi tutkimus osoitti, ettd Yritys X:n Online-kirjanpitotiimeissa tydhon perehdytys
toteutettiin hyvin perinteisesti tydnopastusnakokulmasta, jonka tarkoituksena oli ensi-
sijaisesti jarjestelmien kéyton hallinta ja substanssiosaamisen oppiminen. Tutkimuk-
sessa kuitenkin ilmeni, ettd esimerkiksi asiakkuuksien hoitoon liittyva tietoa pidettiin
hiljaisena tietona, johon toivottiin systemaattisempaa perehdyttdmistd. Tama on mer-
kittdva tutkimustulos, joka tulee huomioida erityisesti silloin, kun uusi tyontekija tulee
korvaamaan toista tyontekijad. Kehitysehdotuksena tdhén voidaan aiemman Kirjalli-
suuden perusteella esittad pidempia siirtyméaaikoja uuden ja vanhan tyontekijan vélilla,
silla aiemmassa kirjallisuudessa hiljaisen tiedon siirtyvan tehokkaimmin, kun tyoté
tehdaén yhdessé vanhemman kollegan kanssa.

Kaiken kaikkiaan tutkimus osoitti, ettd Yritys X:n Online-Kirjanpitotiimien perehdy-
tykseen sisdltyi monia hyvia asioita, mutta my0s kehitettdvaa 16ytyi. Perehdytyksen
kehittamiskohteisiin tarttumista voidaan pitad tarkeénd, silla kuten jo johdannossa esi-
tettiin, onnistuneella perehdytykselld voidaan vaikuttaa uuden tyon tekijan oppimi-
seen, tydmotivaatioon ja tyohon sitoutumiseen. Tydeldman muutoksien myo6té osaa-
vasta ja motivoituneesta tydvoimasta voidaan katsoa tulevan organisaatioille yha tar-
kedmpi kilpailutekija. N&in ollen perehdytykseen panostaminen ja sen kehittdminen

on tulevaisuudessa erittéin tarkeda Yritys X:n menestymisen takaamiseksi.
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7 TUTKIMUKSEN ARVIOINTI JA
JATKOTUTKIMUSEHDOTUKSET

Tutkimuksen arviointi on osa tutkimuksen toteutusta. Tutkimuksen arvioinnissa tulee
arvioida sen suunnittelu ja toteutus seka tutkimuksessa saatujen tuloksien pétevyys.
(Vilkka 2007, 152-154.) Tutkimuksen arvioinnin kannalta tulee tarkastella ensinnakin
Sitd, ettd teoreettinen viitekehys on perusteltu tutkimusongelmaan nahden ja etta se
antaa hyvén viite- ja vertailukohdan tutkimuksen analyysille ja tuloksille. Perehdytys
on laaja kokonaisuus, eiké tutkimuksessa ndin ollen ole mahdollista tai perusteltua vii-
tata kaikkiin aiheeseen liittyviin ndkokulmiin. Tdmén vuoksi rajasin perehdytyksen
tarkastelusta perehdytyksen taustan ja lainsdadanndélliset nakékulmat pois ja keskityin
teoreettisessa viitekehyksessa esittelemaan perehdytystd onnistuneen perehdytyksen
nakokulmasta. N&in ollen kohdensin tutkimukseni teoreettisen viitekehyksen juuri tut-
kimustehtdvani kannalta oleellisille ndkokulmille.

Tutkimuksen lahdekirjallisuuden arvioinnissa on oleellista kuitenkin ottaa huomioon
tutkittavan ilmion luonne. Ketola (2010, 24) huomauttaa, ettd perehdytyksesta ei ole
asiantuntijatyon ndkokulmasta tehty paljoakaan tutkimusta, vaan huomattava osa pe-
rehdytyksesta koskevasta materiaalista on laadittu kdytdnnon oppaina tai ohjekirjoja.
Tasta johtuen tutkimuksessa on jouduttu tukeutumaan 16ydetyn tutkimuskirjallisuuden
lisdksi kaytannonlaheisiin perusteoksiin. Tama tulee huomioida tutkimuksessa esitet-
tyja nakokulmien arvioinnissa. Toisaalta perehdytyksestd laadittua ammattikirjalli-
suutta on kuitenkin téassa tapauksessa perusteltua kéayttaa lahteena, silla perehdytys it-

sessddn jo hyvin kaytannonlaheista toimintaa.

Validiteetti kuvaa tutkimuksen patevyyttd. Hyva validiteetti kuvaa, ettd tutkimusme-
netelmat ja mittarit mittaavat sitd, mitd niiden on tarkoituskin mitata. Validiteetin ar-
vioinnissa tulee pohtia sitd, vastaavatko tutkimusote ja tutkimuksessa kdytetyt mene-
telmét tutkittavaa ilmiota. Validissa tutkimuksessa valitun tutkimusotteen tulee olla
perusteltu suhteessa tutkittavan ilmién luonteeseen ja kysymyksenasetteluun. (Hiltu-
nen 2009.) Tutkimusote on perusteltu, silla maaréllinen ja laadullinen menetelmé tu-
kivat tutkimuksessa toisiaan ja auttoivat tutkimusongelman ratkaisussa: maarallinen

kyselylomake auttoi muodostamaan yleiskuvan nykyperehdytyksestda, mink& jalkeen
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haastatteluilla saatiin syvennettyd kyselylomakkeen tuloksia. Lisaksi kahden tutki-
musmenetelman kayttd on perusteltua, silla sen on nahty parantavan tutkimuksen va-
liditeettia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 233.)

Myos tutkimusjoukko vaikuttaa tutkimuksen luotettavuuteen, joten myads sitd on olen-
naista tarkastella tutkimuksen arvioinnissa. Tutkimuksen kannalta on tarkead, ett4 tut-
kittavien joukko on tutkittavan aiheen suhteen mahdollisimman sopiva. Téll& tarkoi-
tetaan sitd, ettd tutkittavilla henkil6ill& on riittdvasti olennaista kokemusta tai tietoa
asiasta. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 85.) Taméan vuoksi tutkimuksessa oli alun perin tar-
koitus rajata joukkoa niin, ettd tutkimukseen olisi valittu ainoastaan alle kaksi vuotta
sitten perehdytyksen saaneet henkil6t. Talla tavalla olisi pystytty varmistamaan, etta
tutkittava joukko on tutkimuksen kannalta mahdollisimman péteva ja tutkimukseen
osallistuvilla henkil6ill olisi varmasti tuoreinta tietoa aiheesta. Tutkimuspaatoksen ja
varsinaisen aineistonkeruun valinen aikajanne ja aikavélilla tapahtunut vaihtuvuus yri-
tyksessa kuitenkin vaikuttivat siihen, ettei kaikkia hiljattain perehdytyksen lapikay-
neita tyontekijoita tavoitettu. Tutkimuksessa ei néin ollen lopulta ollut mahdollisuutta
tutkimusjoukon rajaamiseen, vaan riittdvan aineiston saamiseksi kyselylomake lahe-
tettiin kahden Online-kirjanpitotiimin koko henkilokunnalle. Perehdytyksesta kulu-
neella ajalla ei kuitenkaan nayttanyt olevan vaikutusta tuloksiin. Tulosten valinen tar-
kastelu osoitti, ettei uusiempien ja vanhempien tyontekijéiden vastauksissa ollut huo-

mattavaa eroa. Liséksi haastatteluun valittiin mahdollisimman uusia ty6tekijoita.

Aineistonkeruuseen liittyva validiteetti on hyva, kun aineistonkeruumenetelméat mit-
taavat sitd, mita niiden on tarkoitus mitata (Vilkka 2007,70). Kyselylomakkeen kayt-
toon liittyy kuitenkin aina vaara, ettd vastaajat eivét saa kysymysta selvéa tai ymmar-
tavat sen eri tavalla kuin lomakkeen laatija itse on tarkoittanut (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2015, 231-232). Kyselylomakkeen validiteetti pyrittiin varmistamaan tassa
tutkimuksessa muodostamalla kysymykset mahdollisimman selkeiksi niin, etta vastaa-
jat pystyivat tulkitsemaan kysymykset samalla tavalla. Apuna kyselylomakkeen suun-
nittelussa ja kysymysten muotoilussa kaytettiin Kjelinin ja Kuusiston (2003, 265—268)
perehdytyksen arviointilomaketta sek& aiempia opinnéytetoita ja pro gradu -tasoisia
tutkimuksia. Liséksi lomakkeen esitestauksella pyrittiin minimoimaan kyselylomak-

keen virheet ja vaarinymmarrykset.
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Tutkimuksen arvioinnissa tulee nostaa esille, ettd tutkimuksen kyselylomakkeen ai-
neisto jouduttiin ennakoimattomista aikataulusyistd kerddmaan vaiheessa, jossa teo-
rian viimeistely oli vield kesken, ja jonka jalkeen tutkimuskysymykset viel& tarkentui-
vat lopulliseen muotoonsa. Tdméa on saattanut vaikuttaa siihen, ettd muutamat yksit-
taiset kysymykset eivét valttdmatté ole olleet lopullisten tutkimuskysymysten kannalta
kaikkein oleellisimpia ja joitain kysymyksia olisi voinut puolestaan teorian tarkentu-
essa lisata. Koen kuitenkin kyselyn kautta saaneeni riittavan kuvan Yritys X:n Online-
Kirjanpitotiimien perehdytyksen nykytilasta ja kyselyn kokonaisuutena arvioiden vas-
tanneen tutkimuskysymyksiani. Tarkentavissa haastatteluissa teemahaastattelurunko
pohjautui kyselyn tulosten lisaksi myo6s teoreettiseen viitekehykseen ja tutkimuskysy-
myksiini, joten uskon myds haastattelujen sisallén muodostaneen tutkimuskysymyk-
siéni tukevan aineiston. Né&in ollen kokonaisuudessaan koen aineiston antaneen rik-

kaan ja monipuolisen kuvan tutkittavasta aiheesta ja vastanneen tutkimuskysymyksiin.

Tutkimuksen aineistonkeruumittareita arvioidessa on syyta pohtia myds haastattelua
aineistonkeruumuotona. Tutkimuksen validiteetin osalta on pohdittava haastateltavien
vilpittdomyytta ja haastattelutilanteen vaikutusta aineiston laatuun. Haastatteluun liitet-
tdvana luotettavuuteen liittyvand haasteen pidetéén, ettd ihmisill4 on usein taipumus
antaa haastattelutilanteissa sellaisia vastauksia, joiden he ajattelevat olevan sosiaali-
sesti katsottuna oikeita. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 35.) Tutkimuksessani tdma voi vii-
tata tyontekijoiden uskollisuuteen tyénantajaansa kohtaan, minka takia he eivat véltta-
matta ole halunneet tuoda esille negatiivisia asioita. Aineistossa ilmeni kuitenkin va-
lilla hyvinkin kriittisia vastauksia, minka perusteella vastausten voidaan uskoa olleen

rehellisia ja vilpittdomia.

Myaos tutkimuksen analyysi- ja johtopédatdosvaiheessa on pyritty pitdmaan tutkimuksen
tavoite ja tutkimuskysymykset mielessa ja ndin ollen varmistamaan, etté seka tulokset
ettd johtopaatokset kokonaisuudessaan vastaavat tutkimuskysymyksiin. Nain ollen tut-
kimuksen voidaan mielestani katsoa vastanneen hyvin tutkimustehtavaan. Analyysin
oikeellisuuden takaamiseksi olen kuvannut aineistoanalyysiprosessin eri vaiheineen.

Lisaksi olen ké&yttanyt suoria sitaatteja havainnollistamaan aineistoa.

Lopuksi tarke&na seikkana tutkimuksen arvioinnissa voidaan pitaa sen lapinakyvyytta.

Tutkimuksen toteuttamisesta on laadittava tarkka ja rehellinen kuvaus. Tama tarkoit-
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taa, ettd tutkimuksen vaiheet ja tutkimuksessa tehdyt valinnat on tuotava lukijalle na-
kyvaksi riittavin perusteluin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015, 232.) Téssé luvussa
olen pyrkinyt perustelemaan ja tekeméaan lapinakyvéksi tekemiéni valintoja, kuten ai-
neiston koon rajaamista ja teoreettisen viitekehyksen rajaamista tiettyihin kasitteisiin,
kuvannut aineistonkeruu vaiheet ja tilanteet yksityiskohtaisesti sek& pohtinut teke-
mieni valintojen seurauksia. Liséksi olen tuonut rehellisesti esille tutkimuksen tekoon
liittyneitéd haasteita. Nain tutkimuksen lukija pystyy hahmottamaan ajattelutyétani an-

taen mahdollisuuden myos luotettavuuden kokonaisvaltaiseen arviointiin.

Tutkimus herétti mielestdni mielenkiintoisia jatkotutkimusehdotuksia. Mikali Yritys
X toimeenpanee esittdmiani kehitysehdotuksia, myéhemmin olisi mielenkiintoista tut-
kia uudelleen, miten perehdytys koetaan toteutettujen kehitystoimenpiteiden jalkeen.
Toiseksi mielenkiintoiseksi jatkotutkimusehdotukseksi voidaan esittdé tutkimusta pe-
rehdytyksen vaikuttavuuteen liittyen. Teoreettisen viitekehyksen perusteella onnistu-
neella perehdytyksella voidaan vaikuttaa mm. tyéhyvinvointiin, sitoutumiseen ja tyo-
motivaatioon. Olisikin mielenkiintoista tutkia, nakyykd perehdytyksen kehittdminen
tulevien tyontekijoiden kohdalla vaikutuksina tyontekijoiden tyotyytyvéisyydessa ja
yritykseen sitoutumisessa.

Taloushallintoala on suurten muutosten edessa yha pidemmalle viedyn automatisaa-
tion myotd. Osaamisen kehittdmiseen ja jatkuvaan oppimiseen liittyvéat nakokulmat
tarjoavat mielenkiintoisia jatkotutkimusehdotuksia Yritys X:n Online-kirjanpidontii-
meissd. Tutkimuksessa saatiin mielenkiintoisia tuloksia liittyen taloushallinnon pereh-
dytyksessé toivottuihin sisaltdihin ja hiljaiseen tietoon liittyen. Hiljaisen tiedon ja ta-
loushallinnon asiantuntijuuden tutkimisen voisi ottaakin erikseen tutkimuksen koh-
teeksi seuraavissa tutkimuksissa. Tulevissa tutkimuksissa voidaankin selvittaa tarkem-
min, miten osaamista voidaan parhaiten jakaa ja miten oppimista voidaan kehitt&a Yri-

tys X:n Online-kirjanpitotiimeissé.
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LIITTEET

LIITE 1: PEREHDYTYSTA KOSKEVAT KESKEISET KEHITYSEHDOTUKSET

PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA ORGANISOINTI
e Perehdytyksen systemaattisempi organisointi
e Ennakointi: huolehditaan k&ytdnnonasiat kuntoon ennen uuden tyonte-
kijan aloitusta

e TyOpiste ja vélineet valmiina uudelle tyontekijalle

e Esivalmisteluiden tarkistuslista ja aikataulu kayttéon

e Tyon aloitusajankohdan suunnittelu ennakoinnin avulla: pyritddn mah-
dollisuuksien mukaan vélttdmaan tyon aloitus pahimpina kiirehuip-
puina (tilinpaatosaika, yms..)

e Perehdytyssuunnitelman tarkempi raatalointi

o Keskitetysti laadituista suunnitelmista yksiléllisen perehdytyssuunni-
telmaan

e Perehdytyksen sisaltojen, menetelmien ja aikataulun méérittdminen yk-
silokohtaisesti = Tyontekija mukaan perehdytyksen suunnitteluun

e Aiemman osaamisen tarkempi jasentdminen ja hyddyntaminen (esim.
osaamisprofiilin maarittelyn avulla).

e Perehdytyksen systemaattisempi seuranta

e Tarkistuslistan ajantasainen ja sadnnollinen tayttdminen perehdytyksen
ajan.

e RIiittdvat seurantakeskustelut (1-to-1-keskustelut”) osaamisen varmis-
tamiseksi. Keskusteluajat varattava kalenteriin heti.

o Palautekyselyyn vastaamisen aktivointi ja palautteiden lapikaynti tii-
min tasolla.

PEREHDYTYKSEN ROOLIT

e  Perehdyttgjan eri vastuutahojen roolien selventdminen perehdytys-
suunnitelmassa. Vastuutahot selvéksi ja nakyville eri osa-alueissa.

e Perehdytysvastuu nimetylle perehdyttdjéalle. Perehdyttajien
osaamiseen ja ohjaustaitoihin kiinnitettava huomiota esimer-
kiksi koulutusten ja valmennusten avulla.

e Esimiehen vastuulla uuden tyontekijan vastaanotto ja tydsuh-
deperehdytys. Esimiehen huolehdittava riittdvastd seuran-
nasta perehdyttdjan kanssa. Esimiehen tulee varmistaa, etta
seurantatoimenpiteet toteutetaan.

e Tiimin tehtéva olla valmis auttamaan uutta tyontekijéa.

e  Perehdyttdjan tyon riittdva resurssointi (tydajan varaaminen pereh-
dytykseen tyésuunnitelmassa: taysipéivainen resurssointi, ei omien
téiden lomassa)

e  Kummintoiminnan kehittdminen kohti pidempiaikaista mentoroin-
tia. Organisoitava tydsuhteen alkuun saénndélliset tapaamiset esim.
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kuukausittain puolen vuoden ajan. Kummien/Mentorien osaami-
seen panostettava esimerkiksi koulutuksella ja materiaalipankeilla.

VUOROVAIKUTUS JA OPPIMISILMAPIIRI PEREHDYTYKSESSA

e Vapaamuotoisen tutustumisen lisdédminen: yhteiset ruokailut, tilaisuudet yms.
(sovittu yhteisruokailu, esimerkiksi tiimipalaverin organisointi l&hipdiville/sa-
malle viikolle)

e Tiedon jakaminen: hyvien kdytantojen jakaminen, riittavat foorumit ja kaytan-
not osaamisen jakamiselle. Esim. sdhkdiset alustat (Sharepoint, Wikit) kokous-
kaytannot ja keskustelutilaisuudet.

PEREHDYTYKSEN SISALLOT

e Organisaatioperehdytyksen osuuden lisdédminen, erityisesti tutkimuksessa
puutteellisena koettujen osa-alueiden (mm. organisaation avainhenkil6t, toi-
mintatavat ja sadnnot sek& sidosryhmat ja verkostot) siséllyttdminen perehdy-

tykseen

Tervetulotilaisuuden jarjestaminen, esim. 2-4 kertaa vuodessa, kootaan
kaikki aloittaneet yhteen, kerrotaan organisaatiosta, eri henkil6ité ker-
tomaan yrityksesta.

Organisaatio- ja tydsuhde-perehdytysmateriaalin kokoaminen ja lahet-
tdminen ennakkoon. (esim. heti valintapadtoksen jalkeen sahkopostilla)
Ajankohtainen opas voidaan teettdd seuraavana opinnaytetyotoimeksi-
antona.

Ty6suhdeasioiden lapikayminen yksityiskohtaisesti tydsopimuksen al-
lekirjoittamisen yhteydess4, varataan selvasti aikaa.

e Tyo6hon perehdytys:
Menetelmien tarkempi sitominen perehdytyksen sisaltoon

Henkilokohtaisen perehdytyksen madarén lisdédminen tyéhon perehdy-
tyksessa, vierihoidon kautta.
Itseopiskelumateriaalien tehtédvéana tukea henkilokohtaista perehdytysté
¢ Uusi tyontekija voi palata ohjeisiin mydhemmin ja tarkistaa asi-
oita ohjeista
e Tietopankkien ajantasaisuus: ajantasainen dokumentointi
(esim. keskitetysti yll&pidettavét tietopankit)
Tyonkuvan ja vastuualueiden selkeyttdminen:
e Mitd uudelta tyontekijalta odotetaan?
¢ Vastuualue- ja tehtdvankuvausohjeistus kayttoon.
Erityisesti hiljaisen tiedon valittdminen: asiakaskohtainen tieto. Varat-
tava riittdva “siirtymdaika” uuden ja vanhan tyontekijan valilla.
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—Kuinka kauan olet tydskennellyt yrityksessa?

[ 0-1 vuotta
[ 1-2 vuotta
[ Vi 2 vuotta

[} 0-1 vuotta
[] 1-2 vuotta
[ 2-5 vuotta
[ ¥li 5 vuotta

—Kuinka paljon sinulla oli siempaa tyokokemusta vastaavista tehtavista ENMEN yrityksessa aloittamista

Perehdytyksen suunnittelu ja organisointi

Perehdytys suunniteltiin omien tarpeideni ja toiveideni mukaisesti
Aiempaa osaamistani hyddynnettiin perehdytyksen l&htokohtana
Minulle esiteltiin tyéyksikkoni perehdytyssuunnitelma
Perehdytyssuunnitelmaa hyddynnettiin omalla kohdallani

Minulle tehtiin selvéksi oman tydni tavoitteet osana tiimin toimintaa
Perehdytyksen ajallinen kesto oli riittéva

Perehdytys oli systemaattisesti organisoitu

Taysin eri mielta Jokseekin eri mielta Jokseenkin samaa mieltd Taysin samaa mielta

Kuinka kauan perehdytysjaksosi
kesti?

Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytykseni edistymista seurattiin saénndlisesti
Sain palautetta edistymisestani

Minulla oli filaisuus antaa palautetta koskien perehdytysta

Alempaa osaamistani hyddynnettiin org 1 toiminnan kehitta

Taysin eri mielta Jokseenkin eri mielta Jokseenkin samaa mieltd Taysin samaa mielta

Miten perehdytysta tulisi seurata ja
arvioida tydylksikossa?

Perehdytyksen roolit

Minulle oli nimetty perehdyttaja

Tiesin, kenen puoleen kéantyd missékin asiassa

Esimies ozallistui perehdytykseeni

Tydyhteisd osallistui perehdytykseeni

Perehdytykseeni osallistuville oli varattu riittavasti tydaikaa perehdylykseeni
Oma roolini perehdytyksessa oli alkdivinen

Sain vaikuttza perehdytyksen etenemiseen ja organisointiin

Taysin eri mielta Jokseenkin eri mielta Jokseenkin samaa mieltd Taysin samaa mielta



Vuorovaikutus ja ilmapiiri

Taysin eri mielta Joksesnkin eri miefta Jokseenkin samaa mieltd Taysin samaa mielta
Perehdytyksessa vallitsi positiivinen ja kannustava iimapiiri @ Q @ (@]
Sain kannustusta ja tukea uudessa tyossa (@] (@] (@] Q@
Minut otettiin hyvin vastaan uuteen tydyhteisasn @ Q @ Q
Tydyhteistssa jarjestettin rittavasti vapaamuotoista tutustumista muihin (@] (@] (@] (@]
Tydyhteistissa jaettiin avoimesti tietoa ja osaamista @] Q @ Q
Yhieistyd tuki oppimistani

Sain jakaa myds omaa aismpaa osaamistani muille Q Q Q@ Q

Perehdytyksen sisaltd: 1. ORGANISAATIOPEREHDYTYS

—Arvioi, kuinka hyvin sait perehdytystd seuraaviin alueisiin

Enlainkaan ~ Vahan  Kattavasti
Organisaation visio ja strategia Q Q@ Q@
Organizaation arvot @] (@] (@]
Organisaation likstoiminta ja tarjoamat palvelut Q Q@ Q@
Verkostot ja yhieistydtahot
Organisaation johto ja avainhenkilst @] (@] (@]

Organisaation toimintatavat ja saannat Q Q@ Q@

—Mita seuraavia menetelmia ja materiaaleja hyodynnettin ORGANISAATIOON perehdytyksessasi?

Ei kaytetty lainkaan Kaytettiin vahan Kaytettiin paljon
Henkilékohtainen perehdytys, ns. vierihoito Q Q@ (@]
Yleiset perehdytysinfot/koulutukset Q@ @] @]
Verkkokoulutuksetivideot
Oppaat, esim. Tervetuloa taloon, Henkildstékasikina Q Q@ Q@
Verkkolevylld/Intrassa oleva itseopiskelumateriaali Q Q@ Q@

Perehdytyksen 1to1- keskustelut

Miten organisaatioon tulisi
perehdytiaa? (Esim. mita
menetelmis, tapoja,
maieriaaleja...?)

Perehdytyksen sisaltd: 2. TYOHONPEREHDYTYS

—Arvioi, kuinka hyvin sait perehdytysia seuraaviin alueisiin
En lainkaan Vahan Kattavasti

Opastus perustehtaviin @] (@] (@]
Oma ja muiden toimenkuva yksikossa @] (@] (@]

Tyovilineet, ohjelmat ja laittest

Intranet ja tietojarjestelmat
Ergonominen ja turvallinen tyaskenteky @] (@] (@]
Tydyksikan yhteiset sdannét ja toimintatavat
Tavoitteet tydlleni
Oman tyéni tarkeimmat yhieistydtahot, esim. asiakkaat

—Mita seuraavia menetelmia ja materiaaleja hyddynnettin TYOHON perehdytyksessési?
Ei kaytetty lainkaan Kaytettiin vahan Kéytettiin paljon

Henkilakehtainen perehdytys, ns. vierinoito (@] @]
Ylgiset perehdytysinfot/koulutukset (@] (@] (@]
Verkkokoulutuksetivideot




Oppaat, esim. Tervetuloa taloon, Henkildstékasikina (@] (@]
Verkkolevylld/intrassa oleva itseopiskelumateriaali (@] (@]
Perehdylyksen 1to1- keskustelut
Miten tyohon tulisi perehdyttag?

(Esim. mitd menetelmia, tapoja.
materiaaleja...?)

Perehdytyksen sisaltd 3: TYOSUHDEASIAT
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—Arviol, kuinka hyvin sait perehdytysta seuraaviin alueisiin
En lainkaan Vahan Kattavasti

Tydaika ja tauot
Vuosilomat ja poissaolot (@] @] (@]
Palkkaus ja palkitseminen (esim. tydsuhde-edut) Q @] Qo
Osaamisen kehittaminen ja uramahdollisuudet Q Q (@]
Luottamushenkilét ja jérjestdsuhtest (@] @] (@]

Tydterveyshuolto ja varhaisen tuen malli Q Q (9]

~Mita seuraavia menetelmia ja materiaaleja hyddynnettin TYOHOSUHTEESEEN perehdytyksessasi?
Ei kéytetty lainkaan Kéytettiin vahan

Henkildkohtainen perehdytys, ns. vierihoito Q @]
Yleiset perehdytysinfot/koulutukset (@] (@]
Verkkokoulutuksetivideot
Oppaat, esim. Tervetuloa taloon, Henkiltstékasikia (@] (@]
Verkkolevylla/ntrassa oleva itseopiskelumateriazli @] @]

Perehdytyksen 1to1- keskustelut

Miten tydsuhdeasioihin tulisi
perendytida? (Esim. mita
menetelmia, tapoja,
materiaaleja...?)

Perehdytyksen sisalté: Muut kysymykset

Mita muita sisaitoja perehdytyksen
tulisi sizaltag?

Miten ns. hiljaista tietoa tulisi
siirtad uudelle tyontekijalle?

Millaista materiaalia uuden
tyéntekijan tulisi saada
perehdytyksen yhieydessa?

Avoin palaute perehdytyksesta

Mita hyvaéd perehdyiyksessa oli?

Mita kehitettavia perehdytyksessa oli?
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LIITE 3: SAATEKIRJE TUTKIMUKSEEN

27.8.2018

Hei,

Teen liiketalouden opinnaytety6téni Satakunnan ammattikorkeakouluun koskien pe-
rehdytysté tilitoimistossa. Tutkimuksen tarkoituksena on selvittad, miten Yritys X
perehdyttad uudet tyontekijat, millaisia kokemuksia tyontekijoilla on perehdytyk-
sestd Yritys X:ssé ja miten perehdytysta tulisi kehittaa.

Perehdytyksen tutkiminen on térkeaa, sill& osaava tydvoima on nykyorganisaatioi-
den menestyksen tarkein avaintekija ja perehdytyksen kehittdminen on erittain ajan-
kohtainen teema tilitoimistoissa alan kovan kilpailun ja muuttuvan luonteen ta-

kia. Hyvin hoidetulla perehdytykselld on yhteytta uuden tyontekijan oppimiseen ja
osaamiseen, organisaation sitoutumiseen ja tyéhyvinvointiin. Laadukas perehdytys
heijastuu my0s organisaatiotasolla usein mm. asiakastyytyvaisyyteen ja tulokselli-
suuteen (Davis & Kleiner 2001, 43.)

Tutkimus toteutetaan kyselylomakkeella (linkki alla) sekd mydhemmin toteutetuilla
haastatteluilla. Tutkimukseen osallistuminen on taysin vapaaehtoista. Antamanne
vastaukset kasitelld&dn nimettdming ja ehdottaman luottamuksellisesti. Vastaajan hen-
Kilollisyys ei tule selville missadn vaiheessa tutkimusta. Tutkimuksen tekemiseen on
saatu asianmukainen tutkimuslupa. Tutkimusaineisto hdvitetdan tutkijan toimesta
analyysin valmistuttua.

Teidan vastauksenne on tarked, jotta tutkimuksesta voidaan saada arvokasta tietoa
perehdytyksen kehittdamiseksi. Kyselyyn vastaamiseen kuluu n. 10 minuuttia. Pyydan
vastauksia kyselyyn ti 3.9.2018 mennessa.

Mikali haluat osallistua myods haastatteluun, voit ottaa minuun yhteytta joko sahko-
postilla tai puhelimitse niin voimme sopia haastatteluajankohdan.

Opinnaytety6té ohjaa Satakunnan ammattikorkeakoulussa ekonomi, KTM Tuula
Miettinen.

Linkki tutkimukseen:

(Linkki poistettu)

Kiitos vastauksistanne!

Y hteistyd6terveisin,

Tommi Ekman Tuula Miettinen
(yhteystiedot poistettu) (yhteystiedot poistettu)
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LIITE 4: TEEMAHAASTATTELURUNKO

Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus?

Miten tyosuhteesi alkoi? Kuvaile ensimmaisia péivia?

Kerro perehdytyssuunnitelmastasi? Miten sen toimeenpano eteni?

Miten perehdytysta seurattiin/kaytiin l&pi prosessin aikana?

Miten perehdytyksen organisointia voitaisiin kehittag, etta se paremmin huo-
mioisi eri tyontekijat?

Perehdytyksen roolit

Keihin olit yhteydessa perehdytyksen aikana?

Kuvaile perehdyttdjan roolia? Millaisissa asioissa olit heidan kanssaan teke-

misissa?

Kuvaile esimiehen roolia? Millaisissa asioissa olit heidan kanssaan tekemi-

sissd?

Kuvaile tydyhteison roolia? Millaisissa asioissa olit heidan kanssaan tekemi-
sissd?

Miten vastuunjakoa tulisi kehittaa?

Vuorovaikutus ja oppiminen?

Miten sinut otettiin vastaan?

Kuvaile ilmapiirié aloittaessasi tydssa?

Miten tyontekija tulisi ottaa vastaan?

Minkalaista toimintaa/tutustumista tulisi jarjestaa?
Millaisia kaytantoja tyoyhteisdssa on tiedon jakamiseen?
Miten hiljaista tietoa voidaan jakaa?

Perehdytyksen sisaltg?

Mité asioita perehdytyksessa kaytiin l&pi organisaatiosta?

miten organisaatioon perehdytettiin?

Mita mielté olet ndistd toimintatavoista? Miten voisi kehittad?

miten varsinaiseen tydhon perehdytettiin? Kuvaile tyohon perehdytysté.
Millaisista tehtdvista aloitit ja kauanko kesti?

Mihin asioihin olisit erityisesti kaivannut tukea?

Miten t&td tyohon perehdytys vaihetta tulisi kehittaa?

Miten tydsuhdeasioihin perehdytettiin? Kuvaile tyosuhdeasioiden perehdy-
tysta.

Missé vaiheessa ja yhteydessa tydsuhteen alkua tydsuhdeasioita kasiteltiin?
Mihin asioista olisit erityisesti kaivannut tietoa?



