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Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa sijoitusalalla toimivan toimeksiantajayrityksen perus-
perehdytysprosessia hyodyntaen palvelumuotoilun keinoja.

Tietoperusta opinnaytetyossa koostuu perehdytyksen teoriasta, perehdytyksen laadukkuuden
maarittamisesta seka palvelumuotoilun ja muotoiluajattelun peruskasitteiden teoriasta seka
tyossa kaytetyista palvelumuotoilun tyokaluista.

Perehdytyksen nykytilan arvioinnissa osallistuttiin perusperehdytykseen yrityksen uusien tyon-
tekijoiden kanssa seka haastateltiin henkilostojohtajaa.

Tyon tutkimusmenetelmana kaytettiin puoliavointa teemahaastattelua, ja tyossa haastateltiin
yhteensa neljaa yrityksessa puolen vuoden sisaan aloittanutta henkiloa. Haastatteluiden ana-
lysoinnin jalkeen perusperehdytyksen kehittamistyossa kaytettiin palvelumuotoilun tyokaluja

perehdytyksen kehittamiseen.

Opinnaytetyon kehittamisideat liittyvat toimiin sujuvan perehdytysprosessin varmistamiseksi
ja sen laadun varmistamiseksi.

Nykyinen perehdytysprosessi yrityksessa on perusasiat kattava ja toimiva, ja kehitysideat ovat
yksityiskohtiin ja perehdytysohjelman rytmittamiseen liittyvia.

Tyon lopputuloksena on hyvan perehdytyksen maarittaminen ja sopivan perehdytysprosessin
toimintaehdotus toimeksi antaneen yrityksen tarpeisiin.
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The objective of this thesis was to develop the orientation process of the client company spe-
cialising in investment products and services by utilizing methods in service design.

The theoretical framework of this thesis consists of the theory of orientation, the defining of
the quality of orientation and the basic concepts of service design and design in connection
with the work used tools of service design.

When estimating the current state of orientation, the basic initial orientation was partici-
pated together with the new employees of the company and the HR manager was inter-
viewed.

Semi-structured theme interview was used as a research method and, all in all, four employ-
ees which had started working at the company within six months were interviewed. After the
transcription of the interviews, the service design methods were used in order to develop the
basic process.

The developmental ideas of this thesis are associated with actions to secure a fluent orienta-
tion process and its quality.

The current orientation process in the company includes basic practices and duties, and the
development ideas are related to details and to the rhythm of the orientation program.

As an outcome of this thesis the definition of good orientation and a suggestion for a suitable
orientation process according to the needs of the client company was provided.

Keywords: Orientation, working instruction, service design, design thinking
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kartoittaa taman hetkinen perehdytysprosessi seka
suunnitella uusi perusperehdytyssuunnitelma sijoitusalan yrityksessa aloittaville tyonteki-

joille.

Perehdytyssuunnitelma tassa tyossa koskee perusperehdytysta, eli perehdytysta, joka pitaa
sisallaan perusasiat koskien IT-asioita, lakiasioita (compliance) seka seikkoja, jotka kuuluvat
henkilostoosaston vastuulle. Perehdytys termina ei tassa tyossa siis ulotu koskettamaan varsi-

naista tyohon perehdyttamista taikka tyohon opastamista.

Perehdytyksen painopisteet ja perehdytyksen eri osa-alueiden saattavat hieman vaihdella
riippuen organisaatiosta ja esimerkiksi alasta, jolla yritys toimii. Tassa tyossa keskitytaan asi-

antuntijaorganisaation perusperehdytykseen, sen prosessiin ja kehittamiseen yha edelleen.

Perehdytyssuunnitelma ja sen kehitystyo ovat toimeksianto yritykselta ja opinnaytetyo on to-

teutettu yhteisty0ssa toimeksi antaneen yrityksen henkilostoosaston kanssa.

Yritys on pankkiryhmista riippumaton sijoituskonserni. Vuonna 1986 perustettu yritys aloitti
liilketoimintansa arvopaperinvalityksesta, mutta nykyaan konsernin liiketoiminta-alueisiin kuu-

luvat taman lisaksi rahastojen hallinnointi, paaomamarkkinapalvelut seka varainhoito.

Tavoitteena tyossa on suunnitella perehdytys, niin etta perehdytyksesta tulee yhtenainen ja
sujuva prosessi. Toimeksiannossa korostettiin, etta mikali perehdytyksessa on mahdollista
hyodyntaa jo olemassa olevaa sahkoista oppimisalustaa, voisi osan materiaaleista siirtaa sah-
koiseen muotoon, ja etta perehdytyksessa nain ollen hyodynnettaisiin enemman organisaation

kaytossa olevaa digitaalista oppimisalustaa.

Perehdytysprosessin nykytilaa kartoitetaan teemahaastatteluin, jotka tehdaan neljalle puolen

vuoden sisaan aloittaneelle yrityksen uudelle tyontekijalle.

Perehdytyksen nykytilanteen seka prosessin uudelleen hahmottamisessa kaytetaan hyodyksi
palvelumuotoilun keinoja ja muotoiluajattelua. Tyon tietoperusta koostuu seka perehdyttami-
sen ja sen laadun teoriasta seka palvelumuotoilun kasitteista. Palvelumuotoilun menetelmat
sopivat luonteeltaan hyvin perehdytysprosessin kehittamiseen. Perehdytysprosessin uudelleen
muotoilussa keskitytaan loytamaan eri kosketuspisteet uuden henkilon tyon aloituksessa ja

perehdytyksessa seka kehittamaan jo olemassa olevaa prosessia.



2  Perehdytys ja oppiminen

Kuten sanottu, perehdytys tassa opinnaytetyossa keskittyy niin sanottuun yrityksen peruspe-
rehdytykseen. Perehdytys tassa opinnaytteessa ei siis koske itse tyonkuvaan liittyvaa perehdy-
tysta, vaan yleisia asioita, jotka on hyva saattaa uuden tyontekijan tietoon hanen aloittaes-
saan uudessa tyopaikassa. Itse tyohonopastus liittyen tyonkuvaan suoritetaan hieman limittain

taikka perusperehdytyksen jalkeen aina yksilokohtaisesti seka hieman tyonkuvasta riippuen.

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimia, joiden
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyopaikan tavat ihmiset seka omaa tyo-
taan koskevat odotukset. Tyonopastus tarkoittaa esimerkiksi tyon kokonaisuus seka se, mista
vaiheista ja osista tyo koostuu ja millaista tietoa tyo edellyttaa. Tyosuojelulainsaadanto edel-
lyttaa tyonantajaa jarjestamaan perehdytyksen. Kaytannossa vastuu perehdytyksen jarjesta-
misesta on aina johdolla ja esimiehilla, vaikka perehdytykseen liittyvia tehtavia olisikin dele-

goitu erikseen valitulle tyonopastajalle.

Perehdytysta kasitteena erehdytaan usein luulemaan yksiselitteiseksi. Sanan merkitys ja si-
salto kuitenkin on muotoutunut ajan saatossa, ja sana voi myos tarkoittaa eri asioita riippuen
tarkasteltavasta tyopaikasta ja siita, kuinka perehdytys kuuluu kyseisen organisaation toimin-

taan ja strategiaan. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdytysta voidaan esimerkiksi pitaa prosessina, jonka tarkoituksena on pitaa huoli, etta
uusi tyontekija oppii hallitsemaan uuden tyonsa seka sopeutuu tyoyhteisoon. Voidakseen suo-
riutua hyvin uudesta tyontehtavastaan, tulee tyontekijan oppia monia yhteisia toimintatapoja

ja uusia tyoskentelytapoja. (Eklund 2018, 25.)

Perehdytys termina merkitsee uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Perehdyttaminen kos-
kee uuden tyontekijan lisaksi myos koko organisaatiota, silla tyopaikan tulee ottaa vastaan
uutta tietoa, muokata mahdollisesti toimintatapojaan ja osaltaan sopeutua uuden tyontekijan

tuomaan muutokseen. (Eklund 2018, 25.)

Perehdytys tulisikin ottaa mahdollisuutena uuden oppimiseen myos organisaatiossa. Uuden
tyontekijan palkkaaminen yritykseen on aina tilaisuus uuden tiedon vastaanottamiseen ja van-

hojen toimintatapojen uudelleentarkasteluun ja niiden tehostamiseen.

Hyva tiedonkulku- ja saanti on hyvan ja toimivan tyoyhteison piirre. Se, etta organisaatio to-
della kehittyy niin sanotuksi oppivaksi organisaatioksi edellyttaa, etta organisaatio omaksuu

oppimisen ja muuttumisen elamantavakseen. Organisaation oppimista voi kuvata tapahtuma-
sarjana, jossa organisaatio lisaa omaa kapasiteettiaan toimia tehokkaasti ja jarkevasti. Yksilo
itsessaan ei voi lisata kenellekaan kapasiteettia oppia, joten jaa organisaation tehtavaksi jar-

jestaa ymparisto, joka mahdollistaa tehokkaan oppimisen. (Suurnakki 2006, 55-54.)



2.1 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

Perehdytys ja sen laatu tulisi ottaa myos huomioon kustannusten nakokulmasta. Kaiken tyyp-
pinen osaaminen ja tiedonhallinta yrityksessa vaikuttaa nimittain suoraan yrityksen kilpailuky-
kyyn. Hyvin jarjestetty perusperehdytys asettaa hyvat lahtokohdat uudelle tyontekijalle si-
saistaa ja omaksua tietoa yha edelleen.

Viitalan (2007, 170) mukaan yksioiden osaaminen on koko yrityksen osaamisen lahtokohta,
ehto ja ratkaiseva tekija. Ei ole olemassa mitaan sellaista osaamista, joka syntyisi ilman ih-
mista. Perehdytys koskee uusien tyontekijoiden lisaksi myos vanhoja tyontekijoita. Kaikki

muutostilanteet, myos positiiviset saattavat aiheuttaa painetta.

Usein tyopaikoilla ja yrityksissa nahdaan suurta vaivaa, jotta tyopaikalle loydettaisiin oikeat
henkilot avoimiin tyopaikkoihin, ja kuitenkin perehdytys on asia, josta saatetaan tinkia taikka
jopa jattaa kokonaan valista. Uuden tyontekijan rekrytointi on myos investointi yritykselle,

joten uuden ihmisen ohjaukseen kannattaa my0s panostaa

Perehdytys saattaa olla puutteellinen esimerkiksi kiireen vuoksi, tai prosessia ei yksinkertai-
sesti ole mietitty organisaatiossa kunnolla. Tyontekijat halutaan osaksi tuottavaa tyoyhteisoa
niin nopeasti kuin mahdollista, joten perehdytyksesta seka sen kestosta saatetaan lahtea tin-
kimaan juuri taman vuoksi, vaikka todellisuudessa tilanne olisi parempi, jos perehdytyksen
laadusta pidettaisiin huolta. Hyvin hoidettu perehdytys esimerkiksi sitouttaa uuden tyonteki-
jan paremmin ja saa taman tuntemaan itsensa tervetulleeksi organisaatioon. Perehdytys on

ensiarvoisen tarkea osa organisaation esimiestyota ja henkiloston kehittamista.
Moisalon (2012, 323) mukaan perehdytyksen kuuluu:

e Tutustuttaa tyoymparistoon

e Tutustuttaa esimieheen, perehdyttajaan ja tyotovereihin

e Tutustuttaa muihin yhteistyohenkiloihin

e Opettaa tunnistamaan tyoympariston ja liikkumaan siella turvallisesti

e Opettaa tunnistamaan tyoturvallisuuteen liittyvat riskit ja velvollisuuden puuttua ris-

kitilanteiden estamiseen

e Opastaa pelastautumis- ja halytystilanteet ja toimimisen niissa: sammutusasemat, pe-

lastustiet, ym.

e Nopeuttaa ja tehostaa henkilon tyohon siirtymista; tyonopastuksessa voi keskittya

tyon oppimiseen



e Luo turvallisuuden tunnetta ja yhteenkuuluvaisuutta

e Luo positiivista tyonantajakuvaa

e Opettaa tunnistamaan kehitysmahdollisuudet

e Opettaa johtamisjarjestelman

e Antaa oikean kuvan ymparistosta

e Auttaa tunnistamaan organisaatiokulttuurin merkityksen

e Vahentaa vaihtuvuutta

Tayttaa lain vaatimukset

Jos perehdytys hoidetaan jarjestelmallisesti, tulevat nama kaikki edella mainitut seikat hoi-
dettua asianmukaisesti. Perehdyttaminen aiheuttaa usein lisaa toita niin henkiloosastolle kuin
muillekin organisaation jasenille, mutta se tulisi nahda sijoituksena tulevaisuuteen. Hyvin pe-
rehdytetysta tyontekijasta saatetaan saada tyoyhteison jasen pitkaksikin ajaksi. (Moisalo
2012, 323.)

Kun perehdytyksen kestoa saadaan lyhennettya, lisaantyy tehokkaaksi katsottu tyoaika, ja
nain ollen henkiloston tuottavuus kasvaa. Perehdytyksen aika lyhenee, kun organisaatiossa on
kaytossa yhteinen perehdytysmalli. Perehdytyksella on suuri merkitys esimerkiksi, kun organi-
saatio kasvattaa henkilostomaaraa. Kuten sanottu, hyva perehdytys vahentaa vaihtuvuutta
yrityksissa. Vaihtuvuus on merkittava liiketoimintariski yrityksessa koska usein kilpailu osaa-
vasta tyovoimasta on kovaa. Perehdytykseen ja sen laatuun on siis syyta kiinnittaa huomiota
myos taman vuoksi. (Kesti 2010, 220-222.)

Perehdyttamiseen tulisi myos liittaa osana opiskelu ja oppiminen. Kun tyontekija on oppinut
jotain mahdollisesti jo ennen tyosuhteen alkua, on tyontekija helppo saada tuottavaksi nope-
ammin. Perehdytysohjelman (sisaltaen tyohon oppimisen seka perusperehdytyksen) itsessaan

olisi hyva kestaa noin vuosi. (Forbes 2016, 1-2.)

Perehdytyksessa ja tyonopastuksessa on suomessa myos lakisaateinen puolensa. Tyoturvalli-
suuslaissa on maaritelty esimerkiksi se, etta uuden tyontekijan tulee olla perehdytetty tyopai-
kan tyosuojeluasioihin, esimerkiksi tyoturvallisuuteen, toimintaan hatatilanteissa seka tyoter-
veyshuoltoon. Tyontekijoiden nahtavissa on oltava esimerkiksi tyoterveyden yhteystiedot.

(Laitinen, Vuorinen, Simola 2013, 212.)
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Perehdytysta on tarjottava yrityksessa niin muutostilanteessa, aloitustilanteessa kuin kayt-
toonottotilaisuudessakin. Taman lisaksi ohjausta on taydennettava, mikali tarve vaatii. Pe-
rehdyttaminen edesauttaa tyontekijaa ymmartamaan omaa rooliaan yrityksen toiminnassa

seka eri tyovaiheiden syy-seuraussuhteita. Kun kokonaisuus on helpommin hahmotettavissa,

on tyontekija myos motivoituneempi tehtavaansa. (Liski, Horn, Villanen 2007, 8.)

Kun kyseessa on vakituiseen ja pitkaaikaiseen tehtavaan rekrytoitu henkilo, olisi tarkeaa kasi-
tella tarkasti sita, miten oma tyotehtava linkittyy muihin yrityksen toimintoihin. Faktaa yri-
tyksesta on myos syyta kayda lapi perusteellisesti. Sitouttaminen ja jatkuva perehdytys on
pitkaaikaisessa tyosuhteessa tarkeaa, silla mahdollisen sitoutumisen epaonnistuessa voi tyo-
suhde jopa paattya. Tyosuhteen paattyminen aiheuttaa myos perehdytystoimia, esimerkiksi
muille tyontekijoille asiasta tiedottaminen seka tyotehtavien uudelleenorganisointi. (Liski ym.
2007,16.)

2.2 Hyvan perehdytyksen tunnusmerkit

Hyva perehdytys on aina organisaatioon seka sen johtamiskulttuuriin sopiva. Tyopaikalla tulisi
miettia, mitka ovat painopisteet, joihin halutaan erityisesti keskittya, kuka on nimetty vas-

tuuhenkilo ja missa aikataulussa perehdytys jarjestetaan uudelle tyontekijalle.

Jotta perehdytys onnistuu, on kahden seikan taytyttava. Sen tulee olla suunniteltua toimin-
taa, joka myos toteutetaan suunnitellun kaltaisena. Perehdytyksessa tulee olla mietittyna
kaikki roolit, resurssit seka vaiheet. Mikali esimerkiksi perehdytykseen osallistuva kouluttaja

on estynyt tulemaan paikalle, tulee varasuunnitelma olla mietittyna. (Moisalo 2012, 324.)

Jotta perehdytysprosessi olisi hyva, tulisi jokaisen tyOyhteison jasenen ymmartaa olevansa osa
perehdytysta. Mahdollisuuksien mukaan koko lahiyhteiso tulisi varvata osaksi perehdytysta ta-
valla tai toisella. Nain varmistetaan, etta jokainen paasee tutustumaan uuteen tyontekijaan

jo tyosuhteen alussa. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Perehdytyksen onnistuminen ei vaadi valttamatta suuria toimenpiteita taikka investointeja,
mutta jo asiaa suunnittelemalla, kysymalla palautetta ja ottamalla huomioon hyvaan pereh-

dytykseen kuuluvat seikat saadaan perehdytyksesta selkea ja tehokas toimenpide.
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Alla olevassa prosessikaaviossa on mainittu seka perehdyttamisen toimenpide, etta siihen tar-

vittava aineisto:

Tiedotus Suunnittelu Perehdytys Tydnopastus Seuranta
Rekrytoinnista tieto Yksildllinen Perehdytysohjelman Tydnopastus alkaa Toteutumisen ja
esimiehelle perehdytysahjelma toteutus suunnitelmallisesti oppimisen arviointi
Tervetuloa taloon- ) Perehdytyslomake Tyonopastuksen Arvioinnit ja
aineisto i e e ja muistin tuki muistilista itsearvio

Kuvio 1 Perehdytysprosessi (Moisalo 2012, 324.)

Tehokas oppimistilaisuus on jarjestetty hyvin. Oppimistilaisuus kannattaa jarjestaa silloin,
kun sille on tarve seka tarpeeksi pienissa jaksoissa. Intensiivisten opintojaksojen tarkoitus on
osittain saastaa aikaa, mutta oppimiseen kaytettyyn aikaan tulee myos laskea mukaan se
aika, jota oppijat kayttavat kyselyyn ja aiheesta keskusteluun keskenaan. (Huotilainen 2019,
174.)

Perehdytys tai sen onnistuminen ei saisi olla ainoastaan henkilostoosaston vastuulla. Esimie-
het tulisi saada osaksi perehdytysta jo mahdollisesti ennen tyosuhteen alkua. Esimies voisi
esimerkiksi viela soittaa, ja onnitella kun tyontekija on solminut tyosopimuksen. Tyonanta-
jabrandia ja kulttuuria tulisi lisaksi viestia jo ennen tyontekijan ensimmaista paivaa. Kulttuu-
rista ja tyotavoista tulisi kommunikoida paljon ja selkeasti mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa, jottei yrityksen kulttuuri jaisi epaselvaksi ja tulisi pettymyksia tai vaaria odotuksia

molemmin puolin.

Uuden tyontekijan olisi lisaksi ensiarvoisen tarkeaa tuntea itsensa tervetulleeksi. Tama seikka
lahtee perusasioista, uudella tyontekijalla olisi hyva olla esimerkiksi valmiina oleva tyopiste,

tyovalineet ja vaikka tervetuloa-tervehdys tyopoydalla. (Green 2017, 49.)

Perehdytyksen onnistumisessa on myos uudella tyontekijalla tarkea rooli. Oma aktiivisuus ja
asenne ovat ratkaisevassa asemassa. Monet termit ja kasitteet saattavat avautua vasta, kun
niista on keskustellut esimerkiksi kollegan kanssa. Alussa jannitys saattaa vaikeuttaa oppi-

mista, vaikka kyseessa olisi kokenutkin tyontekija. (Liski ym. 2007,13.)
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2.3 Verkko-opinnot osana perehdytysta

Onnistunut perehdytys voi pitaa sisallaan myos mahdollisesti automatisoituja osa-alueita. Pe-
rehdytykseen voi esimerkiksi kuulua sahkoinen portaali mika mahdollistaa uuden tyontekijan

paasyn jo ennen tyosuhteen alkua asiakirjoihin ja koulutuksiin. Sahkoinen alusta itsessaan te-
kee perehdytyksesta sujuvaa kaikin puolin, asioiden kasittely HR-osastolla selkeytyy, tulee va-

hemman virheita ja aikaa saastyy. (Forbes 2016, 1-2.)

Yrityksen kaytossa on sahkoinen oppimisalusta, johon on koottu myos perusperehdytysmateri-
aali, johon tyontekijalla on paasy. Talla hetkella oppimisalustassa on tyon luonteeseen kuulu-

via kursseja seka nykyisessa perehdytyksessa kaytetty perehdytysmateriaali.

Tietoteknisen tai sahkoisen oppimisen etuja ovat esimerkiksi nopeus tiedonkulussa, oppimisen
seurannan helppous, informaation varastointi yhteen paikkaan, tietojen paivittamisen ajanta-
saisuus, yksilollisen etenemisnopeuden seka mahdollisuus materiaalin kertaamiseen. Digitaali-
sen alustan oppimisen ei tarvitse olla puhtaasti itseopiskelua, vaan kouluttaja tai perehdytyk-
sesta vastaava henkilo voi muokata sisaltoa mielekkaaksi seka tarkoitusta tukevaksi. (Laitinen
ym. 2013, 213-214.)

Palvelun sahkoisyys luo erilaisen vaihtoehdon palveluiden tehokkaaseen jakeluun. Kaikkia
tuotteita ja palveluita ei kuitenkaan ole syyta vieda verkkoon, silla kaikkiin palveluihin tama
ei sovi. Joitakin palveluita ja tuotteita on siis hyva tuottaa edelleen niin sanotulla vanhalla ja

perinteisella tavalla. (Valvio 2010, 24.)

Verkossa tai sahkoisessa opiskelualustassa on siis etuna nopeus ja se, etta materiaalit ovat
kaytettyna missa vain. Alussa uudelle tyontekijalle on tarkeaa tutustua tyokavereihinsa ja uu-
teen tyopaikkaansa myos sosiaalisesti, jolloin on hyva, etta ainakin osa perehdytysta jarjeste-

taan kasvotusten.

2.4  Malliesimerkki perehdytysprosessista

Perusperehdytys voi pitaa sisallaan esimerkiksi seuraavanlaiset seikat:

o Tietoa yrityksesta esimerkiksi historiaa, sidosryhmat, arvot, vision seka strate-

gian.

e Organisaatiorakenteen

e Eri yksikoiden tehtavat

e Yrityksen tuotteet

e Tyosuhteeseen liittyvat seikat, esimerkiksi tyoehto- ja muut sopimukset, koeaika.
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o Palkan maaraytymisperusteet ja muut palkkahallintoon liittyvat seikat (yhteyshen-

kilo, palkanmaksupaiva, vuosilomatiedot.

e Matkustuskaytannon

e Tyosuojelun yhteystiedot

e Tyoterveyshuollon ja vakuutusten tiedot

e Henkilostoedut

e |t-asiat (tunnukset, kaytettavat jarjestelmat, tietoturva ja tuki)

o Toimiston tilat ja niissa kulkeminen

e Viestinta- ja yrityksen markkinointi

e Yrityksen virkistystoiminta

e Lyhenteita ja sanastoa alaan liittyen

(Liski ym. 2007, 26.)

Perehdytys ja sen prosessit tulee suunnitella niin, etta ne ovat sopivat organisaation tarpeisiin
ja hyodyntavat mahdollisimman paljon seka uutta tyontekijaa, etta perehdytettavaa osa-
puolta. Se, miten perehdytys jarjestetaan ja mika esitysmuoto on tulisi miettia aina tarkoi-
tuksen ja tilanteen mukaan. Tarpeen mukaan osa esityksen osa-alueista voisi olla jarjestetty
esimerkiksi etana, verkossa tai itseopiskeluna, erilaisin workshopein ja eri rytmityksin. Kuten
sanottu, on perehdytysprosessi jarjestettava niin, etta se tukee asioita, jotka yritys kokee or-
ganisaatiossaan tarkeaksi, ja niin etta se olisi mahdollisimman paljon organisaation arvojen

mukainen.

3 Palvelumuotoilun tyokalut perehdytyksen muotoilussa
3.1 Palvelumuotoilun ja muotoiluajattelun kasite

Palvelun kasite voi olla joskus monimutkainen. Palvelu on jossain maarin aineettomien toi-
minnoista koostuva prosessi, jossa erilaiset aktiviteetit tuodaan asiakkaalle ratkaisuina hanen
ongelmiinsa. Prosessinomaisuus on tarkea muistaa, kun mietitaan palvelun luonnetta. Proses-
sinomaisuus vaikuttaa merkittavasti palveluiden perusluonteeseen. Usein ratkaisut tarjotaan
palveluntarjoajan ja asiakkaan vuorovaikutuksessa. Usein palveluja saatetaan verrata fyysisiin
tavaroihin, mika ei kuitenkaan ole hedelmallinen tapa toimia. Voidaan katsoa, etta palveluilla

on yleensa nama kolme yhteista peruspiirretta:
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e Palvelut koostuvat eri toiminnoista tai joukosta toimintoja prosessin muodossa.

e Yleensa palvelu seka kulutetaan etta tuotetaan samaan aikaan jossain maarin.

e Loppukayttaja osallistuu jollain tapaa prosessiin ns. palvelun kanssatuottajana.
(Gronroos 2009, 76-79.)

Hyva, sujuva palvelu on hyva keino tuoda lisaarvoa. Hyvan palvelun maaritelma syntyy siita,
miten palvelunkayttaja sen kokee. Onnistunut palvelukokemus tuo niin tuottavuutta kuin luo
motivaatiotakin yrityksen sisalla. Palveluiden kehittamisessa ja uudelleenmuotoilussa kayte-
taan usein hyodyksi palvelumuotoilua, mika on tapa ajatella kehitystyota seka faktaperustei-

sesti etta intuition avulla.

Myo0s palvelumuotoilu on termina monimuotoinen ja jopa kompleksinen, sita voidaan ajatella

kehyksena, kielena, tyokaluna ja prosessina eri asioiden kehittamiseen.

Muotoiluajattelu yrityksessa on keino ajatella luovasti, olla proaktiivinen seka antaa tyokaluja
muutoksen johtamiseen. Muotoiluajattelun menetelmat tekevat mahdolliseksi prosessin tai

tuotteen kehittamisen koko henkiloston nakokulmasta. (Miettinen 2014, 11.)

Termi palvelumuotoilu voidaan kasittaa monella eri tapaa. Termi nayttaytyy eri tavoin riip-
puen tilanteesta. Se voidaan nahda prosessina, tyokaluna, yhdistavana kommunikointitapana,
hallinnollisena nakokulmana tai jopa mielentilana yrityksen sisalla. (Stickdorn, Hormess &
Lawrence 2018, 20-25.) Tassa opinnaytetyossa keskitytaan palvelumuotoiluun tyokaluna pe-
rehdytysprosessin muotoilussa. Termi palvelumuotoilu yhdistaa seka analyyttiset seka innova-

tiiviset keinot palveluiden kehittamisessa (Tuulaniemi 2013, 10).

Palvelumuotoilussa on nostettavissa esiin nama kuusi piirretta: lhmiskeskeisyys, yhteistyoky-
kyisyys, toistuvuus, perakkaisyys, todellisuus seka holistisuus. Palvelumuotoilu on ihmislahtoi-
nen lahestymistapa, joka kayttaa helposti lahestyttavia tyotapoja, seka visuaalisia malleja ke-
hittaakseen kokemuksia, jotka vastaavat loppukayttajan tarpeita. (Stickdorn ym. 2018, 26-
27.)

Palvelumuotoilu on osaamista, joka auttaa yritysta taikka organisaatiota havaitsemaan ja ke-
hittamaan jo olevia palveluita. Palvelumuotoilussa tuodaan muotoilusta tutuksi tulleet keinot
tyoskennella palveluiden kehittamiseen. Palvelumuotoilu ei ole uusi tapa tyoskennella, vaan

lahinna keino yhdistella vanhoja asioita uusin tavoin. (Tuulaniemi 2013, 24.)

Palvelumuotoilu on konkretiaa, jossa pyritaan yhdistamaan seka palvelun tuottajan, etta asi-

akkaan tarpeet. Tassa tyossa yrityksen tyontyontekija nahdaan asiakkaan roolissa, ja kehitet-
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tavaa osa-aluetta eli perehdytysta tarkastellaan uuden tyontekijan nakokulmasta. Palvelu-
muotoilu on ennen kaikkea aina asiakaskeskeista. Asiakasnakokulman hahmottelu saattaa jos-
kus olla haasteellista. Usein yrityksissa ollaan hyvin kartalla siita, mika on tuote taikka pal-

velu, mutta niiden tuottama lisaarvo saattaa olla vaikeampi maaritella.

3.2 Palvelumuotoilu kehitystyon apuna

Organisaation tyontekijoilla on olemassa sisainen palvelun suhde, mika ei koske ainoastaan
esimiehia ja alaisia, vaan kyse on palvelussuhteesta kaikkien organisaation jasenten valilla.
On tarkeaa kiinnittaa huomiota yrityksen sisaiseen palveluun. Se, etta sisainen palvelu on
kunnossa vaikuttaa myonteisesti esimerkiksi tyoilmapiiriin. Sisainen palvelu tarkoittaa kaikkia
niita tekijoita, jolla on vaikutusta, miten henkilosto kokee yrityksen sisaisen palvelun. (Valvio
2010, 75.)

Muotoiluajattelua voidaan kayttaa hyodyksi myos yrityksen sisaisten palvelujen uudelleen-
muotoiluun ja tehostamiseen. Palvelumuotoilussa kartoitetaan nykytilanne, sen kaikki koske-
tuspisteet ja lahdetaan kehittamaan niin sanottua asiakaskokemusta. Tassa tyossa asiakasko-

kemuksen arvioija ja niin kutsuttu asiakas ovat uusi tyontekija.

Asiakaslahtoisen ajattelun kulmakiviksi voidaan katsoa esimerkkisi se, etta mita lisaarvoa
tuote taikka palvelu aidosti tuottaa asiakkaalle. lisaksi pohditaan asiaa prosessinomaisesti eli
ei vain tuote edella, seka asiakkuutta pyritaan kehittamaan jatkuvasti tarjoten uusia mahdol-
lisuuksia. (Selin & Selin 2005, 20.)

Palvelumuotoilu yhdistaa seka pehmeita etta kovia arvoja onnistuneesti. Perehdytysprosessin
suunnittelu ja haluttu lopputulos tulee vieda jokaiseen kosketuspisteeseen, silla kokemus laa-
dusta muodostuu jokaisesta kosketuspisteesta. (Loytana & Kortesuo 2011, 169). Kosketus- tai
kontaktipisteita ovat esimerkiksi ymparistot, esineet ja erilaiset toimintatavat. Palvelulle
ominaista, sen mahdollisuus mutta myos haaste ovat nama ihmisen ja yrityksen monet kontak-

tipisteet. (Tuulaniemi 2013, 80.)

Muotoiluajattelun kautta toteutettavassa ongelmanratkaisussa tyypillista on, etta ratkaistava
asia saattaa olla laaja ja kompleksinen, mutta kokonaisuus jaetaan pienempiin asiakokonai-
suuksiin ja analysoidaan. Taman jalkeen tietyt asiakokonaisuudet ja niiden ratkaisut yhdiste-
taan kokonaiseksi ratkaisuksi. Jotta ymmarretaan, mista palvelumuotoilussa on kyse, lah-
demme hahmottamaan kokonaiskuvaa pienempien osien kautta. Tassa ajattelussa on sisaistet-
tava haasteet, tunnettava asiaan liittyvat termit, hallittava kaynnissa oleva prosessi ja mene-

telmat, ja lopuksi sovellettava tata kaikkea kaytantoon. (Tuulaniemi 2013, 58.)
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3.3 Palvelumuotoilun prosessi

Prosessi eli sarja tapahtumia, jotka etenevat loogisesti ja toistuvasti, noudattaa palvelumuo-
toilussa luovan ongelmanratkaisun peruspiirteita. Kun asiat, jotka toistuvat kerta toisensa jal-
keen, kuvataan prosessikaavion muotoon, ei tarvitse kehittaa samaa asiaa toistuvasti. Proses-
sit siis saastavat aikaa ja energiaa, ja luonnollisesti aikaa vapautuu muuhun tyohon. Koska
palvelumuotoilun kasite ja palvelun muokkaaminen ovat usein uuden luomista, on vaikeaa
loytaa ja kuvata prosessia, joka toimisi jokaisessa tilanteessa. Palvelun kehitystyo on uuden
keksimista ja sita kautta ainukertainen asia. Tama vaikuttaa siihen, etta palvelumuotoilun
termin maarittely ja kuvaaminen yhdenmukaiseksi ei ole mahdollista. Palvelumuotoilun toi-
mintarunkoon perehtymalla voi hahmottaa palvelun kehittamisen luonteen, ja mallia voi so-

veltaa omien palveluiden kehitystyohon. (Tuulaniemi 2013, 126.)

Palvelumuotoilun prosessi voidaan jakaa esimerkiksi seuraaviin vaiheisiin:

Kuvio 2 Palvelumuotoilun prosessi (Tuulaniemi 2013, 128.)

e Maarittelyvaihe vastaa kysymyksiin kuten mita ongelmaa ollaan ratkaisemassa ja
mitka ovat suunnittelun tavoite tyon tilaajan nakokulmasta. Tavoitteena maaritte-

lyssa on ymmartaa palvelua tuottavaa organisaatiota ja sen tavoitteita.

e Tutkimusvaiheessa muodostetaan yhtenainen ymmarrys kehittamiskohteesta, resur-

soinnista, kayttajatarpeista seka toimintaymparistosta.

e Suunnittelu-kohdassa mietitaan vaihtoehtoisia toimintatapoja annettuun suunnittelu-
haasteeseen ja myos testataan niita asiakkaiden kanssa. Tassa kohdassa myos maari-

tellaan palvelun tuottamisen mittarit.

e Tuotannossa itse palvelunkonsepti lanseerataan ja viedaan asiakkaiden testaukseen
seka kehitykseen. Tassa vaiheessa myos suunnitellaan palvelun tuottaminen ja sen to-

teutus.

e Arviointivaiheessa arvioidaan prosessin onnistumista. Tassa vaiheessa mitataan palve-

lun parjaamista markkinoilla ja sita hienosaadetaan palautteen mukaan.
(Tuulaniemi 2013, 128.)

Tassa opinnaytetyossa keskitytaan prosessin alkupaan vaiheisiin, eli tarkemmin sanottuna

maarittelemaan nykyinen perehdytysprosessi, tutkimaan hyvaa perehdytyksen mallia seka
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suunnittelemaan hyva perehdytysprosessi yrityksen ja uuden tyontekijan tarpeisiin. Maaritte-
lyvaiheessa kaytiin keskustelu perehdytyksen nykytilasta ja toiveista sen kehityksen suhteen
seka osallistuttiin nykyiseen perusperehdytykseen. Tutkimusvaiheessa haastateltiin neljaa yri-
tyksen tyontekijaa seka analysoitiin tulokset. Suunnitteluvaihe keskittyi uudelleen muotoile-
maan olemassa olevaa prosessia, ja tassa vaiheessa myos suunnittelutyon ideat annettiin tie-

doksi yritykselle.

3.4 Palvelupolku

Palvelupolku tarjoaa yksityiskohtaisen ja jasennellyn kuvauksen palvelun kayttajan kokemuk-
sesta. Palvelupolku tarjoaa katsauksen prosessiin kayttajan nakokulmasta. Koska polku perus-
tuu kayttajan nakokulmaan, mahdollistaa se seka muodolliset etta epamuodolliset kontakti-
pisteet. Palvelupolku tarjoaa keinon, jolla vertailla helposti visuaalisesti kokemuksia. (Schnei-
der, Stickdorn 2010, 158-159.) Palvelupolkuja kaytetaan siihen, etta paastaan kasiksi asiakas-
kokemuksen yksityiskohtiin, jotta ymmarrettaisiin asiakkaan tarpeita karkealla tasolla, seka
prosessin uudelleenmuotoiluun, jotta paastaisiin parempaan lopputulokseen (Reason, L@vlie &
Flu 2016, 167.)

Palvelupolku on kuvaus palvelukokonaisuudesta. Palvelupolku kuvaa sita, miten loppukayttaja
kokee ja kulkee palvelun eri pisteet jasenneltyna aika-akselille. Suunnitteluhaaste tai on-
gelma jaetaan nain pienempiin osahaasteisiin, joita on talloin helpompi kasitella. (Tuulaniemi
2010, 78.) Palvelupolku jaetaan erilaisiin osa-alueisiin eli palvelutuokioihin. Jokainen palvelu-
tuokio taasen koostuu monista eri kontaktipisteista. Kontaktipisteiden kautta asiakas on yh-
teydessa palveluun jokaisella aistillaan. Kontaktipisteita voivat olla esimerkiksi ihmiset, ym-

paristot ja toimintatavat.

Palvelupolun kontaktipisteisiin katsotaan kuuluvan:

e |hmiset, seka palvelun tuottaja etta kuluttaja

e Ymparistot niin fyysisina tiloina kuin sahkoisinakin alustoina

e Toimintatavat eli palveluntarjoajan tietyt kayttaytymismallit

e Esineet eli tavarat, jotka fyysisesti liittyvat palvelun tuottamiseen.

(Tuulaniemi 2013, 56.)
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4 Tutkimus
4.1  Tutkimusmenetelma

Menetelmat opinnaytetyossa ovat kvalitatiivisia, ja tiedot tyota varten on hankittu luonnolli-
sissa tilanteissa yrityksen sisalla (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 135). Tutkimuksessa kay-
tettiin menetelmana puolistrukturoitua teemahaastattelua, ja se toteutettiin yksilohaastatte-
luin. Teemahaastatteluiden kysymykset muotoiltiin niin, etta ne pyrkivat vastaamaan kysy-
myksiin palvelumuotoilun nakokulmasta, ja niin etta haastattelutilanteessa oli tilaa jatkokysy-
myksille. Haastattelukysymysten avulla pyrittiin muodostamaan kuva nykyisesta perehdytys-
prosessista ja sen laadukkuudesta uuden tyontekijan nakokulmasta. Kysymyksilla pyrittiin
myos kartoittamaan toiveita hyvan perehdytyksen suhteen. Kvalitatiivinen, eli laadullinen
tutkimusmenetelma valikoitui tutkimusmenetelmaksi, silla se pyrkii selittamaan ja ymmarta-

maan tiettya ilmiota (Kananen 2019, 75).

Tutkimusaineisto opinnaytetyohon kerattiin teemahaastatteluin. Haastateltavia henkiloita on
yhteensa nelja kappaletta. Haastateltavat henkilot ovat aloittaneet tyosuhteensa puolen vuo-
den sisalla haastatteluhetkesta. Tyossa haastateltavat henkilot tyoskentelevat eri osastoilla
yrityksessa. Kyseessa on asiantuntijaorganisaatio, ja kyseiset uudet tyontekijat on rekrytoitu

toistaiseksi voimassaolevaan ty0suhteeseen taikka pidempaan sijaisuuteen yrityksessa.

Haastatteluiden lisaksi tyossa apuna ja nykyisen perehdytysprosessin hahmottamisessa avuksi
oli my0s yrityksen henkilostoosasto. Henkilostojohtaja kertoi omin sanoin nykyisesta perehdy-

tyksesta ja myos tata tietoa kaytettiin osana nykyprosessin hahmotuksessa.

Palvelumuotoilu ja sen teoria valittiin osaksi tyota sen kayttajalahtoisyyden vuoksi, silla tassa
tyossa paaosassa perehdytyksen kehityksessa ovat uudet tyontekijat. Muotoiluajattelun avulla
pystyttiin hahmottamaan perehdytyksen nykytilaa ja sen palvelupolkua, ja kehittamaan pe-
rehdytysprosessia edelleen. Muotoiluajattelun avulla voidaan helposti visualisoida olemassa
oleva prosessi ja huomata mahdolliset puuttuvat tai ylimaaraiset kohdat. Kokemus perehdy-
tyksen onnistumisesta on toki hyvin subjektiivinen kokemus, mutta muotoilun keinoin pyritaan
tekemaan mahdollisimman onnistunut prosessi keskittymalla eri palvelupisteisiin perehdytyk-

sessa.

4.2 Toteutus

Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluin puoliavoimella kysymyksella. Haastattelujen jal-
keen haastattelut analysoitiin ja tehtiin johtopaatokset seka toimintaehdotus perehdytyspro-
sessin parantamiseksi. Haastattelukysymykset muotoutuivat palvelumuotoilun prosessia sil-

malla pitaen, eli kysymykset pyrkivat vastaamaan kysymyksiin perehdytyksen nykytilasta, sen
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kontaktipisteista seka olemaan avoimia niin, etta haastateltavalla oli mahdollisuus kertoa laa-
jasti omista kokemuksistaan olleesta perehdytyksesta ja sen laadusta. Haastatteluissa kysytyt

kysymykset ovat liitteena tyon lopussa liitteessa 1.

Osallistuin perusperehdytykseen samalla, kun uusille tyontekijoille pidettiin perusperehdytys.
Perusperehdytykseen osallistui uusien tyontekijoiden lisaksi HR-osaston edustaja, IT-osaston

edustaja seka henkilot riskienhallinnasta ja compliance- osastolta.

4.3  Perehdytyksen nykytila-analyysi

Nykytilan analysointi lahti keskustelusta henkilostojohtajan kanssa. Keskustelussa kaytiin lapi
nykytilanne, ja toiveet prosessin kehittamiseksi. Nykytilan arvioinnissa lahdettiin tarkastele-
maan asiaa palvelupolun nakokulmasta, ja pyrittiin ajattelemaan asiaa nimenomaan uuden
tyontekijan nakokulmasta hahmottaen eri kontaktipisteet uuden tyontekijan tyosuhteen aloi-
tuksessa. Maarittelytyossa pyrittiin hahmottamaan nykytilanne kokonaisuudessaan ja otta-

maan eri kontaktipisteet huomioon mahdollisimman hyvin.

Taman lisaksi osallistuin itse uusille tyontekijoille suunnattuun perehdytykseen ja sain siihen
kuuluvat materiaalit. Palvelupolun muotoon aseteltuna perehdytyksen rakenne ennen kehitys-

tyota oli seuraava:

Ennen tyésuhdetta Tyosuhteen alussa

"' Uusi

*.\ tyéntekija
" -‘
Kosketus
plste

Kuvio 3 Perusperehdytys nyt

Perehdytysesitys kesti yhteensa nelja tuntia, ja eri osa-alueita esittelivat eri henkilot. Jokai-

nen perehdytyksen vetamiseen osallistunut henkilo oli asiantunteva ja perehtynyt omaan osa-
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alueeseensa. Koska jokainen perehdytysta osana oleva tyontekija on tarkeassa roolissa uuden
tyontekijan perehdytyksen laatukokemusta, oli perehdyttajien asiantuntevuus yksi tarkeista

yksi tarkea syy siihen, etta nykyinen prosessi nahtiin laadukkaana.

Kasiteltavat osa-alueet perehdytysesityksessa olivat: Yleiskatsaus pitaen sisallaan yrityksen
historiaa, tavoitteet ja arvot, organisaatiorakenne, hallituksen seka johtoryhman esittely, eri
osastot ja tiimit, viestinnan ja sosiaalisen median ohjeistuksen, palkkahallinnon asioita, jar-
jestelmaasiaa seka tyoterveyteen liittyvat asiat, seka kiinteistoon liittyvaa tietoa. Peruspe-
rehdytys pyritaan jarjestamaan ryhmissa, joten aikavali, jolloin uusi tyontekija osallistuu pe-

rusperehdytykseen, saattaa vaihdella hieman tilanteesta ja ihmisesta riippuen.

4.4  Perehdytyksen prosessin uudelleen muotoilu

Toiveet haastattelussa liittyivat eri osastojen toimintoihin ja niiden yhteistyohon. Toive esi-
tettiin myos yrityksen arvojen ja kulttuurin esiintuomisesta. Esitykseen olisi voinut lisata tie-

toa esimerkiksi virkistystoiminnasta ja perehdytysta voisi jaksottaa eri tavoin.

Aikataulutuksesta sanottiin, etta vaikka esitys oli jasennetty ja hyva, olisi esimerkiksi lounas
valissa hyodyksi, jotta esitykseen tulee pidempi tauko ja olisi mahdollisuus ryhmaytymiselle
seka tutustumiselle uusiin kollegoihin. Yhtenaisena esityksena pidetty perehdytys erityisesti
iltapaivan aikana koettiin hieman kuormittavaksi ja keskittyminen esitykseen ei aina ollut ko-

vin helppoa.

Esiin nousi myos toive kahdessa haastattelussa, etta oma tyopiste ja tyovalineet olisivat olleet

valmiina jo tyosuhteen alkaessa.

Yhdessa haastattelussa tuli toive siita, etta perehdytys olisi voinut olla aikaisemmassa vai-
heessa. Esiin nousi my0s se, etta joitain esityksen asioita, esimerkiksi tyoterveyteen liittyen
olisi voinut kayda jo ennen perusperehdytysta, vaikka tyosuhteen ensimmaisina paivina. Eri
yrityksen toimintoja voisi myos avata sahkoiseen oppimisymparistoon ja niihin voisi tutustua
omatoimisesti. Koska saattaa kestaa hieman, ennen kuin yhteinen perusperehdytys jarjeste-

taan olisi hyva, jos eri tietoiskuja olisi saatavilla sahkoisessa ymparistossa.

Haastatteluissa todettiin, etta koska kyseessa on suhteellisen pieni asiantuntijaorganisaatio-ei
pitka perehdytysprosessi tai sen yhdistaminen varsinaiseen tyohonopastukseen ole valtta-

matta mahdollisuutta.

Tarkeaksi seikaksi perusperehdytyksessa nousi se, etta uusi ihminen tuntee itsensa tervetul-
leeksi ja tyopaikalla ollaan valmiita uuden tyontekijan tuloon. Taman seikan sanottiin olevan
kunnossa jokaisessa haastattelussa, ja yleisesti ottaen uudet tyontekijat olivat tyytyvaisia vas-

taanottoon ja uuden tyosuhteensa alkuun.
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Toimeksiannon yhteydessa esitettiin kysymys, etta voisiko osan perehdytyksesta siirtaa sah-
koiseen muotoon, taikka perehdytykseen ottaa osaa etana. Uuden tyontekijan aloittaessa yri-
tyksessa on kuitenkin tarkeaa, etta ihminen tutustuu yrityksen henkilostoon ja sen toimintata-
poihin, ja tama luonnistuu paremmin kasvotusten. Osa materiaaleista, esimerkiksi tietoa yri-
tyksen eri osastoista tietoiskumaisesti, seka perehdytyksessa kaytetyt materiaalit voisi kuiten-
kin vieda sahkoiseen alustaan, jossa ne olisivat myohemmin tarkasteltavissa, taikka jo mah-

dollisesti ennen tyosuhteen alkua.

Toimintaehdotuksena perusperehdytyksen parantamiseen tassa tyossa ehdotan uudelle tyon-
tekijalle lahetettavaa ennen tyosuhteen alkua tyosopimuksen allekirjoituksen jalkeen sahko-
postia, jossa kaydaan lapi perusteellisella tasolla ensimmaisen paivan kulku aikatauluineen,
vastaanottava henkilo tyopaikalla seka paivamaara ja ajankohta tulevalle perusperehdytyk-
selle. Sahkoposti voi myos sisaltaa linkin sahkoisen oppimisalustaan, jossa olisi koottuna tieto-
paketti uudelle tyontekijoille sisaltaen perustietoa, tarkeat yhteystiedot ja esimerkiksi vide-

olle kuvattu johdon tervehdys uudelle tyontekijalle.

Sahkopostin luonteen tulisi olla hyvin vastaanottava, sisaltaa yhteystiedot IT-osastolle, josta
uusi tyontekija saa tunnukset aluksi tarvittaviin jarjestelmiin seka tiedon siita, mista tyonte-
kija voi saada itselleen tyovalineet. Kun uusi tyontekija aloittaa tyopaikalla, olisi hanella ol-
tava selkea agenda ensimmaisille paiville. Kun vastaanotto on kunnossa, tulee tyontekijalle

olo, etta hanta on odotettu ja haneen tuloonsa valmistauduttu asianmukaisella tavalla.

Perehdytyksen rakenteen tulee olla selkea, ja johdonmukainen. Jokaisen, joka on osana pe-
rehdytysta, tulee tietaa oma roolinsa. Perehdytyspaivaa suunnitellessa voisi valissa pitaa yh-
teisen lounaan tai muun tauon, jotta ihmiset paasisivat tutustumaan tuleviin kollegoihinsa

seka jasentelemaan saamaansa tietoa.

Perusperehdytyksen ja tyohonopastuksen jalkeen uudelle tyontekijalle antaa mahdollisuus an-
taa palautetta perusperehdytyksesta ja sen kehittamisesta anonyymisti. Ehdottaisin myos,
etta perehdytysprosessia ja sen tilaa tarkasteltaisiin saannollisesti ja uusilta tyontekijoilta
pyydettaisiin palautteet seka kehitysideoita aina perehdytyksen jalkeen. Perehdytyksen tulee
olla sellainen prosessi, etta se on kohtuullisen helposti muokattavissa, mikali uusia ideoita il-

menee esimerkiksi palautteen tai ns. benchmarkingin kautta.

Seuraavassa kuviossa ehdotuksia perehdytyksen uudeksi sisalloksi, uudet elementit merkat-

tuna lihavoidulla tekstityypilla:
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Kuvio 4 Prosessin muotoiluehdotus

5  Yhteenveto

Perehdytyksen kehittaminen lahtee aina johtamistyylista, ja jokaisen tyontekijan uudella tyo-
paikalla tulisi olla sitoutunut perehdyttamiseen ja sen tuomiin muutoksiin. Prosessikaaviot,
kehitysideat ja ehdotetut suunnitelmat eivat kay toteen, jollei organisaatio koe asiaa tarke-
aksi. Jokainen, jonka on katsottu kuuluvan osaksi perehdytysprosessia, tulisi olla asiaan sitou-

tunut ja tietoinen omasta roolistaan.

Opinnaytetyon toimeksianto tuli organisaatiolta itsessaan, ja henkilostoosasto toimeksianta-
jayrityksessa on kiinnostunut kehittamaan perehdytysprosessia organisaatiossaan. Henkilosto-

osasto yrityksessa oli apuna niin haastateltavien hankinnassa kuin nykytilan arvioinnissakin.

Haastatteluissa ei noussut esiin suuria yhtalaisyyksia sen suhteen, miten perehdytysta voitai-
siin parantaa, tai suuria epakohtia tamanhetkisessa tavassa hoitaa uuden tyontekijan peruspe-
rehdytys. Perehdytyksen nykytilan voidaan siis katsoa olevan jo itsessaan lahtokohdiltaan laa-
dukas. Perehdytyksen sujuvuus ja se, ettei esiin noussut selkeita kehitysideoita oli yksi tyon
haasteista, mutta kuitenkin positiivinen johtopaatos yrityksen perehdytyksen nykytilasta. Siita
huolimatta, etta kyseessa oli itselle tuntematon organisaatio, oli jo olemassa oleva prosessi

niin selkea, etta sen kontaktipisteet olivat suhteellisen helppo hahmottaa.
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Yrityksen perehdytyksen nykytila ei pitanyt sisallaan mitaan erityisen suuria taikka halyttavia
puutteita, ja jokainen haastateltu uusi tyontekija kertoi tunteneensa itsensa tervetulleeksi ja
kertoi perehdytyksen olleen jo sinallaan onnistunut, ja ehdotukset sen kehittamiseksi keskit-
tyvat pitkalti prosessin yksityiskohtiin ja rytmitykseen. Uusilta tyontekijoilta olisi hyva pyytaa
palautetta perehdytyksen jalkeen, silla uusi tyontekija on hyva mahdollisuus saada uutta tie-

toa ja hieman ulkopuolisenkin nakemysta yrityksen toimintatavoista.

Perehdytyksen laadukkuuden maarittaminen alkoi tutustumalla perehdytykseen termina ja
sen laatutekijoiden maarittelysta. Lahteet tyossa perehdytyksen osalta olivat osa kohtuullisen
vanhoja, mutta samat tiedot ja prosessit ovat yha relevantteja tarkasteltaessa perehdytyk-

seen kuuluvia asioita ja prosesseja.

Perehdytys on itselleni aiheena tarkea, ja siita lahti myos liikkeelle opinnaytetyon aiheen
pohdinta ja sopivan toimeksiantajan etsinta. Jo ennen opinnaytetyota olin sita mielta, etta
perehdytys on aiheena ensiarvoisen tarkea osa henkilostojohtamista ja tyontekijoitaan arvos-
tavaa organisaatiota, joten sen laadukkuuteen tulisi jokaisen yrityksen mielestani kiinnittaa
huomiota. Perehdytys ja ennen kaikkea se, miten se on jarjestetty hyva mahdollisuus tuoda

yrityksen arvopohjaa ja henkilostojohtamista lahelle uutta tyontekijaa.

Teoriapohjaa muodostaessa perehdytyksen merkitys ja mista sen tulisi koostua korostui itsel-
leni entisestaan. Jokaisen organisaation tulisi panostaa uuden tyontekijan perehdytykseen

jarjestelmallisesti, jotta tyontekijaa saadaan sitoutettua yha aikaisemmassa vaiheessa.

Hyva, jarjestelmallinen ja ennen kaikkea organisaation nakoinen perehdytys erottaa hyvan
johtamisen organisaatiot edukseen ja vahvistaa positiivista tyonantajakuvaa seka lisaa uuden

tyontekijan viihtyvyytta merkittavasti.

Palvelumuotoilu ja sen keinot ovat omiaan myos yrityksen sisaisen prosessin kehittamiseen,
silla se on hyva keino hahmottamaan eri vaiheita seka kehittamaan jo olemassa olevia proses-
seja. Perehdytys on asia, joka on parasta ajatella kayttajalahtoisesti, joten myos tassa mie-

lessa muotoiluajattelu palvelee hyvin tata tarkoitusta.

Palvelumuotoilun teoria ja menetelmat olivat eivat olleet itselleni tuttuja ennestaan, mutta
kuten sanottu, oli tama viitekehys sopiva perehdytyksen kehittamiseen. Palvelumuotoilun mo-
nitahoisuus termina tuli esille teoriaosuutta kirjoittaessa ja perehdytyksen palvelupolkua
miettiessa uuden tyontekijan nakokulmasta. Kehitettavat seikat perehdytyksessa koskivat asi-
oiden rytmitysta eli, sita missa vaiheessa eri asioita tehdaan, jotta kokemus olisi kaikille su-
juva. Kehitettavat asiat ovat paaasiassa sellaisia, jotka ovat henkilostoosaston ja IT-osaston

kehitettavissa.
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Osittaiseksi haasteeksi tyossa koin sen, etta haastatteluissa ei noussut esiin erityista kehitet-
tavaa, joten nykytilan arvioinnin rooli tyossa nousi tarkeammaksi, kuin mita aluksi oli suunni-
teltu. Kuten sanottu, palvelumuotoilu ja sen teoria eivat olleet itselleni ennestaan tuttuja,
ja aiheesta loytyy paljon materiaalia, joten tietopohjan kirjoitus palvelumuotoilun osalta oli
haasteellisempaa. Palvelumuotoilun laajuus ja eri menetelmat tulivat kuitenkin tutuksi tyon
edetessa.

Kun perehdytysprosessin kehitysideat maariteltiin ja tarkasteltiin niita palvelupolussa, annet-
tiin kehitysideat tiedoksi yrityksen henkilostoosastolle. Taman lisaksi asiasta tullaan kirjoitta-

maan lyhyt tiivistelma yrityksen sisaiseen henkilostolehteen tiedoksi koko henkilokunnalle.
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Liite 1: Haastattelurunko

Esittely
Kauanko olet tyoskennellyt yrityksen palveluksessa?

Mitka ovat mielestasi hyvan perehdytyksen ominaisuudet?

Miten perehdytys oli jarjestetty, kun tulit yritykseen toihin?

Millaisena koit perusperehdytyksen laadun, kun tulit yritykseen?

Mita hyvaa perusperehdytyksessa koit olevan?

Koitko joitain ongelmia liittyen perusperehdytykseen?

Minkalainen kokemus perusperehdytys oli?

Minkalainen on mielestasi hyva perusperehdytysprosessi?

Mita itse toisit lisaa perehdytykseen?
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