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sestddn sahkoisella kyselylld, joka toteutettiin Soprano Composer -jarjestelmélla.
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Tydssé on huomioitu rekrytoinnin ja perehdyttdmisen onnistumisen vaikutukset seka
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The goal of this thesis was to create a "Recruiter’s and work orientation supervisor's
guide™ as well as a "Welcome to Soprano guide™ at Soprano’s communications unit.
The background data was collected from existing documents and strategies as well
trough staff interviews and questionnaires. The management and team leader of the
unit were interviewed. The other members of staff replied to questions about their own
recruitment and orientation trough the Soprano Composer —system.

The theoretical part of this thesis focused on recruitment and orientation from the
viewpoint of communications. The thesis emphasizes that the success of recruitment
and orientation influences both the image of the company and the new employee’s
commitment. The matters were take notice of in the guides.

The recruiter’s and orientation supervisor's guide as well as the Welcome to Soprano
guide went through many comments rounds, after which the guides were modified ac-
cording to the feedback. The guides were approves to be used in Sopranos communi-
cations unit. In a further study of the subject, it would be interesting to consider how
the management promises to use the guides and how the guides can correspond to the

needs of the entire Soprano concern.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni kasittelee yrityksen uuden tai pitkan poissaolon jalkeen palaavan
tyontekijan rekrytointia, perehdyttamista tyohon ja tydyhteisoon seké organisaatioon
sitouttamista sisaisen ja ulkoisen viestinndn nakdkulmasta. Tarkastelen rekrytointia ja
erityisesti perehdyttdmista yrityksen strategian ja tavoitteiden lahtékohdista: miten
namé& huomioidaan rekrytoinnissa ja perehdyttdmisessd, millaisena tulokas kokee pe-
rehdytyksen ja miten yrityksessad on méaaritelty rekrytoinnin ja perehdytyksen tarkoitus
ja tavoitteet. Tulokkaalla tarkoitetaan tdssa tydssa uutta tai pitkd&n poissaollutta tyon-
tekijaa.

Kasittelen tydsséni edelld mainittuja aiheita viestintdyhtio Soprano Oyj:n viestinnan
yksikdssa, jossa olen tydskennellyt yli kahden vuoden ajan. Soprano Oyj -konsernin
tavoitteena on yhdistaa sahkoiset palvelut ja viestintd yhdeksi kokonaisuudeksi. Inter-
netissa ei tapahdu mitdan ilman viestintad, ja ilman internetid viestit eivat nykyisin

saavuta vastaanottajia samalla tavalla kuin ennen.

Soprano Oyj on Nasdag OMX Helsingin porssissa listattu viestintdan ja verkkopalve-
luihin erikoistunut julkinen yhtié. Konsernin tuotevalikoima kattaa markkinointivies-
tinnan kokonaispalvelut, dynaamiset verkkoratkaisut ja verkkopalveluiden sisallontuo-
tannon. Soprano toteuttaa Suomen tunnetuimpia verkkopalveluja, k&ytetyimpia tilaus-
jarjestelmia ja verkkokauppoja sekd markkinoinnin ja myynnin kokonaisratkaisuja yri-
tyksille ja julkishallinnolle. Konserniin kuuluvat emoyhtidé Soprano Oyj seka tytaryh-
tiét Soprano Ohjelmistot Oy ja Soprano Brain Alliance Oy. Isolta Oy on Soprano
Oyj:n osakkuusyhtid. Konsernissa tydskentelee yhteensa yli 50 viestinnan ja verkko-
lilketoiminnan ammattilaista, joista noin viidennes tydskentelee viestinnan yksikossa.
(Sijoittajainfo 2010.)

Sopranon liiketoimintastrategia sisaltdé henkilostostrategian, joka toimii opinnayte-
tyoni kehyksend. Sopranon strategian toteuttamisen edellytyksend on rekrytoida Suo-
men parhaita ja innostuneimpia tekijoitad. Henkildstostrategian tyokalut ovat kuitenkin
vield puutteelliset. Sopranon viestintayksikolla ei ole selkeédé rekrytointi- ja
perehdytysprosessia. Opinndytetyoni tarkoitus oli luoda toimivat prosessit rekrytointia
ja perehdytysté varten, jotta Soprano paasisi henkilostOstrategiassa maarittelemaan ta-

voitteeseensa. Tdmén tyon liitteend on Sopranon viestinnén yksikon tarpeisiin laati-
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mani Perehdyttéjan opas rekrytoijille ja perehdyttdjille seka Tervetuloa taloon -opas
tulokkaiden avuksi.

Kartoitin johdon ja tiiminvetéjien nakemyksié rekrytoinnin ja kiinnittamisen nyky-
tilasta haastatteluilla. Tyontekijoiden kokemuksia rekrytoinnistaan ja perehdytykses-
tdén kyselin heindkuussa 2010 séhkdisella kyselytutkimuksella, johon vastasi kuusi
tyontekijad. Maara vastaa 86 prosenttia tutkimusajan henkilokunnasta viestinnan yksi-
kossé. Naista vastauksista tein yhteenvetoja ja johtopaatoksia, miten perehdytys Sop-
ranossa toimisi parhaiten. Tydskentely Sopranon viestinnan yksikossé vaatii kaikissa
tyOtehtdvisséd oma-aloitteisuutta ja sosiaalisuutta, joten ndma seikat on huomioitu jo
perehdytysvaiheessa. Tulokas on myos itse vastuussa perehtymisestaan.

2 LAHTOTILANNE SOPRANON VIESTINNAN YKSIKOSSA

Toimintasuunnitelmaa ja taustatietoja hakiessani havaitsin yrityksen sisélla erilaisia
kasityksid prosessien olemassaolosta. Yksi johdosta esitteli olemassa olevana proses-
sina kevyen kaaviokuvan perehdytyksestd, toinen puolen sivun Kiteytyksen rekrytoin-
nin suuntaviivoista ja kolmas uskoi monisivuisen prosessikuvauksen olemassaoloon.
Osa materiaaleista loytyi, ja olen kdyttanyt niitd osana Perehdyttajan opasta seka Ter-
vetuloa taloon -opasta.

Sopranon liiketoimintastrategiassa (2009) on méaaritelty liiketoiminnan perusta. Sop-
ranon liikeidea on tuottaa ja toteuttaa markkinoinnin ja myynnin valineet seka sisalto.
Liikeideasta seuraa mission toteutuminen eli asiakkaille paremman tuloksen tekemi-
nen. Taman seurauksena Sopranon tavoitteena on olla Suomen paras ja suurin vuoden
2011 loppuun mennessé. Tavoitteen saavuttamiseksi strategiaan on Kirjattu myos hen-
kilostostrategia, joka ohjaa Sopranon viestinnan yksikon rekrytointia ja perehdytysté.
Henkildstostrategian ydin kuuluu seuraavasti: Sopranon keskeinen voimavara on into-

himoinen ja tuloshakuinen henkildsto.

Sopranon henkildstostrategia ohjaa rekrytoimaan tyontekijoitd, jotka allekirjoittavat
intohimoisen eldméntavan. Intohimoinen eldméntapa tarkoittaa intohimoista suhtau-
tumista tyohon, asiakkaisiin, kollegoihin, ammattitaitoon, kehittymiseen, laatuun seka
asiakkaan, Sopranon ja tyontekijadn omaan tulokseen. (Soprano Oyj:n liiketoiminta-
strategia 2009.) Kaytannon ohjeita rekrytointia varten ei ole annettu.
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Perehdytykseen Sopranon henkildstostrategia antaa enemman ohjeita. Jokaisella tyon-
tekijalla on oma fokusalueensa ja mahdollisuus kulkea omaa kasvupolkuaan. Né&in
huomioidaan tyontekijan vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet. Jokaisen tydntekijan tu-
lee tietdd seka yhteiset ettd henkilokohtaiset laadulliset ja mééaralliset tavoitteet. Kon-
sernitasolla on oltava selvilla, mihin Soprano t&hta, tiedettéva yrityksen euroméaéréai-
set ja laadulliset tavoitteet. Liséksi tydntekijan on tunnettava oman yksikkonsa ja tii-
minsa sekd euromaaraiset etta laadulliset tavoitteet. Euroméaardisten ja laadullisten ta-
voitteiden lisaksi jokaisen tydntekijan on pohdittava omaa ammatillista osaamistaan ja
kehittymistadn, palkkakehitysta ja tunnettava tyonkuvansa ja siihen liittyvat odotukset.
Soprano edesauttaa henkildstonsd ammatillista osaamista ja kehittymistd. (Soprano
Oyj:n liiketoimintastrategia 2009.) Henkil6stOstrategiassa ei kuitenkaan ole mainittu
perehdytysta erikseen, vaan henkilost6d maaritelladn enemmaénkin tulostavoitteiden
kautta.

Haastattelujen ja strategian lisdksi tutkin henkildston ndkemyksid omasta rekrytoinnis-
taan ja perehdytyksestaan kyselytutkimuksella, jonka kysymykset ja tulokset ovat liit-
teend. Kyselyn kysymykset laadin yhdessa johtavan viestintakonsultin Mari Heikuran
kanssa. Toteutin kyselytutkimuksen séhkdisesti Soprano Composer -asiakaskysely-
tyokalulla heindkuussa 2010. Kyselytutkimukseen vastasi kuusi henkilod, mika on 86
prosenttia tutkimuksen kohderyhmasta. Ensimmaiseen kysymykseen vastasi vain viisi
henkil6d, koska teknisesté viasta johtuen kysymyksen yli pystyi hyppédaméaén. Kyse-
lyyn sai vastata nimettomasti. Kyselytutkimuksen tulokset toimivat Sopranon
henkilostostrategian ja tekemieni haastattelujen rinnalla opinnédytetyon tausta-

aineistona.

2.1 Rekrytoinnin laht6tilanne

Sopranon henkildstostrategia on huomioitu osittain k&ytannon rekrytoinnissa. Tyo-
paikkailmoitukset on pyritty etenkin viime vuosina laatimaan siten, etté niista vélittyy
tekemisen meininki ja tuloshakuisuus. Haastattelin rekrytoinnin tilanteesta kesdkuussa
2010 Sopranon varatoimitusjohtajaa Riitta Auvista, joka toimi haastatteluhetkella
myos viestintadyksikon johtajana. Auvisen (2010) mukaan rekrytoinneista haastattelu-
hetkell& vastasi kunkin yksikon johtaja. Rekrytointiin ryhdytaan, kun joku tyontekija
l&htee talosta ja havaitaan muuten resurssipula. Sopranon viestinnan yksikossé rekry-
toinneista vastaa yksikon johtaja, joka hyvaksyttad ensin ajatuksen esimiehelldén, joka
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kéaytdnndssa on yrityksen toimitusjohtaja. Hyvéaksytyn paatoksen jalkeen rekrytointi-
prosessi on yksikon johtajan vastuulla. Selkedd prosessia rekrytoinnille ei useista et-

sinndisté huolimatta l6ytynyt.

Haastattelin myds Sopranon viestinnanyksikon tiimien vetéjat, esimiehind toimivat
johtavan konsultin Kati Laakson ja johtavan viestintakonsultin Mari Heikuran samasta
aiheesta heindkuussa 2010. Laaksolla ja Heikuralla (2010) ei ollut selke&da kasitysta
rekrytointiprosessin kulusta. He molemmat toivoivat, etté rekrytointivaiheessa voisi
yksikon johtajan liséksi olla mukana tulokkaan tuleva esimies.

Nykyisen henkilokunnan rekrytointikokemuksista kerasin tietoa kyselytutkimuksella.
Tutkimukseen vastanneista 40 prosenttia on hakenut Sopranoon téihin tyépaikka-
ilmoitukseen vastaamalla. Saman verran on hakenut Sopranoon téihin yrityksessé jo
aiemmin tydskennelleen tutun suosittelulla. Rekrytoinnista ilmoitettiin puhelimitse
puolelle vastanneista. Puolet palkattiin haastattelun lopuksi. Tastd méarasta kaksi
kolmesta palkattiin toisen kierroksen tythaastattelun lopuksi, yksi kolmesta ensim-

madisen haastattelun lopuksi.

2.2 Perehdytyksen lahtotilanne

Selvitin henkiloston ndkemyksid omasta perehdytyksestédan kyselytutkimuksella. Joh-
don ndkemyksia perehdytyskaytdnndisté ja -prosesseista selvitin haastatteluilla. Ko-
konaisuudesta muodostui kuva, ettd ylimmalla johdolla on uskomus, ettd perehdytys
toimii hyvin ja tarkoituksenmukaisesti. Tiimien esimiehet eivét tunteneet kaytantoja
tai tienneet perehdytysprosessien olemassaolosta. Henkil6sto puolestaan oli kokenut
perehdytyksensé padsaantoisesti sekavaksi ja irralliseksi kokonaisuudesta.

Kaikki Sopranossa kaytdssé olleet perehdytysohjeistukset ja prosessit ovat koskeneet
kéytannon perehdytystd tydhon. Perehdytysasiakirjoissa ei ole huomioitu laajempaa
perehdytysta ja sitouttamista tydyhteisdon ja muuhun organisaatioon. Perehdytyksen
mahdollisuudet on myos jatetty asiakirjoissa kasittelemétta.

2.2.1 Henkildston nakokulma

Avoimeen kysymykseen muistikuvista ensimmaisisté tyopaivista lahes jokainen

kyselytutkimukseen osallistunut vastasi muistavansa mukavat tyokaverit ja hektisyy-



9

den: ”-hdssdkan ja heti tydhon sukeltamisen”. Kukaan vastanneista ei muista rauhallis-
ta aloitusta ja loogisesti etenevaa perehdytystd. Muistot perehdytyksesté koskevat la-
hinnd kunnollisen perehdytyksen puutetta. Kysymykseen, millaiseksi koit olosi uudes-
sa tyoyhteistssd, yksi vastasi tunteneensa olonsa kotoisaksi, ja yli 80 prosenttia muis-
taa kaikkien tai l&hes kaikkien olleen ystévallisia ja avuliaita.

Padperehdyttajaé kysyttdessa puolet vastaajista puolet kertoi, ettd perehdytyksesta vas-
tasi l1ahin esimies. Yhden vastaajan oli perehdyttanyt vastaavassa tyotehtévassa toimi-
va, ja kolmanneksen perehdytyksesta vastasi muissa tehtdvissé toimiva henkild. Tyo-
vélineissa oli lahes jokaisen kohdalla ollut puutteita. Tyovalineiksi kysymyksessé oli
luokiteltu tietokone, sdhkdposti ja kalenteri, puhelin ja numero, kdyntikortit, avaimet
ja halytystunnukset sekd tunnukset tarvittaviin ohjelmiin. Ainoastaan avaimet ja
halytystunnukset sek& tunnukset tarvittaviin ohjelmiin olivat kaikilla valmiina tyon al-
kaessa.

Tutkimuksessa kysyttiin myos perehdytyksen onnistumista. Parhaiten perehdytys on
onnistunut tydvalineisiin opastamisen kohdalla. Tietokoneen, puhelimen, séhkdpostin
ja halytysjarjestelman kéyttd onkin ainut osa-alue, johon oli puolet vastaajista on saa-
nut perusteellisen perehdytyksen. Jokainen sai vahintaan perustiedot tydonkuvastaan ja
verkkoaseman kéaytostd. Muissa vastauksissa hajonta oli suurempaa. Himmastyttavaa
on, ettd melkoisesta osasta perehdytyksen perusosa-alueista ei ollut uusille tyonteki-
joille annettu edes perustietoja.

Avoimeen kysymykseen, miten koet perehdytyksen onnistuneen kohdallasi, Kirjoite-
tuista vastauksista nouseekin esille, ettei suunnitelmallista perehdytysohjelmaa ollut
kaytossa, eika yrityksen strategiaa, prosesseja, organisaation toimintatapoja ja asiak-
kaita esitelty uusille tyontekijoille tarpeeksi. Laajojen kokonaisuuksien sijaan on kes-
kitytty nappaamaan tuore sopranolainen suoraan tyohon ja mukaan asiakastapaamisiin
seka opettelemaan uusia ohjelmia. Ndma ongelmat on huomioitu tdmén tyén osana

tehdyissa Perehdyttdjan oppaassa ja Tervetuloa taloon -oppaassa.

Tulokkaan omaa roolia perehdytyksessa selvittaneeseen kysymykseen vastanneista
kaikki olivat itse kyselleet muilta tyontekijoilta ja esimieheltddn paljon ja paasseet
siten osaksi talon tapoja. Kyselemiseen ja omaan aktiivisuuteen Sopranossa kannuste-

taan jatkossakin. Kysymyksiin annetaan kuitenkin enemmé&n aiempaa enemman vas-
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tauksia Tervetuloa taloon -oppaassa, jonka tarkoitus on myods ohjata tulokas tiedon
l&hteille.

Kyselytutkimuksessa pyydettiin myos avoimella kysymykselld vinkkeja perehdytyk-
sen kehittdmiseen. Vastauksia tuli kyselyyn osallistuneiden méaréan néhden Kiitetta-
vasti. Vastauksissa toivottiin, ettd tulokkaalle olisi asetettu ennalta perehtymisen
tavoiteaika ja kdytannon asioissa auttava tutorhenkild, joka voisi olla eri kuin paa-
perehdyttdja. Vastauksissa toivottiin myos parempaa sisaista tiedotusta uusista tyon-
tekijoista. Perehdyttdjille toivottiin aikaa ja resursseja, koska perehdytys ei hoidu
oman tyon ohella. Vastauksissa toivottiin, ettd tulokkaalle avataan perustyttehtavat,
annetaan enemman tietoa yrityksesté ja toimintajatavoista seka varmistetaan alusta
l&htien toimiva it-tuki. Erd&ssé vastauksessa toivottiin prosessia, joka takaisi kaikille
tyontekijoille yhtendisen perehdytyksen.

2.2.2 Johdon ndkokulma

Ilman perehdytyssuunnitelmaa Sopranossa ei ole toimittu ennen t&t4 opinnayte-
tyotakaan. Tiiminvetdjien kéytossd olleessa oppaassa annetaan lyhyt ohjeistus pereh-
dytysta varten. Siind luetellaan perehdytyksen osa-alueet ja annetaan aikataulut, miten
ja milla aikavalilla sisd&najo ja kertaus tulisi tapahtua. Perehdytykselle on kyseisessa
ohjeistuksessa varattu kokonaisuudessaan aikaa nelja viikkoa. Itse perehdytysprosessi
on puolestaan ollut yhden PowerPoint-dian laajuinen. Prosessissa luetellaan yksikon
johtajan ja kdytannon tutorin vastuut ennen uuden sopranolaisen aloittamista ja tehté-
vat ensimmaiselle viikolle. Haastatteluhetkell& viestinnén yksikon johtajana toiminut
Auvinen koki tdméan hyvéksi ohjeistukseksi.

Tiiminjohtajien haastattelussa k&vi ilmi, ettd kummallakaan, ei Laaksolla eika Heiku-
ralla ollut tarkkaa tietoa, kuka on perehdytyksistd paé- ja alavastuissa. Molemmilla oli
kuitenkin ndkemys, miten perehdytys voitaisiin hoitaa onnistuneesti. Molemmat toi-
voivat, ettéd etukateen paatettaisiin, kuka kunkin tulokkaan kohdalla vastaa perehdy-
tyksen osa-alueista. Viikkoa ennen uuden tydntekijan saapumista olisi hyvé kdydé
viestinnan yksikon viikkopalaverissa lavitse, kuka on tulossa, millaisella taustalla, mi-
hin tehtdvaan ja mita se kaytdnnodssa tarkoittaa tydyhteison toiden jakautumiselle ja
vastuille. Viikkopalaverissa olisi hyva muistuttaa myos positiivisesta asenteesta tulo-

kasta kohtaan.
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Tulokkaan ensimmaiselle tyopéivélle Laakso ja Heikura laittaisivat paljon painoarvoa.
Ensimmaisen tyopaivan luoma mielikuva yrityksen todellisuudesta saattaa vaikuttaa
pysyvan kuvan muodostumiseen uudesta tydpaikasta (Aberg 2000, 25). Laakso (2010
ja Heikura (2010) ovat yht& mieltd siit4, ettd esimiehen on oltava tulokasta vastassa
ensimmaisena tyopaivana ja kerrottava heti, mitd péiva tulee pitdmaan siséllaan. Usein
aloituspéiva on Sopranossa maanantai, jolloin tulokas paéasee suoraan osallistumaan
viikkopalaveriin. Viikkopalaverissa tulee kaikkien olla paikalla, ja olisi hyva, jos joh-
tokin kavisi esittdytymassa. Viikkopalaverissa keskitytddn uuteen ihmiseen ja kerro-
taan koko ajan, miksi toimitaan niin kuin toimitaan, muun muassa, miksi viikkopala-
verit jarjestetddn ja mitd puheissa viliseville asiakasyrityksille tehddén. Laakson ja
Heikuran toiveet ovat huomioitu Perehdytt&jan oppaassa ja Tervetuloa taloon -
oppaassa.

Laakso (2010) ja Heikura (2010) toivoivat, ettd ensimmaisen viikon ajan tulokas olisi
perehdyttdja-tutorin vierihoidossa, ettd tulokas ei tuntisi oloaan hetkeakaan epavar-
maksi. Asiakastapaamisiin tulokasta ei olisi hyvé laittaa vield ensimmaisella viikolla,
kun talon tavat ja Sopranon strategiat eivét vield ole tuttuja. Laakso ja Heikura nake-
vat koeajan sopivana perehtymisen tavoiteaikana, jonka péatteeksi tulokkaan tulisi ol-
la sitoutunut ja sisélla tyotehtdvassaan. Ensimmaisen kuukauden ajan he kévisivét
mielell&an vé&hintaén kerran viikossa tulokkaan kanssa palautekeskusteluja. Ensim-
maisen kuukauden jalkeen palautekeskustelujen mééraa voi vahentad, mutta ei koko-
naan lopettaa. Laakso ja Heikura kokevat, ettd jos tulokas tuntuu virheelliseltd rekry-
toinnilta, asia pitaa ottaa ajoissa esille, jotta tilanteen voi vield korjata.

3 REKRYTOINTI JA PEREHDYTYS OSANA YRITYKSEN VIESTINTAA

Vaikka henkildston hankinta ja perehdytys ovatkin paéasiassa henkilostohallinnan teh-
tavid, on niita syyta tarkastella myos sisdisen ja ulkoisen viestinnan nakdkulmasta.
Rekrytointi ja perehdytys tulisi ndhda osana yrityksen imagon ja maineen luomista.
Esimerkiksi rekrytointi-ilmoituksen laatiminen ei tulisi olla vain rekrytoijan vastuulla,

vaan ilmoituksessa tulisi huomioida myds viestinnan ja markkinoinnin nakdkulma.

Hyva tyonantajamaine on hyvéan henkiloston saamisen ja pitdmisen edellytys. Hyvén
henkiloston lisdksi tydnantajamaine vetoaa sijoittajiin ja mediaan. Hyvan tyonantaja-
maineen luominen ja yllapitdminen on siis ensiarvoisen tarkeaa ennakointia. Paheksut-

tujen tydnantajien henkildston vaihtuvuus on suurta. Jatkuvasta rekrytoinnista, pereh-
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dyttdmisesta ja kouluttamisesta syntyy yritykselle isoja kustannuksia. Tydnantaja-
maine muodostuu kahdesta ndkdkulmasta. Tydyhteison oma arvio omasta organisaati-
osta ja mielikuva siitd, millainen tydnantajamaineen pitéisi olla, muodostavat siséisen
nakemyksen. Ulkoinen ndkemys tyonantajanmaineesta on esimerkiksi potentiaalisten
tyonhakijoiden arvio yrityksen kiinnostavuudesta, vastuullisuudesta ja arvostettavuu-
desta. (Juholin 2008, 274-275.) Jos yritykseen halutaan tdihin osaavia ja kaikkien pi-
tamid tyontekijoitd, on huomioitava, ettd samanlaiset asiat vetavat toisiaan puoleensa.
Yrityksen tyonantajamaineen on oltava kunnossa ja vastattava todellisuutta. (Vaahtio
2005, 9.)

3.1 Rekrytointi on tilaisuus

Rekrytointi on aina tilaisuus tarkastella yrityksen tilaa ja tulevaisuutta. Uusi henkild
tuo aina tullessaan muutakin kuin vain juuri haussa olleen tydpanoksen. Onnistuneella
rekrytoinnilla yritys varmistaa kilpailukykynsa markkinoilla myos tulevaisuudessa.
(Vaahtio 2005, 11; Osterberg 2005, 70.) Henkil6std on se, joka luo yrityksen ja sen
tuotteet (Vaahtio 2005, 15). Rekrytoinnin tarkoitus on hankkia tarvittava, henkilosto-
strategin mukainen, henkildsto joko yrityksen sisalta tai ulkoa (Vaahtio 2005, 20).

Ennen kuin yrityksessa kaynnistetddn rekrytointitoimia, on hyva pyséhtya mietti-
maan, tarvitaanko uutta henkil6& todella vai olisiko tilanne ratkaistavissa toisella ta-
paa. On syyté pohtia, mit& nykyinen henkildsto osaa, voisiko tdita jakaa ilman yksit-
taisen tyontekijan liiallista kuormittamista tai voisiko tilanteen paikata uusimalla tyo-
vilineita tai -menetelmi. (Vaahtio 2005, 22; Osterberg 2005, 71.)

Osaamiskartoitus on hyvé keino saada tietoa nykyisen henkilokunnan osaamisesta yri-
tyksen koko liiketoiminnan ja rekrytoinnin kannalta. Osaamiskartoituksesta puhuttaes-
sa puhutaan usein myos resurssikartoituksesta ja osaamisen arvioinnista. Osaamis-
kartoituksen tarkoituksena on selvittdd johdonmukaisesti ja ymmaérrettavasti, mité
tyontekija osaa, millaisia vahvuuksia hanelld on, mité tulisi viela kehittdé. Tarkoituk-
sena on saada selville tydntekijan osaamisen nykytaso ja tavoitetasot, jotta tiimin, yk-
sikon ja koko yrityksen tuloksellisuus paranisi. (Vaahtio 2005, 22-23.)

Kun rekrytointi ndhdaan jatkuvana toimintana, voidaan kayttaa termia rekrytointipro-
sessi (Osterberg 2005, 71). Rekrytointiprosessissa on yleensa kolme paivaihetta: tyo-

tehtavén analyysi, avoimesta tyOpaikasta ilmoittaminen ja tyontekijan valinta. Proses-
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silla on yleensé kaksi paatyyppid. Aukonpaikkauksesta on kysymys, kun taytetdan
tyhjaksi jaényt paikka. Téllaiseen yleensa haetaan mahdollisimman samanlaista henki-
164, joka tehtévassa tyoskenteli aiemmin. Resurssien hankinta puolestaan tarkoittaa
sellaisen uuden osaamisen hankkimista, mité yrityksessa ei vield ole. (\Vaahtio 2005,
31-33.)

Jokaisen rekrytoinnin yhteydessé on darimmadisen tarkead pohtia, mit& uudelta tyon-
tekijalta odotetaan, ja millaista lisdarvoa hén voisi tuoda. Suunnitteluvaiheessa paino-
piste olisi hyva asettaa tulevaisuuteen. Miten kyseinen tehtévé, koko tydyhteiso ja sen
ymparisté tulevat muuttumaan tai mihin suuntaan niita halutaan kehitt4a. (Osterberg
2005, 71.) Uuden tyontekijén tehtaviin ja odotuksiin liittyvé analyysi on suositeltavaa
tehda aina kirjallisena, vaikka olisi kova kiire saada uusi henkild yritykseen. Kun kri-
teerit ovat kirjallisena luettelona, eivat tarkeét asiat pdase unohtumaan rekrytoinnin
missddn vaiheessa. Todennakdisesti painotukset ja kriteeristd tulevat muuttumaan rek-
rytointiprosessin aikana, mutta se on ihan luonnollista. Yrityksessa saattaa esimerkiksi
tulla sellaisia muutoksia tai tarpeita prosessin aikana, ettd kriteerist6d on hyva pohtia
uudelleen. (Vaahtio 2005, 71-73.)

3.1.1 Tositoimet osana markkinointia

Rekrytoinnilla taytyy olla aina hakukanava, joka padsaéntoisesti on tyopaikkailmoitus.
Missé tahansa ilmoitus julkaistaan, sen tulee sisaltad kaikki se tieto, mit& hakijan on
tiedettdva paikasta. Tyopaikkailmoitus kertoo aina myos yrityksesta. Tyopaikka-
ilmoitus on siis osa yrityksen markkinointia. Pddkohderyhména ovat potentiaaliset
tyontekijat, mutta ilmoitusta tutkivat todennakdisesti myés muun muassa Kilpailijat.
Tasté syystd ilmoitukseen on syyté kiinnittda paljon huomiota. Tyylin ja kielen taytyy
sopia yrityksen imagoon ja tekstin olla virheetént. (Vaahtio 2005, 129; Osterberg
2005, 72-73.)

Ty0Opaikkailmoituksessa ei tule liikaa kaunistella ja kierrelld totuutta. llmoituksen
paakohderyhmén tulee ymmartad, mitd ilmoituksella haetaan. Nimekkeen tulee vastata
tyotehtdvaa ja tehtavan kuvauksen olla realistinen. Pitkat toivomuslistat tulokkaan
ominaisuuksista ja lilan monipuolisen kuvauksen antaminen tyotehtavasta lisadvat
rekrytoinnin epdonnistumisen riskid. Tyotehtévén tarjoamat mahdollisuudet voi maini-
ta, mutta niité ei tule painottaa liikaa, jotta hakijoiden huomio ei kiinnity liikaa epa-
olennaisiin seikkoihin. (Vaahtio 2005, 131; Osterberg 2005, 74-75.)
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Ty0Opaikkailmoituksessa tulee kertoa, missd muodossa ja milloin hakemukset halutaan.
Onnistuneeseen tyopaikkailmoitukseen tulee todennékdisesti paljon hakemuksia.
Tyomaaraén on hyvé varautua etukéteen. Jokaista hakemusta tulisi kohdella tasaver-
taisesti muihin nahden. Mikali tyopaikkailmoituksessa on maaritelty hakuaika, on hy-
va odottaa hakuajan loppuun ja vasta sitten koota hakemukset yhteen lapikéymisté
varten. Yksi suositeltava tapa on lukea huolellisesti hakemukset lapi ja antaa sen jal-
keen asian olla parin paivan ajan. Taman jalkeen hakemukset luetaan uudelleen ja
tehdaan niihin merkintdja. Tassa vaiheessa hakemuksista poimitaan ne, jotka ehdot-
tomasti kannattaa haastatella. (\Vaahtio 2005, 138.)

Sopranon viestinnan yksikdssa on tarkoitus ottaa tdaman opinnaytetyén tuloksena va-
kiintuneeseen kayttdon Vaahtion (2005, 138) suosittelema tapa hieman jalostettuna.
Sopranon viestinndn yksikon johtaja, joka on vastuussa yksikon rekrytoinneista, kay
l&pi hakemukset ja toisen lapikaynnin jalkeen jakaa ne kolmeen kasaan: ei, ehka ja
kylla. Tama kaytant6 on ollut olemassa Sopranossa jo hyvan aikaa (Auvinen 2010).

Kyll&-kasan hakijat kutsutaan haastatteluihin, ehkd-kasalle ilmoitetaan, ett& haku-
prosessi jatkuu seké paivamaarg, jolloin asiaan palataan. Ei-kasalle laitetaan s&éhko-
postia, jossa Kiitetddn kiinnostuksesta. Mikali kyll4-kasan haastatelluista ei 16ydy so-
pivaa, yksikon johtaja kay uudelleen lapi ehk&-kasan ja valitsee sieltd vield muutamia
haastatteluun. T&ssé vaiheessa ehké-kasasta ei-kasaan siirtyneille ilmoitetaan, etta pro-
sessi on paattynyt ja kiitetd&dn mielenkiinnosta. Talla toimintatavalla on tarkoitus var-
mistaa, ettei hyvié hakijoita péése livahtamaan prosessista, ja samalla luodaan infor-
matiivisella tavalla hyvéa tyonantajakuvaa. On tarkeda pitda hakija ajan tasalla proses-
sin etenemisesté ja antaa tietoa siitd, mill4 aikataululla hakemusta kasitellaan (Juholin,
2008, 237.) Mikali aikataululupauksia on annettu, tulee niista pitaa kiinni, vaikka ha-
kijoita olisi paljon (Osterberg 2005, 138).

3.1.2 Haastattelu on nayton paikka seka yritykselle ettd hakijalle

Kun haastattelussa on mukana useampi haastattelija ja haastattelukierroksia enemmén
kuin yksi, saadaan valintapaatoksen tueksi useampi nakékulma (Haavisto 2010, 33).
Toimivan haastattelukdytdnndn 16ytdminen on kiinni organisaation koosta ja hierarki-
oista. Pienessakin yrityksessa kannattaa kuitenkin pyrkia siihen, ettd haastattelijoita on
useampi. (Vaahtio 2005, 143.) Toisaalta toimiva kaytanto voi olla myos sellainen, etta
ensin hakijan haastattelee esimies, joka kartoittaa hakijan osaamista, ja sitten tuleva
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kollega, joka osaa tarkastella enk& paremmin hakijan selviytymistd arjen tilanteissa
(Sundvik 2006, 169).

Haastattelun liséksi voi hakijaa pyytdd tekemaan etukateen tai haastattelutilanteessa
tyonaytteitd, ja niitd voidaan kdydé haastattelun ohessa lapi. Hakija paasee esittele-
maan ammattitaitoaan, ja taman k&ytannon tiedon ohella yritys péasee luomaan ima-
goaan. Tama kuitenkin edellyttaa, ettd palaute tyonaytteista on rakentavaa ja hyvassa
hengessa annettua. (Sundvik 2006, 170.)

Kun hakijoita on jéaljella enda pari tai kolme ja paatoksenteko vaikeaa, voi olla hyvé
tavata hakijat rennommissa merkeissa (Sundvik 2006, 170). Vaihtoehtoisesti hakijoi-
den paremmuuden selvittdmisessa voidaan kéayttaa ulkopuolista soveltuvuusarviota.
Tatéd keinoa tulee kuitenkin kaytt&a vain silloin, kun se todella on tarpeen ja voidaan
olla varmoja toteuttajan ammattitaidosta. (Vaahtio 2005, 161.) Siin& vaiheessa, kun
kaikki keinot on kaytetty ja on paatdksenteon aika, voi hakijoiden paremmuutta punni-
ta tekemalla hakijoille omat SWOT-analyysit (Sundvik 2006, 174).

3.1.3 Huolehdi jalkihuollosta

Taman pdivan hakija voi olla huomisen esimies, asiakas tai yhteistyokumppani. Hy-
van kuvan jattdminen yrityksestd on siis ensiarvoisen tarkeéd, vaikka henkild ei tulisi-
kaan valituksi. (Vaahtio 2005, 194.) Esimerkillista toimintaa on se, etta jo rekrytointi-
prosessin eri vaiheissa ilmoitetaan ja kerrotaan hakijoiden ja haastatteluun valittujen
madria ja ilmoitetaan aikataulusta (\Vaahtio 2005, 191; Juholin 2008, 237).

Kun rekrytointiprosessi on siind vaiheessa, ettd patos on tehty, ilmoitetaan tehtévaan
valitulle ensimmaéiseksi valinnasta. Valitusta henkilostd kerrotaan myds tyénantaja-
organisaation siséll&, kunhan valitulta on ensin saatu lupa. Tulokas saattaa haluta esi-
merkiksi irtisanoutua ensin edellisesté tyopaikastaan. Taman jalkeen ilmoitetaan valit-
sematta jaaneille, joille on hyva kertoa myds valitun henkilon nimi ja koulutus. Usein
valitsematta jaéneet haluavat tietdd, miksi eivat tulleet valituiksi. On hyvéan tavan mu-
kaista kertoa syyt. Esille on suositeltavaa tuoda hakijan vahvuudet, mutta kertoa myos
niistd seikoista, jotka eivéat tayttaneet kriteereitd. Tassa kohtaa voi palata tyopaikka-
ilmoituksessa mainittuihin seikkoihin. Kun osaamispuutteet kerrotaan hakijalle, on
hanelld mahdollisuus korjata asia ennen seuraavaa hakemusta. (Vaahtio 2005 191-
193; Juholin 2008, 238.)
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Rekrytointiprosessin onnistumiset ja vaikeudet on hyvé kéyda lapi myos tydyhteison
sisdlla. Tydyhteison kesken on syyta pohtia ainakin seuraavia asioista: saatiinko pro-
sessin aikana tyoyhteisosta ja sen houkuttelevuudesta mielenkiintoista tietoa, opittiin-
ko prosessista ja muista esille nousseista asioista jotain. (Sundvik 2006, 179.)

Rekrytointi on jo tavallaan osa tulokkaan perehdytystd. Ensimmaéisten kontaktien ai-
kana tulokas saa ja muodostaa tyonantajan kanssa yhteisia kaytantdja seké tyon-
antajamaineesta ja kommunikaatiotavoista. (Kupias — Peltola 2009, 71-72; Juholin
2008, 237.)

3.2 Perehdytykselld parempaa tulosta

Abergin (2006, 98) tulosviestinnan mallissa (kuval) kiinnittiminen eli tyohon ja tyo-
yhteis6on perehdyttaminen on yksi neljasta tyoyhteisdviestinnan tehtavasta. Perehdyt-
tdminen ei koske vain uusia tyontekijoitd, vaan myds pidempaan tyoskennelleitd, joi-
den tydtehtava on muuttunut tai kayttdon on otettu uusia tydmenetelmia (Aberg, 2000,
203). Sopranon viestinndn yksikdssa tyotehtdvien muuttuminen ja tyotehtévéasta toi-
seen eteneminen on yleistd. Markkinointiviestinnan alalle tyypilliseen tapaan tydsuh-
teiden pituudet ovat joskus hyvinkin lyhyitd. Sopranoon rekrytoidaan uutta vékeé vuo-
sittain (Auvinen 2010). Rekrytointiin ja perehdytykseen onkin syyta laittaa aikaa ja re-

sursseja.
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Kuva 1. Abergin tulosviestinnan malli (Aberg 2006, 98).

Perehdyttaminen on keino saada uusi tyontekija aikaisemmin tuottavaksi, jotta hanen
hankintaansa investoitu padoma maksaisi itsensd nopeammin takaisin, ja rekrytoin-

nista odotettavat lisétuotot tulisivat mahdollisiksi (Kjelin — Kuusisto 2003, 14).

Onnistuneesta perehdytyksesta hyotyvat tulokas, tydyhteiso ja tydnantaja (Kupias —
Peltola 2009, 19). Huonosti perehdytetty voi pahimmassa tapauksessa johtaa asiak-
kuuksien menettamiseen, ristiriitoihin tydyhteisossa ja vahintaan nakya tulokkaan tu-
loksessa. Néiden lisaksi tai naistd johtuen yrityksen maine saattaa karsid. Asiakkaat
voivat kokea yrityksen henkilokunnan osaamattomana, vaikka kyse olisikin vain siit4,
ettd tulokas ei asiantuntijuudestaan huolimatta tunne tydnantajansa toimintatapoja.
(Kjelin — Kuusisto 2003, 21.) On siis tdrke&a auttaa tulokasta menestymadn tehtavas-
s&an mahdollisimman hyvin (Kupias — Peltola 2009, 20). Tastd on perehdytyksessa
kyse.
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Tyodsopimuslaki (55/2001) edellyttad, ettd tydnantaja huolehtii siitd, ettd tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtéavaa tyota tai tydmenetelmia muutet-
taessa tai kehitettdessa. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) puolestaan edellyttéa tyon-
antajalta tyontekijan perehdyttdmisté tehtédvadnsa niin, ettd hén voi suoriutua siitd tur-
vallisesti ja terveyttdan vaarantamatta. Vaikka asiantuntijatyd harvoin vaarantaa ke-
nenkaan terveyttd, tarkoittaa laki toimistotydssa esimerkiksi ergonomian huomioimis-

ta ja tyontekijan perehdyttdmista naihin (Kupias — Peltola 2009, 23).

Késittelen perehdyttamisté yleisesta yksityiseen alla olevan kuvan (kuva 2) mukaan.
Etenen kuvan ulkoreunalta kohti yksityiskohtaisempia huomioita. Kuva perustuu Ku-
piaksen ja Peltolan (2009, 10) perehdyttdmiseen vaikuttavia tahoja esittelevaén kuvi-

oon, jota olen soveltanut tdéhén tyéhén sopivammaksi.

Lainsdddanto

Yrityksen strategia = johtamiskulttuuri 2 perehdytyskonsepti
Perehdyttdjat: roolit perehdytyksessa
Perehdyttédmisen suunnittelu
Toiminta

perehdytys-
tilanteessa

Kuva 2. Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot. Sovellettu tata tyota varten Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 10) perehdyttdmiseen vaikuttavia tahoja kuvaavasta kuviosta.

3.2.1 Strategia perehdyttdmisen ldhtokohtana

Yritys voi saavuttaa onnistuneella ja hyvin hoidetulla perehdytyksella kilpailuetua.
Kun tulokas perehdytetd&n kunnolla tydtehtavaan, yritykseen ja sen tuotteisiin, palve-
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luihin ja liiketoiminnallisiin periaatteisiin, vaikutetaan yrityksen kannattavuuteen ja
asiakastyytyvaisyyteen. (Kjelin — Kuusisto 2003, 21-22.)

Perehdytys on aina yhteydessa yrityksen strategiaan. Perehdyttdmista suunniteltaessa
on pohdittava, millaista perehdyttdmisté nyt tarvitaan ja mika on mahdollista toteuttaa.
(Kupias — Peltola 2009, 43.) Yrityksen strategiasta riippuen olisi hyva maaritell&, on-
ko perehdyttamisen tarkoitus sopeuttaa tulokas olemassa oleviin k&ytantdihin vai ol-
laanko perehdytyksen aikana valmiita kuulemaan tulokkaan osaamista ja kokemuksia

ja oppimaan niista (Kupias — Peltola 2009, 29).

Sopranon viestinndn yksikon toimintatapa perustuu hyvin pitkélle yhteistyolle (Laakso
2010; Heikura 2010). Talloin myds perehdytys olisi hyva perustaa yhteistyon kehitta-

miselle ja osaamisen jakamiselle (Kjelin — Kuusisto 2003, 33). Yrityksen eri yksikois-
sé voi olla erilaisia toimintatapoja, jotka vaativat yleisohjeista poikkeavia perehdytys-

tapoja (Kupias — Peltola 2009, 48). Tdémén tytn osana tehdyt oppaat ovat sovelletta-

vissa eri yksikodiden kayttoon.

3.2.2 Perehdytysvastuut ja -roolit

Perehdyttdmistyon vastuujako voi vaihdella erilaisissa organisaatioissa paljonkin (Ju-
holin 2008, 239). Sopranossa paévastuu on tulokkaan esimiehelld, mutta perehdytta-
miseen osallistuu tavalla tai toisella koko ty¢yhteisd. Taman tyon tuloksena tehdyssé
Perehdyttdjan oppaassa madritelladn, etta Sopranon viestinnan yksikossa esimies de-
legoi perehdytysvastuuta sellaisilla alueilla, joista joku muu tyéntekija on syvéllisem-
min perill4. Tallaisia osavastuualueita ovat muun muassa tydsséa tarvittavien ohjelmien

kayttd. Nain toimitaan yhd useammassa organisaatiossa (Kupias — Peltola 2009, 47).

Esimiehen rooli tulokkaan perehdyttamisessa on merkittévin. Esimiehen on oltava tu-
lokasta vastassa ja luotava toimiva suhde jo ensimmaising tyopaivind. Esimies-alais-
suhteen perusta on luotava heti, koska suhteen tulee kestaa ja olla luottamuksellinen
myo6s hankalissa tilanteissa. (Kupias — Peltola 2009, 58.) Esimiehen tehtdva on kertoa
tulokkaalle, mitd haneltd odotetaan, miten tydssé onnistumista mitataan ja miten tu-
lokkaan odotetaan kehittyvan tydssaan. Keskustelut ja palautteen anto on tarkeéd, jotta
molemmat osapuolet tietdvat, missa mennaan. (Kupias — Peltola 2009, 59; Kjelin —
Kuusisto 2003, 190.) Esimiehen taytyy kehittdd myos itsedan ja tunnistaa toimintansa
syyt ja seuraukset (Kupias — Peltola 2009, 60-61).
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Alaisen ja esimiehen suhteisiin vaikuttavat hyvin paljon avoimuus ja molempien vuo-
rovaikutustaidot (Kupias — Peltola 2009, 63). Parhaimmillaan esimiehen ja hanen alai-
sensa muodostavat hyvén tyoparin, joka tyoskentelee yhdessa kohti organisaation ta-
voitteita (Kjelin — Kuusisto 2003, 188-189).

Tulokas on itse paahenkild perehdytysprosessissaan (Kupias — Peltola 2009, 46). Tu-
lokas vertaa yrityksen arkitodellisuutta omiin aikaisempiin kokemuksiinsa (Kupias —
Peltola 2009, 62-63). Tulokkaan on tdarke&a osata suhtautua rooliinsa uutena tyonteki-
jana ndyrasti. Tyoyhteisd, johon han saapuu, joutuu rikkomaan rutiininsa ja ottamaan
uuden henkilén osaksi mahdollisesti hyvinkin tiivista tyoyhteisod. Tyopaikoilla, joissa
vaihtuvuus on suurta, saatetaan perehdytys kokea taakaksi, ja tilanne ndkyy myos tu-
lokkaalle. Nain ei saisi kuitenkaan olla, vaan tydyhteison téytyy antaa apua tarvittaes-
sa. (Kupias — Peltola 2009, 68-69.)

Sopranon viestinndn yksikdssé esimiehen rinnalla toimii nimetty tutor perehdytyksen
apuna. Vastuunjako esimiehen ja perehdyttajan vélill4 on sovittava tarkkaan ja jokai-
sen tulokkaan kohdalla erikseen. Perehdytt&jatutor ei kuitenkaan yksin voi saada ai-
kaan hyvéa tulosta, vaan esimiehen ja muun tydyhteisdn panos on tarkeé. (Kupias —
Peltola 2009, 84.) Perehdyttgjatutorin asenteet ovat tarkeitd, eiké perehdytys saa olla
vilttamaton paha perehdyttéjalle (Aberg 2000, 205). Perehdyttamistyota tekevien teh-
tava organisaation arvojen ja oikeiden toimintatapojen vélittamisessé on merkittava.
Esimiehen tulee tukea ja seurata tassa tehtavéassa onnistumista. (Kupias — Peltola
2009, 57.) Ihanneperehdytyksessé koko organisaatiossa vallitsee tunne yhteisesta vas-
tuuta ja koko tydyhteist on sitoutunut perehdytykseen omasta tahdostaan (Kjelin —
Kuusisto 2003, 186). Esimiehen tehtavd on myds ohjata tydyhteisoa sellaiseen suun-
taan, ettd jokaisella on mahdollisuus 16yt4& oma paikkansa ja saada &anensa kuuluviin
(Kupias — Peltola 2009, 68-69).

3.2.3 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdytys taytyy suunnitella huolella ennen sen aloittamista. Perehdyttdmisen suun-
nittelussa on huomioitava seka tulokkaan etté yrityksen kokemus ja tausta. (Kupias —
Peltola 2009, 87.) Esimerkkind voisi kayttaa tdman tyon osana laadittuja Rekrytoijan
ja perehdyttdjan opasta ja Tervetuloa taloon -opasta, jotka on laadittu Sopranon vies-
tinnan yksikon kayttoon. Mikali oppaita sovelletaan jatkossa myds konsernin muissa

yksikdissa, tulee perehdytyksessa huomioida kyseisten yksikdiden tarpeet. Jos tulokas
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tulee esimerkiksi tekemaan projektiluonteisesti koodausta, eika tule olemaan missdéan
yhteydessé asiakkaisiin, on pohdittava, tarvitseeko han yhté syvallisen perehdytyksen
esimerkiksi Sopranon liiketoimintastrategiaan kuin vaikkapa asiakkuusjohtaja. Hyvé
perehdytys on monen tekijan summa ja rakentuu prosessimaisuudesta, vuorovaikuttei-
suudesta, yksilollisyydestd, johdon ndkymisesté ja sitoutumisesta sek& monien eri foo-
rumien hyddyntamisesta (Juholin 2008, 236-237).

Lyhytaikaiset, osa-aikaiset ja muut, jotka eivat tee muiden tyontekijoiden kanssa sa-
man verran tyotd, eivat useinkaan saa kunnollista perehdytystd. Nama ryhmét olisi
tarkedd ottaa perehdyttdmisen suunnittelussa yhtalailla huomioon kuin muutkin tulok-
kaat. Muun muassa tyonantajamielikuvan luomisessa perehdytys on iso osa. (Kupias —
Peltola 2009, 61.)

Ennen kuin tulokas saapuu tydyhteisoon, taytyy nykyisille tyontekijoille viestid, kuka
on tulossa, millaiseen tehtédvéaén ja miten perehdytys hoidetaan (Kupias — Peltola 2009,
76). Liséksi henkilostolle on hyva kertoa, miten tulokkaan osaamisen on ajateltu tay-

dentévan nykyista.

Ty0Oyhteison pitdisi itsenséd olla hyvin perehdytettya, jotta kuka tahansa osaisi vastata
tulokkaan kysymyksiin esimerkiksi toimintatavoista, tai ainakin osaisi ohjata tiedon
ldhteelle. Jos olemassa oleva henkilokunta ei osaa vastata, miksi yrityksessa toimitaan
niin kuin toimitaan, on tulokkaan vaikea vakuuttua asiasta. (Kupias — Peltola 2009,
80). Informointi tulokkaasta on kuitenkin syyta tehda hienovaraisesti ja varoa yli-
mainostamista. Jokaisessa organisaatiossa on hierarkisten valtasuhteiden lisaksi na-
kymattomia valtakuvioita, eiké tulokkaan lammin vastaanotto ole itsestaanselvyys.
(Kjelin — Kuusisto 2003, 146-147.)

3.2.4 Toiminta perehdytystilanteessa

Yrityksen on osattava kertoa ymmarrettavasti ja innostavasti lyhytaikaisellekin tyon-
tekijalle, miksi yritys on olemassa ja mitd hyvaa se tekee asiakkailleen (Kupias — Pel-
tola 2009, 66).

Esimiehen ja muiden perehdyttdjien on yhdessa tuettava ja rohkaistava tulokasta ha-
luttuun suuntaan ja perusteltava toimintatapoja (Kupias — Peltola 2009, 62-63). Pe-
rehdyttdminen jakaantuu Kjelinin ja Kuusiston (2003, 201) mukaan kahteen erilaiseen
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perehdyttdmiseen: liiketoiminnalliseen ja kaytdnnolliseen. N&ihin molempiin liittyy
heididn mukaansa arvoja ja strategiaa seké kaytannollisia, arkipaiviisia asioita. Aberg
(2000, 203) puolestaan jakaa perehdyttamisen tydyhteisoon ja itse tydhon perehdytté-
miseen. Aberg (2000, 203-204) tarkoittaa tydyhteisoon perehdyttamisella yhteisten
pelisdantojen, kuten tydsaanndisté ja henkilostopalveluista viestimista. Tyéhon pereh-
dyttdmien puolestaan pitéa sisalladn aiempaan verrattuna yksityiskohtaisempaa tietoa.
N&ma molemmat ndkemykset perehdytyksesté olen pyrkinyt huomioimaan tdméan tyon

osana tehdyissa oppaissa.

Tulokas joutuu todennékdisesti opiskelemaan ja sisdistimaan uusia asioita uuden
tyonkuvan myota. Mikali tavoitteet ja tyonkuva ovat epaselvid, on mahdotonta viihtya
ty0ssa tai saada aikaan tuloksia. Palautteen antaminen auttaa tassé kaikkia osapuolia.
Kun tydnkuva ja tavoitteet on yhdessa tulokkaan ja esimiehen kesken kayty lapi, tulee
tdmén jalkeenkin antaa saanndllisesti palautetta, jotta tulokkaan ei tarvitse arvailla on-
nistumistaan. (Kupias — Peltola 2009, 70.)

3.2.5 Jos jokin menee vikaan

Uuteen tydsuhteeseen liittyy yleensé koeaika, joka useimmiten on nelja kuukautta
(Kupias — Peltola 2009, 22). Nain on myds Sopranossa. Koeajan tarkoitus on antaa
molemmille, sekd tyonantajalle ettd tulokkaalle, mahdollisuus soveltuvuuden arvioin-
tiin. Soveltuvuutta tulee kuitenkin arvioida suhteessa annettuun opastukseen. Tulok-
kaalla on oikeus rehelliseen palautteeseen, mikali hdnen suoriutumiseensa ei olla tyy-
tyvaisid. Aikaisella puuttumisella saatetaan viela pelastaa tilanne, ja parhaimmillaan
tydsuhde voi jatkua suunnan korjaamisen jalkeen. (Kjelin — Kuusisto 2003, 244.) Mi-
kéli kumpi tahansa osapuoli huomaa puutteita tai soveltumattomuutta tyohon, tydso-
pimus voidaan purkaa (Kupias — Peltola 2009, 22-23).

4 OPPAIDEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Taman opinndytetyon tavoitteena oli selvittda, millaisia rekrytointi- ja perehdytys-
prosesseja Sopranon viestinnan yksikdssa oli kaytossa, seké prosessien vahvuudet ja
heikkoudet. Tdmén perusteella p4&tavoitteeksi muodostui Rekrytoijan ja perehdyttéjan
oppaan seka Tervetuloa taloon -oppaan toteuttaminen. Oppaiden olemassa olon tarkoi-
tus on helpottaa nykyisid sopranolaisia rekrytoimaan ja perehdyttdmaan tasapuolisesti
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ja strategian mukaisesti sekd auttaa tulokasta padsemaan osaksi Sopranoa ja tydyhtei-

s0d4 mahdollisimman Kivuttomasti ja nopeasti.

Taustatietoja oppaiden rakentamista varten keréttiin seka sahkoiselld kyselylla etta
suullisilla haastatteluilla. Henkilokunnalle suunnatun kyselyn tarkoituksena oli kartoit-
taa vastaajien kokemuksia ja ndkemyksia omasta rekrytoinnistaan ja perehdytykses-
taan. Kyselyssa pyydettiin myods vinkkeja tulevien tyontekijoiden perehdyttdmiseen.
Vastaajilla oli mahdollisuus kertoa mielipiteensd nimettomasti. Viestinnén yksikon
johtajan ja tiiminvetdjien haastattelujen runko oli sama. Haastattelujen tarkoitus oli
saada kasitys johdon ja lahimpien esimiesten k&sityksista rekrytointi- ja perehdytys-
prosessien kulusta ja vastuista. Sek& henkilokunnan ettd johdon vastausten perusteella

oppaille oli suurta tarvetta.

Ennen oppaiden tekemista tavoitteet mietittiin yhdessa johtavan viestintakonsultin
Mari Heikuran kanssa. Heikura toimi tdman opinnéytetyén ohjaajana Sopranossa. Ta-
voitteeksi asetettiin toimivien, helposti péivitettavien ja kaytettavien oppaiden luomi-
nen syksylla 2010. Samalla sovittiin, ettd Tervetuloa taloon -opas tulostetaan aina uu-
delle tyontekijéalle. Ennen tulostamista opas péivitetdaan. Oppaat tallennettiin Sopranon
sisdiseen verkkoon, jossa ne ovat kaikkien saatavilla.

Perehdytysoppaiden laatiminen alkoi kesélla 2010, kun kyselyn ja haastattelujen tu-
lokset olivat selvat. Heindkuussa 2010 oppaista valmistui raakaversiot, jotka kaytiin
elokuussa heti kesélomien jalkeen l&pi. Pienen palautekierroksen jalkeen oppaiden ra-
kenteeseen tehtiin muutoksia ja siséltoon useita lisayksid. Korjausten jalkeen yksikon
johtaja kommentoi oppaat. Tdman jalkeen tehtiin jalleen muutoksia rakenteeseen ja
taydennyksia sisaltéon sekd muutettiin ulkoasu vastaamaan paremmin Sopranon graa-
fista ohjeistoa. Ndiden muutostoiden jalkeen opas kiersi vield tiiminvetgjien ja
henkilokunnan kommentoitavana. Vield muutamia puutteita tuli esille ja ndma muu-

tokset tehtiin viel4 ennen opinndytetyon palauttamista.

Oppaiden laatimisessa kaytettiin hyddyksi olemassa olevia materiaaleja, joita oli tal-
lennettuna sek& Sopranon sisdiseen verkkoon ettd kaytosta poistettuun intranettiin.
Loytyneet materiaalit kaipasivat paljon péivittamista. Rekrytoijan ja perehdyttajan op-
paan laadinnassa kéytettiin paljon hyédyksi aiheista kirjoitettuja kirjoja. Oppaassa py-
rittiin erityisesti kiinnittdma&n huomiota rekrytoinnin ja perehdytyksen viestinnalli-
seen merkitykseen, koska toimeksiantajana toimi viestinnan alan yritys.
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Ongelmaksi oppaiden laatimisessa muodostui jatkuvat muutokset kdytanngissa. Tieto-
ja joutui muutaman kuukauden kirjoitustyon aikana paivittdmaan useaan otteeseen.
Hankalaa oli myds lo6ytaa aikaa korjauskierroksille. Viimeiset korjaukset jaivatkin
ihan viime hetkeen. Oppaat kuitenkin valmistuivat aikataulussaan ja vastasivat niille
asetettuja tavoitteita. Kayttoon oppaat eivét ehtineet ennen tyon palautusta.

5 PAATELMAT JA KEHITYSEHDOTUKSET

Opinnaytetyon aihe syntyi kaytannon tarpeesta ja oman mielenkiintoni pohjalta. Vies-
tinnan ja henkiléstéjohtamisen symbioosi yrityksen tyonantajakuvan ja tuloksen kan-
nalta on mielenkiintoinen aihealue. Omat kokemukseni rekrytoinneista ja perehdytyk-
sistd ovat melko kirjavia, ja siitd syysta aihe tuntui tarkeéltd. Koin, ettd ne yritykset,
jotka vaalivat tyonantajakuvaansa, myos huolehtivat henkildstostaan erityisen hyvin.
Tama puolestaan helpottaa positiivisen viestinnan lapimenoa.

Opinnaytetyossani halusin tutkia naita aiheita tydpaikallani Sopranon viestinnéan yksi-
kdssa. Tunsin yrityksen liiketoiminta- ja henkildstOstrategiat entuudestaan ja halusin
tehdd ne konkreettisiksi oppaiden muodossa. Soprano on asiantuntijayritys, jossa
tyontekijoiden osaaminen korostuu. Koska tyota tehdadn vaihtuvissa projektitiimeissé,
on darimmaisen tarkead, ettd jokainen tuntee toimintatavat ja tulee toisten kanssa toi-

meen. Intohimoisen elaméntavan tulee nékya arkipéivan tygssa.

Tavoitteeni oli, ettd oppaat tuovat lisdarvoa Sopranolle. Kun henkilokunnan rekrytoin-
tiin ja perehdytykseen kiinnitetdan huomiota, henkil6kunta sitoutuu alusta asti yrityk-
seen. Tama puolestaan auttaa tulokkaita paddsemaan nopeammin mukaan kaytannon
tyohon ja sisélle Sopranoon ja tyéyhteisoon. Tulokkaan perehdytys nakyy myos asi-
akkaalle, mik& auttaa tulokasta padsemaan nopeammin kiinni tydhon ja tekemaén pa-

rempaa tulosta.

Hymyilin usein ty6té tehdessani sille palolle, jolla sité tein. Aihe tuntui alusta asti tér-
kedltd ja koin koko ajan tyota tehdesséni tekevéani merkityksellista tutkimusta. Vaikka
sain oppaista useaan otteeseen kehitys- ja muutosehdotuksia, en lannistunut, vaan ajat-
telin jokaisen neuvon ohjaavan ty6ta oikeaan suuntaan. Erityisesti hAmmaéstytti rekry-
toinnista ja perehdytyksesta kirjoitetun materiaalin vahyys ja yhdenmukaisuus. L&hes
jokainen l6ytamani lahdeteos kasitteli aihetta samoista lahtokohdista. Jain kaipaamaan
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enemman tietoa rekrytoinnin ja perehdyttdmisen merkityksesta yritysten viestinnan ja

markkinoinnin kannalta.

Perehdytyksen ei tulisi loppua koeajan p&attymiseen. Sopranossa on kaytdssa kehitys-
keskustelukayténtd, mika osaltaan edesauttaa jokaisen tyontekijan oman urapolun ra-
kentamisen organisaation sisalla. Perehdytysta voisi kuitenkin jatkaa useammilla ta-
soilla my0s kehityskeskusteluiden liséksi. Yrityksen strategiaa voisi kdydé lapi vahin-
td&n vuosittain koko henkilokunnan l&sné ollessa. Téllaisten toteutuksessa olisi tarkeda
painottaa strategian merkitysta kaytdnnon tyossa.

Sopranossa on tehty viime vuosina muutama yritysosto. Yritysostojen kohdalla olisi
aarimmaisen tarkeédé informoida ja perehdyttda seka uudet ettd vanhat tyontekijat uu-
teen organisaatioon. Jokainen yritysosto tuo tullessaan uusia toimintatapoja ja tyonte-
kijoitd. Toimintatapojen muutokset vaativat perehdyttamistd, kuten kaikki muutokset.
Tybyhteison toimivuuden ja avoimuuden kannalta my6s uusien ja vanhojen tyon-
tekijoiden perehdyttdminen toisiinsa ja toistensa osaamiseen ovat merkittdvia vaikut-
timia onnistuneelle yhteistyolle. (Kjelin — Kuusisto 2003, 236-237.)

Né&kisin hyvéna toimintatapana, ettd Sopranon operatiivinen johto ottaisi vastuu tdman
tyon osana tehtyjen oppaiden paivittdmisen ja soveltamisen my6s muiden yksikdiden
kayttoon. Yhteisill4 toimintatavoilla yhden Sopranon luominen olisi helpompaa, kuin

jos kukin yksikko toimii omien tapojensa mukaan.

Perehdytyksen onnistumista olisi hyva arvioida jokaisen tulokkaan kohdalla. N&in saa-
taisiin tietoa myds rekrytointien onnistumisista. Onnistumista voisi mitata muun mu-
assa sitoutumisella, vaihtuvuudella, poissaoloilla, tyytyvéisyydella ja tuloksellisuudel-
la. (Kjelin — Kuusisto 2003, 245.)

Nykyisestd henkildsté voisi luoda osaamisluettelon, joissa olisi kunkin kohdalla tieto
osaamisesta ja tavoitteista. Nain talon sisalla olisi selkedsti ja helposti 10ydettévaa tie-
toa talon tdmanhetkisestd osaamisesta. Ndistd osaamislistoja voisi kéyttad hyodyksi
rekrytointitarpeen ilmetessé. Joskus rekrytoinnin voisi tehdd ndin talon siséisesti. Ta-
ma tukisi mielesténi hyvin Sopranon henkilstostrategiaa, jossa on madritelty, etta jo-
kaisella tyontekijalla on mahdollisuus luoda urapolku yrityksen sisalla.
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Kun henkil6kunta konsernissa kasvaa, voisi pohtia henkilostoihmisen palkkaamista tai
rekrytoida talon sisélté joku tekemaén kyseista ty6td oman tyon ohella. Henkilosto-
ihminen voisi vastata kootusti rekrytoinneista ja perehdytyksestd. Han olisi selvilla ta-
lon nykyisen henkilokunnan osaamisesta ja kehitystoiveista. Henkildstdihminen voisi
vastata myos perehdyttdjien koulutuksesta, jotta jokainen tulokas saisi samanlaisen ja

yhté& perusteellisen perehdytyksen.
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Kysymyslomake henkilékunnan rekrytointia
ja perehdytysta koskevaan kyselyyn

1/1
Henkilokunnan rekrytointia ja perehdytysta koskevan Soprano Composer -kyselyn kysymykset
Rekrytointi

Miten hait Sopranoon t6ihin?

avoimella hakemuksella sahk&postitse

soitin ja kysyin tyopaikkaa

tuttuni tydskenteli jo Sopranossa ja han suositteli minua
vastasin tyopaikkailmoitukseen. Missa néit ilmoituksen?
jotain muuta kautta, mita

e o o o o

Millainen oli rekrytointiprosessisi?

minut kutsuttiin haastatteluun puhelimitse
minut kutsuttiin haastatteluun séhképostitse
minulla ei ollut haastattelua

joku muu, mika?

e o o o N

Miten valinnastasi ilmoitettiin?
minulle soitettiin

minulle ilmoitettiin sdhkdpostilla
joku muu, mika?

e o o W

Ensimmaiset tyopaivat

4. Mita muistat ensimmaisista ty6paivistasi? Avoin vastaus.

5. Millaisena koit olosi uudessa tydyhteistssa?
e tunsin oloni kotoisaksi

o kaikki olivat ystavallisia ja avuliaita

o l&hes kaikki olivat ystavallisi& ja avuliaita

e en oikein tiennyt paikkaani ja oloni oli epdvarma
e jotain muuta, mita?

6. Kuka oli padperehdyttéjasi?

e vastaavassa tydtehtévassa toimiva

¢ lahin esimies

¢ ylin johto

e muissa tehtavissa toimiva

7. Tyovalineet, olivat kunnossa?
Vastausvaihdot :
o kylla
o ei
tietokone
sahkdposti ja kalenteri
puhelin ja numero
kayntikortit
avaimet ja halytystunnukset
tunnukset tarvittaviin ohjelmiin



Kysymyslomake henkilékunnan rekrytointia
ja perehdytysta koskevaan kyselyyn

Perehdytyksen onnistuminen

8.

Miten perehdytys onnistui seuraavilla osa-alueilla?
Vastausvaihtoehdot:

0 perehdytys oli perusteellinen

0 sain asiasta perustiedot

0 en osaasanoa/ en ole tarvinnut ko. tietoa

0 hain tiedon itse

0 en saanut perehdytystd, vaan asia selvisi ajan myo6ta

0 en ole saanut perehdytysta

Sopranon strategia

prosessikuvaukset

tyénkuva

yleiset kaytannot toimistolla (mm. keittiotyot, lehtilainat, postitus)
asiakkaat

henkil6esittelyt

organisaatiorakenne

tilat

opastus tyévalineisiin (mm. tietokone, puhelin, sdhkoposti, halyt)
toimipaikat

ty6suhde-edut (mm. liikuntasetelit)

palavereissa kulkeminen: auton kaytto, taksit, matkakortti
kahvituskaytannot

vastuualueet (mm. kdyttssa olevien ohjelmien paakayttéjat, asiakkuusvastaavat)
perehtymisen tavoiteaika

Sopranon tuotevalikoima

koulutuksiin osallistuminen

verkkoaseman kaytto

Melban (CRM) kéaytto

Cisionin (tiedotteiden lahetys) kaytto
mediaseurantajarjestelméan kaytto

Composerin kaytto

Mita lisaa olisit kaivannut perehdytykselta? Avoin vastaus.

. Millaisena koit oman osasi perehdytyksessa?

kyselin paljon tyokavereiltani

kyselin paljon esimieheltani

odotin, ettd minulle annetaan valmiit vastaukset
en 0saa sanoa

. Miten koet perehdytyksesi kokonaisuudessaan onnistuneen kohdallasi? Avoin vastaus.

. Tahan voit jatta4 toiveita ja vinkkeja uusien tyontekijoiden perehdytykselle. Avoin

vastauskentta.

1/2



Kysymysrunko johdon haastatteluihin

Sopranon viestinndn yksikon johtajalle ja tiiminvetdjille haastatteluissa esitetyt kysymykset

Rekrytointi

Kuka vastaa rekrytoinneista? Onko eri tehtavien valilla eroja?

Milloin ja miten p&atos rekrytoinnista tehdaan?

Kuka tarkkailee rynmé&dynamiikkaa ja kokonaisuutta seka tekee paatoksen, millaista henkil6a
haetaan?

Miten rekrytointi-ilmoitus laaditaan, kuka sen tekee ja mitéa kanavia ilmoituksessa kaytetaan?
Kuka haastattelee hakijat? Onko olemassa haastattelukaava?

Millaisiin asioihin haastattelutilanteissa kiinnitetadn huomiota?

Kuka ilmoittaa hylatyille ja valituille?

Miten ilmoittaminen hoidetaan?

Miten Sopranosta jadva kuva on huomioitu rekrytoinnissa?

Millainen on toimintasuunnitelma, jos jokin valinnassa menee vikaan?

Perehdytys

Kuka vastaa perehdytyksesta? Onko tydtehtévien vélilla eroja?

Kuka ottaa vastaan uuden tyontekijan?

Koetaanko perehdytys valttaméattéméana pahana?

Miten varmistetaan, etté perehdyttdjill4 on aikaa ja halua tehtavaan?

Jos uusi tyontekija tulee vanhan tilalle, miten asiakkuudet siirretdan?

Miten eri vastuualueet on jaettu perehdyttdjille (onko jaettu): toimintavat, tyénkuva, yleiset
kaytannot, kaytdssa olevat ohjelmat ja tekniikka, asiakkaat jne.?

Miké& on tavoiteaika perehtymiselle?

Mité jos jokin menee vikaan?
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Rekrytointi

1. Miten hait Sopranoon téihin? %
avoimella hakemuksella sahképostitse 0
soitin ja kysyin tyopaikkaa 0
tuttuni tydskenteli jo Sopranossa ja han suositteli minua 40
vastasin tyopaikkailmoitukseen. Missa ndit ilmoituksen? 40
jotain muuta kautta, mitd 20

m avoimella hakemuksella sdhkdpostitse
| soitin ja kysyin ty6paikkaa

tuttuni tydskenteli jo Sopranossa ja han suositteli minua
m vastasin ty6paikkailmoitukseen. Missé ndit ilmoituksen?

M jotain muuta kautta, mita
0, 0,
20% 0% 0%

40 %

40 %

Avoimet vastaukset:

Missé nait ilmoituksen?
o Oikotiella

0 Jobstep

jotain muuta kautta, mita?

o0 Hain aikaisemmin tdihin, en saanut paikkaa silloin, mutta
puolen vuoden paasta taalta oltiin yhteydessa.

2. Millainen oli rekrytointiprosessisi? %
minut kutsuttiin haastatteluun puhelimitse 100
minut kutsuttiin haastatteluun sdhkopostitse 0
minulla ei ollut haastattelua 0
joku muu, mika? 0

m minut kutsuttiin haastatteluun puhelimitse
B minut kutsuttiin haastatteluun sdhkdpostitse
minulla ei ollut haastattelua

o joku muu, mika?

0% 0%
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3. Miten valinnastasi ilmoitettiin?
minulle soitettiin

%
50

minulle ilmoitettiin sahkopostilla

joku muu, mika?

50

m minulle soitettiin
m minulle ilmoitettiin séhk&postilla

joku muu, mika?

50 %

0%

Avoimet vastaukset:

joku muu, mika?
0 sain paikan heti haastattelun jalkeen

o tulin toiseen haastatteluun, jonka paatteeksi allekirjoitettiin
sopimus

0 2. haastattelussa
Ensimmaiset tyopaivat

4. Mitad muistat ensimmaisista tyopaivistasi?

o Esimies ja lahin tydhon perehdyttaja olivat todella mukavia.
My®6s kaikki muut tyontekijat ottivat hyvin vastaan, veivat
sybmaan ja pyysivat mukaan tyon ulkopuolisiin menoihin.
Kaikki olivat tosin kovin Kiireisia ja perehdytyksen aikataulut
venyivat.

0 héssékan, heti tyon sekaan sukeltamisen samalla kun
tutustuin tytkavereihin ja toimintatapoihin

0 Samaan aikaan palkattiin useampi ihminen, tosin eri
tehtaviin. Muistan, etté tilanne oli hieman hektinen. Minut
opastettiin ensimmaisina tyépaivina ohjelmiin ja asiakkaisiin.

L&hdin tosin suoraan myos tyotehtéviin ja asiakastapaamisiin.

o Miellyttavat tydkaverit.
o Tulin sisélle hektiseen tydymparistoon, jossa kuitenkin
huumori kukki. Aika vahan opastusta..

5. Millaisena koit olosi uudessa tyéyhteisdssa?
tunsin oloni kotoisaksi

%
16,7

kaikki olivat ystavallisia ja avuliaita

50

Iahes kaikki olivat ystévallisia ja avuliaita

33,3

en oikein tiennyt paikkaani ja oloni oli epdvarma

jotain muuta, mitd?

3/2



Vastaukset henkilokunnan rekrytointia
ja perehdytysté koskevaan kyselyyn

| tunsin oloni kotoisaksi
m kaikki olivat ystavéllisia ja avuliaita

lahes kaikki olivat ystavallisia ja avuliaita

u jotain muuta, mita?

0% 0%
33%

17%

50 %

m en oikein tiennyt paikkaani ja oloni oli epdvarma

6. Kuka oli pdéperehdyttajasi?

%

3/3

vastaavassa tyotehtdvassa toimiva 16,7
Iahin esimies 50
ylin johto 0
muissa tehtdvissa toimiva 333
| vastaavassa tydtehtavéssa toimiva
| |&hin esimies
ylin johto
B muissa tehtévissa toimiva
17%
7. Tyovalineet, olivat kunnossa? % %
kylla ei
tietokone 66,7 333
sahkoposti ja kalenteri 833 16,7
puhelin ja numero 66,7 333
kayntikortit 333 667
avaimet ja halytystunnukset 100 O
tunnukset tarvittaviin ohjelmiin 100 O
mkylla mei
150 6333 100 100
100 66,67 . 66,67 66,67
3,33 3,33 33,3
0 = T 1
( \} B tb-" X, S X
\&OQ ; QO“" \\Q\' .\{_0{0 & > 3{3 ©
o o) Q O & <
& N N & & SN
X B Q N > X
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Perehdytyksen onnistuminen 3/4
8. Miten perehdytys onnistui seuraavilla osa-alueilla? % % % % %
S|
. .Sk
e 25| 5
g|s8| [=%|¢E
2SN 8| o|lSa| g
gls=| 2|123| &
s|E8| c|&¢g| 2
218s| 8|s<c| &
slee| g|l2&|©
g|s8| 8|S &
Sopranon strategia 50, 0| of 333] 17
prosessikuvaukset 17 o] 17 50| 0O
tyonkuva 667 ©Oof o] o] o
yleiset kéytannot toimistolla (mm. keittidtyot, lehtilainat, postitus) 50, 0] o] 17| O
asiakkaat 67 ©0f of 171 o
henkilGesittelyt 67] 0] 17[ of o
organisaatiorakenne 50, 0] 17| 0] 17
tilat 67 17] of of o
opastus tyovalineisiin (mm. tietokone, puhelin, sahképosti, hélyt) 33 o] o/ of o
toimipaikat 33| 17| o] 17|17
tydsuhde-edut (mm. liikuntasetelit) 17] o] 50| 33] 0O
palavereissa kulkeminen: auton kaytto, taksit, matkakortti 17| 17| 17| 50| 0
kahvituskéytannot 50, 0] O] 33 0
vastuualueet (mm. kaytdssa olevien ohjelmien paakayttajat,
asiakkuusvastaavat) 17 o] 17 50| 0O
perehtymisen tavoiteaika 33) 0] 0] 0|67
Sopranon tuotevalikoima 33 0] 17| 50| ©
koulutuksiin osallistuminen 17| 17| of sof 17
verkkoaseman kaytto 833 of o] o] o
Melban (CRM) kéytto 50 17] o] 0] O
Cisionin (tiedotteiden lahetys) kaytto 50 0] o] of17
mediaseurantajérjestelmén kaytto 33] 0 o] 0|33
Composerin kaytt6 33 17| o| o] 33

120

100 -

80 -
60

]
F—

40 -
20 -

0 4

asiakkaat
henkildesittelyt
tilat

opastus tydvélineisiin...

tydnkuva
organisaatiorakenne

yleiset kaytannot...
koulutuksiin..:

verkkoaseman kaytto

palavereissa..:
Melban (CRM) kaytto

toimipaikat
kahvituskaytannot

Sopranon strategia
prosessikuvaukset
tydsuhde-edut (mm...s
vastuualueet (mm....
perehtymisen tavoiteaika
Sopranon tuotevalikoima
Cisionin (tiedotteiden...
mediaseurantajarjestel...

Composerin kayttd

=@-¢n ole saanut
perehdytysta

==en saanut
perehdytystd, vaan
asia selvisi ajan myota

=>¢=hain tiedon itse

=f= €N 0Saa sanoa / en ole
tarvinnut ko. tietoa

={fl=5ain asiasta
perustiedot

== perehdytys oli
perusteellinen
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9. Mita lisaa olisit kaivannut perehdytykselta?

o Suunnitelmallista perehdytysohjelmaa, jota ei tuolloin viela
kovin tunnollisesti kaytetty.

o ohjelmien kdytdn perehdytys silloin, kun sité oikeasti
tarvitsee. Esim. cisionin opettelusta ei mitaan hyotya
ensimmaisina paiving, kun samalla pitaa tutustua asiakkaisiin
ja muihin oleellisiin.

o Olisin kaivannut ehka vield tarkempaa perehdytysta
organisaation toimintatavoista ylimman johdon edustajilta.

0 Enemmaén tietoa Sopranon toiminnasta, asiakkaista,
yritysrakenteesta.

o Strategiaa ja prosesseja seka asiakasvastuita tarkemmin.
Mutta siité on jo aikaa, nyt asiat muuttuneet parempaan
suuntaan.

10. Millaisena koit oman osasi perehdytyksessa?

%

kyselin paljon tyokavereiltani 66,7
kyselin paljon esimieheltani 333
odotin, ettd minulle annetaan valmiit vastaukset 0
en 0saa sanoa 0

m kyselin paljon tytkavereiltani
m kyselin paljon esimiehelténi
odotin, ettd minulle annetaan valmiit vastaukset

H en osaa sanoa

0%_0%

11. Miten koet perehdytyksesi kokonaisuudessaan onnistuneen
kohdallasi?

o Olin itse aktiivinen ja kysyin, joten kohtalaisen hyvin timan
ansiosta.

o0 kuten kaikissa muissakin tydpaikoissa: asiat on oppinut ja
tajunnut vahitellen sitd mukaa kun on tehnyt téita. Ei voi sanoa
tehokkaaksi tai strukturoiduksi.

0 Hyvin.

0 Kaytannon tasolla perehdytys sujui hyvin ja paasin heti
tyoskenteleméaan. Kysymyksiin sain ystavallisia ja avuliaita
vastauksia. IT-tuki ei toiminut tarpeeksi tehokkaasti, vaan jatti
valilla ongelmien kanssa yksin.
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o Pikku hiljaa paasin osaksi taloa ja talon sdantéja. Mutta 3/6
voikohan edes puhua kunnollisesta perehdytyksesta..

12. Tahan voit jattaa toiveita ja vinkkeja uusien tyontekijoiden
perehdytykselle.

o Voisi olla mukavaa, etté uudella tyontekijalla olisi jonkin
aikaa, kaksi kuukautta voisi olla sopiva aika tai koeaika,
tutorhenkil®, jolta voisi kysya mielté askarruttavista asioista.
Henkilon ei tarvitsisi valttamatté olla perehdyttéja.
Luottamushenkil6/ty6ésuojeluvaltuutettu olisi myds hyvin
tarpeellinen. Uusista tyontekijoista pitéa tiedottaa sisaisesti
paremmin. Ja viimeisena muttei suinkaan vahaisimpana:
perehdyttdjille tulee varata aikaa ja resursseja perehdytykseen
eika kuvitella, etté perehdytys hoituu oman tyén ohella!

0 Meidan tulee pitaa huolta siitd, ettd perustydtehtavamme
kerrotaan tarkasti heti alusta. Viestintd on moninaista ja
etenkin henkild, joka tulee sen ulkopuolelta on nopeasti
hukassa siitd, mitéd me oikeasti kdytdnnossa teemme
asiakkaiden eteen.

0 Enemman tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista.
Paremmin toimivaa IT-tukea.

0 Tehdaan tahan prosessi, joka varmistaa, etta kaikki uudet
tyontekijat saavat tasavertaisesti patevan perehdytyksen.
My®ds jotain handoutia voi rakentaa. Muistaakseni Anne joskus
tekikin jonkinlaisen selviytymisoppaan aiheeseen - sita voisi
vaikka paivittaa!



