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Toiminnallisessa opinnaytetydssa tehtiin toimeksiantajalle Rejlers Finland Oy:lle uusi pe-
rehdytyslomake Sympa HR -jarjestelmaén ja kolme uutta perehdytysverkkokurssia Jungle-
map NanoLearning -ohjelmalla 4.3. — 17.6.2019 valisena aikana. Rejlers Finland Oy rekry-
toi kuukausittain useita tydntekijoita vakituisiin tydsuhteisiin eri puolille Suomea, ja taman
takia perehdytysmateriaaleja haluttiin kehittaa toimivimmiksi.

Uuden perehdytyslomakkeen osalta kehittdmistyon tavoitteena oli nykyisen lomakkeen si-
sallon tiivistdminen ja paivittdminen seka lomakkeen ulkoasun selkeyttdminen kayttajaysta-
véllisemmaksi. Uusien perehdytysverkkokurssien tavoitteena oli esitella tydsuhteen yleisia
asioita ja kaytanteita Rejlers Finland Oy:ssa. Opinnaytetyd rajattiin koskemaan ainoastaan
Sympa HR -jarjestelmassa sijaitsevaa perehdytyslomaketta ja uusien tydntekijoiden tiedo-
tekirjeen pohjalta kehitettavia uusia perehdytysverkkokursseja.

Kehittamistydn tueksi toteutettiin kaksi verkkokyselya ennen toiminnallisen tyén aloitusta.
Kyselyiden avulla selvitettiin kohderyhmien eli Rejlers Finland Oy:n esimiesten ja uusien
tyontekijoiden mielipiteitéd materiaalien nykytilasta ja hyodylliseksi koetuista asioista. Li-
saksi kohderyhmilta kerattiin kehitysideoita materiaalien luomista varten.

Tyon raportointi tehtiin vetoketjumallilla, jossa teoria ja kaytantt vuorottelevat tekstissa.
Tyon tietoperusta rakennettiin projektin johtamisen, kyselytutkimuksen tekemisen, pereh-
dytyksen ja sisdisen viestinnan ympairille.
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1 Johdanto

Yritykset joutuvat panostamaan nykypaivana paljon aikaa ja rahaa rekrytointiprosessiin,
silla kilpailu osaajista on vilkasta tydomarkkinoilla. Riskina kuitenkin on, ettéa uusi tyéntekija
ei sitoudu uuteen tydnantajaansa ja lahtee heti ensimmaisen vuoden aikana yrityksesta
eteenpdin. Tata riskid pystytddn parhaiten vahentamaan perehdytysprosessiin panosta-
malla. Nykypaivana onnistunut perehdytysprosessi ja siihen kuuluvat monipuoliset ja toi-
mivat perehdytysmateriaalit ovat avainasemassa mahdollistamassa yritysten kestavan

kasvun ja lahjakkaiden ammattilaisten sitouttamisen yritykseen. (Krasman 2015, 9-11.)

Tassa toiminallisessa opinnaytetydssa tuotettiin toimeksiantona Rejlers Finland Oy:lle
Sympa HR -jarjestelmaan uusi perehdytyslomake ja kolme uutta perehdytysverkkokurssia
Junglemap NanoLearning -ohjelmalla 4.3. — 17.6.2019 valisena aikana. Rejlers Finland
Oy:n strategisena tavoitteena on kasvattaa tyontekijamaaraansa tulevina vuosina yritys-
kauppojen ja orgaanisen kasvun eli uusien rekrytointien avulla. Talla hetkella Rejlers Fin-
land Oy:ssa rekrytoidaan noin 10 tyontekijaa joka kuukausi eri puolille Suomea. (Rejlers
Finland 2019.) Viime vuosien voimakkaan tyontekijamaaran kasvun takia perehdytysma-
teriaalien toimivuus ja hyodyllisyys ovat nousseet Rejlers Finland Oy:ssé entisté tarkeim-

miksi asioiksi.

Opinnaytetytssa toteutettiin kehittamistyon tueksi kaksi verkkokyselya huhtikuussa 2019
ennen toiminnallisen tydn alkamista. Toinen kysely oli esimiehille ja toinen uusille vasta
palveluksessa aloittaneille tydntekijoille. Kyselyiden tarkoituksena oli selvittaa materiaalien
nykytila ja erityisen hyodylliseksi havaitut asiat ja kohdat. Lisaksi kyselyissa keréattiin mah-

dollisia kehitysideoita perehdytyslomakkeeseen ja -verkkokursseihin.

Opinnaytetytn toimeksiantaja Rejlers Finland Oy kuuluu pohjoismaissa toimivaan Rejlers
AB -yhtioon. Talla hetkella koko konsernissa on noin 2 000 ja Suomessa yli 700 tyénteki-
jaa. Toimistoja Rejlers Finland Oy:lla on 20 eri paikkakunnalla ympari Suomea. Pohjoisin
toimisto sijaitsee Kemissa. Etelaisimmat toimistot ovat Turussa, Vantaalla ja Kotkassa.
Rejlers Finland Oy tarjoaa asiakkailleen insinééripalveluita teollisuuden, energian, infran
ja rakentamisen toimialoilla. Yrityksen tarjoama monipuolinen osaaminen on asiakkaiden
kaytdssa projektiratkaisuina, konsultointipalveluina ja palvelutuotteina. Rejlers Finland

Oy:n liikkevaihto vuonna 2018 oli noin 56,2 miljoonaa euroa. (Rejlers 2019.)



Opinnaytetydn raportointi toteutettiin vetoketjumallina, jossa tietoperusta ja kaytanto vuo-
rottelevat tekstissd. Vetoketjumuoto valittiin, koska sen katsottiin tukevan parhaiten toimin-
nallisen tyon ja tietoperustan valista vuoropuhelua raportin lapi. Raportti etenee samassa
jarjestyksessa toiminnallisen ty6n kanssa.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Sympa HR -jarjestelmassa sijaitsevan perehdytyslomakkeen osalta kehittamistydn tavoite
oli sisallon tiivistaminen ja paivittaminen eli mahdollisesti vanhentuneiden linkkien ja asioi-
den poistaminen. Lisédksi lomakkeen ulkomuodosta haluttiin kayttajaystavallisempi. Uuden
perehdytyslomakkeen siséllon tuli sisaltda vain oleellisimmat perehdytysasiat ja olla mah-
dollisimman yleispateva kaikkien Rejlers Finland Oy:n tyontekijoiden perehdytyksessa.

Uusien perehdytysverkkokurssien kehittdmisen tavoitteena oli luoda taysin uudet digitaali-
set perehdytysverkkokurssit Junglemap NanoLearning -ohjelmalla Rejlers Finland Oy:n
kayttoon. Verkkokurssien sisalléssa tuli hyddyntaa jo kaytdssa ollutta uusille tydntekijoille
lahetettya tiedotekirjetta. Verkkokurssit haluttiin luoda, jotta tiedotekirjeen sisalto olisi hel-
pommin saavutettavissa ja luettavissa uusille ja tydtehtavaa talon sisalla vaihtaville tyonte-
kijoille. Digitaalisten verkkokurssien avulla pystyttiin myds kasvattamaan tyontekijoille tar-

jottavien monipuolisten perehdytysmateriaalien maara.

Perehdytysverkkokurssien tarkoituksena oli olla lyhyitd nopeasti luettavia tietoiskuja,
joissa kdydaan uusille tyontekijoille suunnattuja tarkeita tydsuhteen yleisia asioita ja
Rejlers Finland Oy:n kaytantoja lapi. Kurssien sisallon tuli olla mahdollisimman yleispa-

teva kaikille tyontekijdille.

Aikataulutavoitteena oli saada uudet perehdytysverkkokurssit julkaistavaksi ennen juhan-
nusta kesdkuussa 2019 Rejlers Finland Oy:n intranetin sivulle, jonka kautta ne tulisivat
koko henkiloston kaytettavaksi. Sympa HR -jarjestelmén perehdytyslomakkeen uusi

muoto ja siséltdehdotelma tuli olla samaan aikaan kesékuussa 2019 valmiina.

Opinnaytetyo rajattiin koskemaan ainoastaan Sympa HR -jarjestelmassa sijaitsevaan pe-
rehdytyslomaketta ja uusien tydntekijoiden tiedotekirjeen pohjalta laadittavia uusia pereh-
dytysverkkokursseja. Opinndytetydssa ei kehitetty muita perehdytysprosessiin kuuluvia
materiaaleja, itse perehdytysprosessia tai tuotettu edelld mainittujen lisaksi uusia perehdy-
tysmateriaaleja. Uusien tydntekijoiden tiedotekirjeen sisaltta ei kehitetty, vaan sita kaytet-
tiin ainoastaan pohjana, kun uusille perehdytysverkkokursseille suunniteltiin ja luotiin si-

saltoa.



1.2 Keskeiset kasitteet

Rejlers Finland Oy:ssé kaytdssa olevalla Sympa HR -jarjestelmalla hoidetaan suurin osa
yrityksen henkildstdasioista muun muassa yllapidettaan henkilostorekisteria ja paivitetaan
henkilostén koulutustietoja. Sympa on monipuolinen ja helppokayttdéinen HR-jarjestelma,
joka tukee koko organisaation menestymista. Sympa HR -jarjestelma tarjoaa asiakkailleen
valmiita henkildstohallintoon liittyvid lomakkeita, mutta yrityksen paakayttaja voi myos itse
luoda erilaisia lomakkeita jarjestelmaan. (Sympa 2019.)

Junglemap NanoLearning on vuonna 2006 kehitetty yrityksille suunnattu e-oppimisohjel-
misto. Ohjelmaa voi kayttaa kaikilla selaimilla, minka liséksi se ei tarvitse erillistéa asen-
nusta laitteeseen, jossa sita kaytetaan. Microsoft on mukana ohjelmistossa muun muassa
takaamalla sen tietoturvan. Junglemap NanoLearning ohjelmalla pystyy luomaan helposti
erilaisia visuaalisia verkkokursseja, jotka voivat siséltaa tekstia, kuvia ja videoita. (Jungle-
map 2019.)

Uusien tydntekijoiden tiedotekirje tunnetaan yrityksen sisalla myo6s Tervetuloa taloon -Kir-
jeend. Tassa opinnaytetydraportissa kyseisesta materiaalista kaytetaan nimea tiedote-
kirje. Tiedotekirje on viiden A4-sivun pituinen paperinen kooste tydsuhteen yleisista asi-
oista. Siina esitelladan muun muassa eri viestintdkanavat, it-tuen toimintaa ja sairaspoissa-
olokaytanteet. Tiedotekirje lahetetaan ensimmaisen viikon aikana uuden tydntekijan aloit-

taessa tyodt hanen kotiosoitteeseensa.

Taman opinnaytetyon tietoperusta rakentui projektin johtamisesta, kyselytutkimuksen te-
kemisestd, perehdytyksesta ja sisdisesta viestinndsta. Projekti maaritelladn tyékokonai-
suudeksi, joka tehdaan maaritellyn kertaluonteisen tuloksen aikaansaamiseksi. Kertaluon-
toisuuden toteutuminen pystytaan varmistamaan sopimalla projektille selkeat aloitus- ja
lopetuspisteet. (Pelin 2011, 23 & 35.)

Kehittamistyon tueksi toteutettiin kvantitatiivisella tutkimusotteella survey-tutkimus. Heik-
kila 2014, 14-15) maarittelee kvantitatiivisen tutkimusotteen tarkoittavan maarallista tutki-
musta, jossa selvitetaan asioiden nykytila perehtymatta syvemmin asioiden taustalla vai-
kuttaviin tekijoihin. Kvantitatiivinen tutkimus toteutetaan useimmiten survey-tutkimuksena,
jossa etukateen valikoidulta vastaajajoukolta keratddn strukturoidussa muodossa vastauk-

sia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 134).



Perehdytys kasittaa kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tyontekija tai tehtavaa yrityksen si-
salla vaihtava tydntekija tutustutetaan tydympaéristoon, kollegoihin, yleisiin kaytanteisiin ja
omiin tyotehtaviinsa. Perehdytyksen tavoitteena on mahdollistaa tydntekijan itsendinen ja
tehokas tydskentely mahdollisimman nopeasti. Usein perehdytyksesta vastaa tyontekijan
esimies, mutta prosessiin osallistuvat myds uuden tydntekijan lahikollegat ja HR-tiimi. Par-
haimmillaan perehdytysprosessissa oppii ja kehittyy koko tydyhteiso ja organisaatio yh-
dessa uuden tyontekijan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Straussin ja Hoffmannin (2000, 143) mukaan sisaisella viestinnalla pyritaan suunnitelmalli-
sesti vaikuttamaan kyseisella hetkelld yrityksen palveluksessa olevien tyontekijéiden
asenteisiin, tietoihin ja kayttaytymiseen. Sisaisella viestinnalla on keskeinen ja tarkea teh-
tava yritysviestinnan kokonaisuudessa, silla sen avulla pystytdan vaikuttamaan tyontekijoi-
den sitoutumiseen, tehokkuuteen ja tyotyytyvaisyyteen. Tyontekijat todennakdisemmin py-
syvat yrityksen palveluksessa pidempaén, mikali yrityksen sisdinen viestintd on saannon-

mukaista, suunniteltua ja toimivaa. (Cornelissen 2017, 175.)



2 Projektin hallinta ja johtaminen

Toiminnallinen tyo vaati projektinjohtamiskykyd, jotta materiaalit olivat kayt6sséa sovitussa
aikataulussa ja ne tayttivat projektille asetetut tavoitteet. Pelin (2011, 23) maarittelee pro-
jektin tydkokonaisuudeksi, joka tehdaan maaritellyn kertaluonteisen tuloksen aikaansaa-
miseksi. Projektiksi ei voi siis kutsua esimerkiksi toistaiseksi voimassa olevaa tydsuhdetta,

silla siina ei toteudu projektin vaatimat kertaluontoisuuden ja aikataulun vaatimukset.

Kuviossa yksi on havainnollistettu projektin elinkaaren vaiheet. Projektin elinkaareen kuu-
luvat suunnittelu-, toimitus- ja paatésvaihe. Projekti on hyvin keskeinen osa muutoksen
elinkaarta, silla projekteilla usein haetaan muutosta valitseviin toimintatapoihin tai asioihin.
Ennen projektia kartoitetaan ja todetaan, mita hyotyja projekti onnistuessaan tuo. Projektin
jalkeen todetut hyddyt pyritddn ottamaan mahdollisimman laajasti kayttéon. (Roberts
2011, 62-63.)

MUUTOKSEN ELINKAARI

Ennen projektia «——— PROJEKTIN ELINKAARI Projektin jalkeen

Hyotyjen
kaytto6nottaminen

Hyétyjen etsiminen/

. Suunnittelu Toimitus Paatos/Yhteenveto
todentaminen

Kuvio 1. Muutoksen ja projektin vaiheet (mukaillen Paul Roberts 2011)

Projektille ominaista ovat tarkat aikataulu-, tulos- ja taloudelliset tavoiterajaukset. Nama
rajaukset olisi suotava tehda ennen projektin suunnitteluvaiheen aloittamista. Alussa ase-
tettujen tavoiterajausten avulla pystytdén projektin yhteenvetovaiheessa arvioimaan sitéa,
kuinka hyvin projekti taytti nAma tavoitteet. Aikataulun, rahan ja tuloksen liséksi projektin
menestysta voidaan arvioida henkilostohallinnon mittareilla, kuten esimerkiksi sairauspois-

saolojen maaralla tai projektitimin sisaisilla tyoviintyvyyskyselyilla. (Pelin 2011, 35.)

Tassa projektissa tavoitteena oli rakentaa Rejlers Finland Oy:lle uudet perehdytysverkko-
kurssit tyontekijan kotiin lahetettdvan tiedotekirjeen pohjalta ja suunnitella uusi perehdy-
tyslomake Sympa HR -jarjestelmaan. Projekti rajattiin koskemaan ainoastaan perehdytys-

lomaketta ja perehdytysverkkokursseja.



Teknisina rajauksina toimivat etukéateen maaritellyt jarjestelmat, joihin uudet materiaalit
luotiin. Perehdytysverkkokurssit rakennettiin Junglemap NanolLearning -ohjelmalla HR-
paallikdn toiveesta ja perehdytyslomakkeen tuli sijaita Sympa HR -jarjestelméssa. Laadul-
liset rajaukset koskivat materiaalien siséltéa ja perehdytyslomakkeen ulkoasua. Siséallosta
tuli tehd& ajankohtaista poistamalla kaikki vanhentuneet asiat ja lisaamalla tarvittaessa
uutta sisdltoa. Perehdytyslomakkeessa tavoitteena oli saada sen ulkoasu helpommin luet-

tavaksi ja sisalléltaan tiiviimmaksi.

Projektin rajaukset tulevat usein projektin tilanneelta asiakkaalta tai projektin muilta tar-
keiltd sidosryhmiltd. Taman takia projektia tehdessa on osattava ymmartaa keihin kaikkiin
projektin toiminta ja tulos vaikuttavat, minkalaisia tarpeita eri sidosryhmilla ja asiakkaalla
on sekd mita he odottavat projektin tuovan heille. (Straw 2015, 45.) Tassa projektissa si-
dosryhmina olivat Rejlers Finland Oy:n esimiehet ja tyontekijat. Rejlers Finland Oy toimi
tyon asiakkaana, jolle tyd tehtiin. Tyota koskevat rajaukset ja tavoitteet tulivat suoraan
HR-paallikolta.

Projektin rajausten ja tavoitteiden ollessa selvilla lahdetddn projektista laatimaan projekti-
suunnitelmaa. Projektisuunnitelman laatii projektipaéllikkd. Suunnitelmaa tehdessé projek-
tipaallikén on kuitenkin hyva keskustella projektista ja sen toteutustavasta toimeksianta-
jan, sidosryhman edustajien ja mahdollisen lopputuloksen kayttdjien kanssa. (Marks 2012,
38.)

Kuviossa kaksi on kuvattuna taman projektin osatehtavat. Projekti aloitettiin 4.3.2019, kun
Rejlers Finland Oy:n HR-p&allikon kanssa kaytiin keskustelu tyon tavoitteista ja siihen
kohdistuvista toiveista. Projektin toteutustavoista laadittiin projektisuunnitelma viikon kulu-

essa tasta.

1. Keskustelu toimeksiantajan kanssa: tavoitteet
ja toiveet tyolle

2. Projektisuunnitelman laatiminen

3. Osituksen tekeminen ja riskien hallinnan
suunnittelu

4. Hyvaksynta projektisuunnitelmalle

Kuvio 2. Projektin suunnittelun vaiheet



Projektisuunnitelma toimii kasikirjoituksena projektille. Sen on tarkoitus vastata mahdolli-
siin projektiryhméan ulkopuolelta tai sisélta nouseviin kysymyksiin. Tarkeimmat kysymyk-
set, joihin projektisuunnitelma vastaa ovat ketka tekevat mitd, miten ja milloin. Suunnitel-
maan kirjataan my0s viestintatavat, aikataulu ja mittarit, joilla projektin menestymista mita-
taan. Projektisuunnitelmaa kaytetdan toiminnan aikataulun seuraamisen ja paatoksenteon
tukena. Projektin aikana tehtavat paatokset seuraavat projektisuunnitelmaa ja projektin tu-
lostavoitteita. (Marks 2012, 38.)

Onnistuneen projektisuunnitelman mittari ei kuitenkaan ole muuttumattomuus, vaan se,

miten suunnitelma pystyy reagoimaan muutoksiin ja ohjeistamaan projektitiimi& erilaisissa
tilanteissa. Suunnitelmaa paivitetaén jatkuvasti projektin aikana esille nousseiden tilantei-
den mukaan. Muutoksia projektiin voivat tuoda muun muassa uudet innovaatiot, Kilpailijoi-
den toimenpiteet ja samaan aikaan suoritettavat muut sisaiset kehitysprojektit. Muutosten

hallinta onkin iso osa projektin suunnittelua ja sen toteutusta. (Pelin 2011, 205.)

Taman projektin suunnitelmassa kuvattiin tydn tavoitteet, projektin merkitys Rejlers Fin-
land Oy:lle, kuinka ty6 tullaan toteuttamaan ja minkalaisia eri vaiheita toteutus pitaa sisal-
laan. Koko projekti vaiheistettiin osatehtaviin liitteen yksi Toiminnallisen tyén toteutus mu-
kaisesti. Ensimmaiset 1 — 4 kohdat liittyivat tydn suunnitteluun ja valmisteluun. Kohdat 5 —
10 kuvasivat tutkimuskyselyiden toteuttamisen vaiheita. Perehdytyslomakkeen kehittamis-
tyo oli kuvattuna kohdissa 11 — 18 ja perehdytysverkkokurssien toteuttaminen kohdissa 19
- 23.

Projektisuunnitelmaa tehdessa on valittava kyseiseen projektiin sopivin ositusmenetelma.
Projektin osittamisella tarkoitetaan projektikokonaisuuden pilkkomista pienempiin osateh-
taviin, jotta aikataulun toteutumista ja resurssitarpeita on helpompi seurata. Projektin osi-
tus voidaan tehda kayttamalla seuraavia perusmenetelmia tai niiden yhdistelmia: vaiheit-
tainen ositus, jarjestelmallinen ositus, rakenteellinen ositus ja ty6lajin mukainen ositus.
(Pelin 2011, 91-93.)

Vaiheittaisessa osituksessa projekti jaetaan aikataulun mukaan tehtavakokonaisuuksiin.
Ensimmaisena suoritettava asia on osituksen ensimmainen osatehtéva ja niin edelleen.
Jarjestelmallisessa osituksessa projekti jaetaan siiné kaytettavien ohjelmistojen ja systee-
mien mukaan. Esimerkiksi ensimmainen osatehtava on kaikki Microsoft Word -ohjelmalla
toteuttavat dokumentit ja toisena osatehtdvana Junglemap NanoLearning -ohjelmalla teh-
tavat materiaalit. Rakenteellisessa osituksessa projekti jaetaan fyysisten osien tai aluei-

den mukaan. Eri alueita rakenteellisessa osituksessa voisi esimerkiksi olla omalla tydpis-



teelld tehtavat asiat ja kotona suoritettavat vaiheet. Tydlajin mukaisessa osituksessa pro-
jekti jaetaan esimerkiksi henkildstéhallinnon johtamisen tehtaviin ja materiaalisuunnittelu-
tehtaviin. (Pelin 2011, 91-93.)

Tamaéan toiminnallisen tyon projektisuunnitelmassa kaytettiin vaiheittaista ositusmenetel-
maa. Ositus tehtiin heti koko projektille ja se sidottiin projektiaikatauluun. Tehtévien keston
liséksi ositusta tehtédessa pyrittiin havaitsemaan eri osatehtéavien valisia riippuvuussuh-
teita.

Projektin yksittaisten tehtavien valilla oli loogisia riippuvuuksia ja resurssiriippuvuuksia.
Pelin (2011, 121) mé&arittelee loogisen riippuvuuden tarkoittavan sita, etta projektin tehta-
vid ei pysty tekemé&én missa tahansa jarjestyksessa. Esimerkiksi perehdytysverkkokurs-
sien suunnittelua ei voinut aloittaa ennen kyselyiden valmistumista. Resurssiriippuvuus

tehtavien valille tuli siitd, etta projektissa oli vain yksi henkilo.

Osituksen lisdksi riskienhallinta on iso osa projektisuunnitelmaa. Riskienhallinta on pro-
sessi, jossa riskit jarjestelmallisesti tunnistetaan, maaritellaan ja tieto riskeista valitetaéan
eteenpdin. Riskien vaikutukset projektille pyritdan tunnistamaan ja mahdollisuuksien mu-
kaan poistamaan. Riskien toteutumisen todennédkoisyys selvitetdan ja arvioidaan. Mita pa-
remmin mahdolliset riskit tiedetdan ja niihin reagoiminen suunnitellaan, sitd nopeammin ja

tehokkaammin voidaan riskin toteutuessa toimia. (Marks 2012, 168-170.)

Riskien arviointi aloitetaan maarittelemalla kaikki mahdolliset riskialueet, jotka projektiin
liittyvat. Suuri osa riskeista ei ole projektipaallikon tai projektiorganisaation ulottuvilla vaan
riskit tulevat projektin ulkopuolelta. Suurimmat projektin ulkopuoliset riskien I&hteet ovat
projektin toteuttava yritys ja yritystéd ymparoiva yhteiskunta. Yrityksen johto voi tehda huo-
noja paatoksia projektin kannalta tai yritys voi joutua taloudellisten haasteiden eteen, jotka
vaikuttavat kehitysprojektin onnistumiseen. Ymparoivalla yhteiskunnalla tarkoitetaan toi-
mialan ja markkinoiden muutoksia, poliittisia ja lainsdadannollisia paatoksia seka sosio-
kulttuurillisia asioita. Riskit voivat toteutuessaan vaikuttaa esimerkiksi projektin aikatau-
luun, kustannuksiin ja laatuun. (Marks 2012, 172-178.)

Riskien hallitsemiseksi eri |&hteista tulevia mahdollisia riskeja listattiin ja jokaiselle riskille
laadittiin toimintatavat auttamaan riskin toteutumisen vahentamisessa. TAman projektin
siséiset riskit olivat aikataulussa pysyminen, Webropol-kyselyiden epdonnistuminen ja

tyon lopputuloksen epéonnistuminen. Ulkopuolisia riskeja olivat ty6ssa kaytetyn tietoko-



neen hajoaminen, kaytettavissa ohjelmissa tapahtuvat muutokset ja toimeksiantajan ve-
taytyminen projektista. Projektin riskilista on kokonaisuudessaan nahtavissa liitteessa

kymmenen Tyon riskilista.

Projektin paattyessa on tarked tarkistaa tulokset ja niiden vastaavuus projektin tavoittei-
siin. Toimeksiantajalta tai asiakkaalta haetaan hyvaksynté projektin tuloksiin ja tuloksia
analysoidaan. Kaikki projektin aikana tydstetyt materiaalit ja aineistot dokumentoidaan so-
vituin menetelmin. Lopuksi projektin paattymista juhlistetaan ja projektiin osallistuneet
henkiltt vapautetaan projektin vastuista. (Pelin 2011, 346-347.)

Toiminnallisen osuuden vaiheet ja projektisuunnitelma esiteltin HR-p&éallikélle maaliskuun
puolessa valissa 2019. HR-paallikén hyvaksyttyd suunnitelman edettiin tydssa kyselyiden

toteuttamiseen.



3 Kyselytutkimukset materiaalien nykytilan ja kehitysideoiden selvit-

tamiseksi

Projektisuunnitelman mukaisesti ennen kehittamistydn aloittamista tyén kohderyhmalle eli
Rejlers Finland Oy:n esimiehille ja vasta tyésuhteen aloittaneille henkilGille toteutettiin
verkkokyselyt. Kyselyiden avulla tydn kohderyhma pystyttiin osallistamaan projektiin ja
heiltd saatiin kerattya arvokasta palautetta.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 75) mukaan on tarke&é kerata kohderyhmalta palautetta jo
kehittAmisprosessin alussa, jotta pystytédéan ajoissa reagoimaan tarvittaviin muutoksiin ja
puuttumaan mahdollisiin ongelmakohtiin. Palautetta keraamalla voidaan myds selvittaa jo
valmiiksi hyvin toimivat osiot ja kaytannot.

Kyselytutkimus tarvitsee huolellisesti mietityn vastaajajoukon ja tutkimusmenetelman, jotta
tutkimus onnistuu. Tutkimusmenetelman valinta pohjautuu tutkimuksen tavoitteeseen. Tut-
kimustavoitteen kiteyttamisessa auttaa, jos tavoitteen muotoilee tutkimusongelmaksi tai
tutkimuskysymyksiksi. Mihink&an tutkimusongelmaan ei ole kuitenkaan olemassa vain

yhta oikeaa tutkimusmenetelméaa. (Heikkila 2014, 12.)

Tassa tyossa kyselytutkimuksen tavoitteena oli selvittdd nykyisen Sympa HR -jarjestel-
massa olevan perehdytyslomakkeen ja uusille tyontekijdille lahetettavan tiedotekirjeen ny-
kytila, vahvuudet ja kehitysehdotukset niihin. Tarkoituksena oli, ettéa kyselyvastausten
avulla selviaisi, mita asioita tulisi jattaa ja mité asioita tulisi mahdollisesti liséatéa materiaalei-
hin. Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2009, 197) toteavatkin, ettd kyselytutkimus soveltuu
erinomaisesti juuri tosiasioiden, toiminnan, kasitysten, asenteiden ja mielipiteiden selvitta-

miseen.

Kyselyita toteutettiin kaksi, eli molemmille kohderyhmille omansa, huhtikuussa 2019. Toi-
nen kysely oli esimiehille perehdytyslomakkeen toimivuudesta, koska lomake on suunni-
teltu esimiesten tydkaluksi perehdytyksen tekemiseen. Vasta tydsuhteen aloittaneille uu-
sille tyontekijoille suunniteltiin kysely koskien tiedotekirjettd, koska se on puolestaan suun-

niteltu heita varten.

Tutkimuksen tavoitteiden perusteella muodostettiin kolme tutkimuskysymysta, joihin kyse-
lyilla oli tarkoitus saada primaarista aineistoa. Heikkila (2014, 13) maarittelee primaarisen
aineiston juuri tiettyd tutkimusta varten keratyksi aineistoksi. Tutkimuskysymykset olivat
seuraavat:

1. Minkalainen nykytila tiedotekirjeelld ja -lomakkeella on?
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2. Mika tiedotekirjeessa ja -lomakkeessa on hyddyllista?

3. Minkalaisia kehitysideoita l6ytyisi tiedotekirjeeseen ja -lomakkeeseen?

Kvantitatiivinen tutkimus tarkoittaa maarallista tutkimusta. Kyselyihin valittiin kvantitatiivi-
nen tutkimusote, koska silla pystytaan tehokkaasti selvittamaan nimenomaan materiaalien
nykytilanne. (Heikkila 2014, 14-15.) Mielipiteisiin ja arvioihin johtaneita syité ja seurauksia
ei saatu kyselylla selville, mutta taustojen selvittaminen ei ollutkaan kyselyn tavoitteena.

Tutkimus toteutettiin survey-tutkimuksena. Hirsjérvi, Remes ja Sajavaara (2009, 134)
maarittelevat survey-tutkimuksen tavaksi kerata strukturoidussa muodossa tietoa etuka-
teen valitulta ihmisjoukolta. Strukturoitu muoto tarkoittaa sita, etta kaikille vastaajille kysy-

mykset ovat tdysin samanlaisia.

Tutkimusotteen, -menetelman ja -kysymysten ollessa sovittuina paatetaan seuraavaksi
tietojen hankintatavasta ja vastaajien maarasta. Perusjoukolla tarkoitetaan henkil6ita, jolta
halutaan saada vastauksia tutkimuskysymyksiin. Tutkimus on kokonaistutkimus silloin,

kuin kysely lahetetaan kaikille perusjoukon henkil6ille. (Heikkila 2014, 12-23.)

Huhtikuussa 2019 Rejlers Finland Oy:lla oli 50 henkilda esimiesasemassa. Kaikki esimie-
het eivat yhta saanndllisesti olleet rekrytoineet uusia tydntekijoita, joten he eivat olleet
Sympa HR -jarjestelmassa sijaitsevan perehdytyslomakkeen kanssa tekemisissa. Taméan
takia kysely nahtiin jarkevaksi lahettdd koko perusjoukolle, jotta se varmasti tavoittaisi
kaikki aktiivisesti rekrytoivat esimiehet. 50 henkilon joukko ei mydskaan ollut liian iso to-
teutettavaksi kokonaistutkimuksena. Heikkilan (2014, 31) mukaan kvantitatiivisissa tutki-
muksissa kokonaistutkimuksia suositaan aina, mikali potentiaalisia vastaajia ei ole yli sa-

taa.

Uusien tyontekijoiden kyselyn kohdalla tutkittiin ensin Sympa HR -jarjestelméan avulla,
mista paivamaarasta tyosuhteensa aloittaneet henkilét muodostaisivat kyselyn otannan.
Tavoitteeksi otettiin 25 vastausta uusien tydntekijoiden kyselyyn. Ensin perusjoukko rajat-
tiin loogisesti alkamaan vuoden 2019 alusta. Talléin kysely olisi lahtenyt 32 henkil6lle.
Tama olisi saattanut olla liilan vahan 25 vastauksen saamiseen, joten tyésuhteen aloitusai-
kaa nostettiin paivamaaraan 1.12.2018 asti. Tyontekijoita ei suodatettu toimialan tai tyon-
tekijan aseman mukaan. Ainoaksi kriteeriksi jai, ettéa henkilo oli aloittanut 1.12.2018 —
11.3.2019 vélisena aikana Rejlers Finland Oy:n palveluksessa. Talla rajauksella kysely

lahti 40 Rejlers Finland Oy:n tydntekijalle.
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Kyselytutkimuksissa on hyva aina varmistaa toistettavuuden eli reliabiliteetin tayttyminen.
Kehittamistytn tueksi toteutettu kyselytutkimus ei saa tuottaa sattumanvaraisia tuloksia.
(Heikkilda 2014, 28.) Kyselytutkimuksesta saatuja vastauksia ei voinut myodskaan yleistaa
koskemaan muita kohderyhmi&, kuin Rejlers Finland Oy:n esimiehia ja valilla 1.12.2018 —
11.3.2019 aloittaneita tyontekijoita.

Kyselytydkaluksi valittiin Webropol, silla Rejlers Finland Oy:ll& oli hankittuna lisenssi ohjel-
maan. Webropol-ohjelmalla tehdyn kyselyn pystyi jakamaan vastaajille katevasti sdhko-
postilinkin kautta. Webropol-kyselyyn vastaaja pystyi vastaamaan myos matkapuheli-
mella. Ohjelmaa varten kayttajan ei tarvinnut ladata erillisia sovelluksia tai ohjelmia. Ohjel-
man asetuksista maaritettiin, etté kyselyihin pystyi vastaamaan ilman kirjautumista tai tun-

nistautumista.

Kuviossa kolme on kuvattu kyselyiden toteuttamisprosessin eri osa vaiheet. Tutkimuson-
gelman ja tutkimuksen tavoitteiden maarittelyn jalkeen laadittiin tutkimussuunnitelma eli
paatettiin, minka kokoiselle joukolle kysely tehd&én ja miten. Suunnitelman valmistuttua
mietittiin, milla kysymyksilla asetettuihin tutkimuskysymyksiin saataisiin mahdollisimman
relevantteja vastauksia. Kysymysten oli suotava olla neutraaleja, jotta ne eivat johdattelisi
vastaajaa vastaamaan tietylla tavalla. Kysymysten muoto piti myods paattaa, tulisiko kysy-
myksisséa olla valmiit vastausvaihtoehdot vai ei. Kyselylomakkeessa paadyttiin yhdista-

maan erilaisia kysymysmuotoja, jotta saatiin aikaan tutkimuksen tavoitteet tayttava kysely.

5. Tutkimusongelman maaritteleminen ja
tutkimussuunnitelman laatiminen

6. Kyselylomakkeiden suunnitteleminen ja 7. Kommenttikierros sekd hyvaksynta
luominen HR-paillikoltd ja HSEQ-paallikolta

8. Saatekirjeen suunnittelu ja kyselyiden
ldhettdminen

9. Vastaustulosten kokoaminen, raportointi ja 10. Tulosten esittely HR-paallikolle ja
analysointi YT-organisaation kokouksessa

Kuvio 3. Verkkokyselyiden toteuttamisen vaiheet

Suljetuissa kysymyksissa vastaajalle on annettu valmiit vastausvaihtoehdot, joista han va-

litsee mielestddn sopivimman vastausvaihtoehdon. Suljetut kysymykset voivat olla joko
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monivalintakysymyksia tai dikotomisia eli kahden vastausvaihtoehdon kysymyksia. Suljet-
tuihin kysymyksiin vastaaminen nopeuttaa kyselyyn vastaamista, minka lisaksi niista saa-

tujen vastausten analysointi ja tilastollinen kasittely on sujuvaa. (Heikkila 2014, 49.)

Suljettujen kysymysten vastausvaihtoehtoja suunniteltaessa kannattaa huomioida, etta
vastausvaihtoehtojen olisi hyva olla taysin yksilollisia. Esimerkiksi numeeriset vastaus-
vaihtoehdot menisivat seuraavasti: 1 — 2, 3 — 4, 5 — 6 ja niin edelleen. Liséksi vastausvaih-
toehtojen tulisi kattaa hyvin monipuolisesti kaikki mahdolliset vastaukset, jotta tuloksiin ei
tule vaaristymia halutun vastausvaihtoehdon puuttumisen takia. (Robinson & Leonard
2019, 97.)

Kyselyt haluttiin pitdd mahdollisimman lyhyina ja tiiviina, jotta niiden pituus ei saisi vastaa-
jia jattdmaan vastaamatta kyselyyn. Suljettuja kysymyksia kaytettiin molemmissa kyse-
lyissa materiaalien nykytilan ja hyodyllisyyden arvioimiseen. Esimerkiksi liitteen viisi Uu-
sien tyontekijdiden kyselylomakkeen kysymyksessa viisi suljetun kysymyksen avulla ky-

syttiin, oliko tiedotekirje tukenut perehdytysta tydntekijan nakokulmasta.

Molemmissa kyselyissd muutamasta suljetusta kysymyksesté tehtiin suodattava kysymys.
Suodattavat kysymykset karsivat vastaajia kysymysta seuraavaan jatkokysymykseen hei-
dan antamansa vastauksen perusteella. Esimerkiksi litteen nelja Esimiesten kyselylomak-
keen neljnnessa kysymyksessa kysyttiin, onko perehdytyslomakkeen sisalt6 talla het-
kella toimiva ja hyddyllinen. Vastaajan vastattua vastausvaihtoehdon "Ei” avautui hanelle
kyselylomakkeella nakymaan kysymys 4 a, jossa kysyttiin, miten vastaaja muuttaisi lo-
makkeen sisaltdd. Vastaajan, jonka mielesta perehdytyslomake on nykyiselldan jo taysin

toimiva, on turha vastata tahan kysymykseen.

Taman kaltaisten vastaajia suodattavien kysymysten ansiosta voitiin kyselylomakkeelta
karsia en tieda -vastaukset pois tai ainakin hyvin vahaiseen maaraéan, koska osa kysy-
myksista kysyttiin vain juuri niiltd henkil6ilta, joilta niihin oletettiin saavan vastauksia. Suo-
dattavien kysymysten avulla voidaan saada selville perustelut, miksi vastaaja vastasi valit-
semallaan tavalla aiemmassa kysymyksessa. Tama rikastuttaa kyselysta saatavia tuloksia
merkittavasti. (Robinson & Leonard 2019, 134.)

Robinson ja Leonard (2019, 92) méaarittelevat avoimiksi kysymyksiksi ne kyselylomakkeen
kysymykset, joissa vastaajalle ei ole annettu valmiita vastausvaihtoehtoja, vaan vastaajan
on itse tarkoitus kirjoittaa haluamansa vastaus. Avoimet kysymykset ovat hyva valinta sil-

loin, kun valmiita vastausvaihtoehtoja ei tiedeta tai niité olisi huomattavan paljon. Avoimiin
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kysymyksiin voi saada hyvin erilaisiakin vastauksia, jotka heijastavat vastaajan mielipiteita

ja asenteita kysytysté asiasta. (Bradburn & Sudman 1988, 147.)

Avoimia kysymyksia ei kannata olla useita kyselylomakkeessa, silla ne ovat vastaajalle
ty6ladmpia vastata kuin suljetut kysymykset ja hidastavat nain ollen kyselyyn vastaamista.
Mikali vastaaja kokee kyselyn liian ty0la&né han saattaa helposti jattaa vastaamatta kyse-
lyyn. Avoimien kysymysten vastausten kirjo voi olla hyvinkin laaja, joten myos vastausten
kasittely ja luokittelu voivat olla tutkijalle haastavaa. (Heikkila 2014, 47.)

Liitteissa nelja Esimiesten kyselylomake ja viisi Uusien tyontekijoiden kyselylomake mo-
lempien lomakkeiden viimeiset kysymykset olivat avoimia kysymyksid. Nailla kyselylomak-
keiden viimeisilla avoimilla kysymyksilla kartoitettiin vastaajien kehitysehdotuksia materi-
aaleihin. Kyselylomakkeiden suodattavien kysymysten jatkokysymykset olivat myds avoi-
mia kysymyksia, silla niilla haluttiin selvittaé lisaperusteluita vastaajan valintoihin ja mieli-
piteisiin. Naihin edella mainittuihin kysymyksiin ei olisi ennalta suunniteltuja kysymysvaih-

toehtoja voinut suunnitellakaan.

Robinson ja Leonard (2019, 142) ohjeistavat, etta varsinaisten tutkimuskysymyksiin vas-
taavien kysymysten suunnittelun jalkeen arvioidaan, onko kyselyssa tarvetta kysya vas-
taajien demograafisia tietoja. Demograafisia tietoja ovat esimerkiksi vastaajan ika ja suku-
puoli. Kyselylomakkeissa paadyttiin siinen, ettd kyselyssa ei kysytty vastaajien demograa-
fisia tietoja, koska niilla ei olisi ollut vaikutusta perehdytyslomakkeen ja -verkkokurssien
kehittamistydssa. Naisille ja miehille ei olisi suunniteltu eri materiaaleja, vaikka kyselyn tu-

loksissa olisi selvinnyt, ettd ndma ryhmat kaipaavat eri asioita perehdytysmateriaaleihin.

Demografisten tietojen puuttuminen mahdollisti myds negatiivisempien vastausten esille
tulemisen. Rejlers Finland Oy:n HR-p&allikko ja HSEQ-paallikko pitivatkin tarkeana, etta
mikali suuria ongelmakohtia tai laiminlydnteja nousisi esille olisi ne syyta pystya paikanta-
maan. Taman takia liitteiden nelja Esimiesten kyselylomakkeen ja viisi Uusien tyontekijoi-
den kyselylomakkeen ensimmaisessa kysymyksessa kysyttiin vastaajan toimialaa ja kysy-

myksessa kaksi vastaajan toimipistetta.

Mikali kyselyn ensimmaiset kysymykset ovat huomattavan vaativia tai aikaa vievia, saat-
taa henkilo jattdd vastamaatta kyselyyn. Kyselylomakkeen alkuun suositellaankin sijoitet-
tavaksi muutamia helppoja kysymyksia, jotta vastaajan keskittyminen kohdistuu varmasti

vain kyselyyn, eivatka ajatukset olisi kyselya edeltaneessa tekemisessa. (Robinson &
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Leonard 2019, 142.) Tahan ajatukseen pohjautuen molempien kyselyiden alkuun sijoitet-
tiin toimiala- ja toimistokysymykset, silla ne paransivat vastaajien keskittymista ja sitoutti-

vat heité vastaamaan kyselyyn.

Kun kyselylomakkeet saatiin valmiiksi, ne lahetettiin HR-paallikolle ja HSEQ-p&allikolle
kommentoitavaksi ja testattavaksi. Kysely on hyva lahettdd muutamalle henkildlle arvioita-
vaksi ennen varsinaisille vastaajille lahettamista. Testihenkildiden kautta saadaan arvok-
kaita kommentteja kyselysta vastaajan nakokulmasta. Lisaksi on tarkea testata teknisten
asioiden toimivuus, jotta kyselylomake toimii halutulla tavalla ja vastaukset tallentuvat né-
kyville jarjestelmaéan. (Robinson & Leonard 2019, 162-163.)

HSEQ-paallikdn ehdotuksesta tydntekijdiden kyselyyn lisattiin kysymys koskien sita, toivo-
vatko vastaajat enemman henkilékohtaista perehdytysta vai séahkdisia itseopiskelumateri-
aaleja. Muilta osin kyselylomakkeiden kysymyksiin ei tehty muutoksia. Taulukon yksi peit-
tomatriisiin koottiin molempien esimiesten ja uusien tydntekijoiden kyselyiden kysymykset
numeroina. Kyselyiden kysymyksen jaoteltiin taulukossa sen mukaan, mihin tutkimuskysy-
mykseen niilla haettiin vastauksia. Molempien kyselylomakkeiden kaksi ensimmaista vas-

taajan taustatietoja kartoittavaa kysymysta jatettiin peittomatriisista pois.

Taulukko 1. Kyselylomakkeiden peittomatriisi

Esimiesten Uusien tyontekijoiden
TUTKIMUSKY SYMY S kyselylomakkeen kyselylomakkeen
kysymykset kysymykset
1. Minkalainen on nykytila
perehdytyskireella ja - 3, 4 3,456
lomakkeella?
2. Mika perehdytyskirjeessa
ja -lomakkeessa on 55b 7,7c
hyadyllista?
3. Minkalaisia kehitysideoita
olisi perehdytyskirjeeseen ja 4a 6 4a,6b,8
-lomakkeeseen?

Ennen kyselylinkin luomista kyselylomakkeiden ulkoasua muutettiin Webropol-ohjelman
oletusasetuksista lisddmalla Rejlersin brandin véareja sinista ja oranssia seka Rejlers-logo
kyselyn ylareunaan. Nain kyselysté kavi heti selville, ettéd kyseessa oli tydnantajan tuot-

tama kysely eika esimerkiksi asiakkaan tai muun palveluntarjoajan laatima kysely.
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Hyva saatekirje motivoi kyselylinkin vastaanottajia vastaamaan kyselyyn. Saatekirjeen
kannattaa olla lyhyt ja ytimekas, mutta kuitenkin kaiken olennaisen tiedon kertova. Saate-
kirjeessa kerrottavat tarkeimmat tiedot ovat tutkimuksen tavoitteet, mihin vastauksia hyo-
dynnetdan, vastausaika ja miten kyselyyn paasee vastaamaan. Lisaksi on hyva kertoa ke-
neen kyselysta voi olla yhteydessa, mikali vastaanottajille nousee kysymyksia tutkimuksen
aiheesta tai he kohtaavat teknisia vaikeuksia. Kieleltd&n saatekirje on aina kohtelias, vas-
taajia ei esimerkiksi painosteta vastaamaan kyselyyn. Saatekirjeen loppuun kannattaa lait-
taa kiitokset tutkimukseen osallistumisesta. (Heikkila 2014, 59.)

Kyselyt lahetettiin kahdella eri s&hkopostijakelulla ja saatekirje kirjoitettiin suoraan sahko-
postiviestiin. Saatekirjeissa kerrottiin tutkimusten tarkoitukset ja kohderyhmat, jolle kyselyt
on lahetetty. Kirjeissa kerrottiin arvioitu kyselyn vastaamiseen kuluva aika ja viimeinen
vastauspaivamaara. Lisaksi mainittiin, kenelta oli mahdollista saada lisatietoja kyselyista.
Viestin lopussa Kiitettiin etukéteen kyselyyn osallistumisesta ja toivotettiin mukavaa viikon-
jatkoa. Linkki kyselyyn oli litettynd saatekirjeeseen, jotta sita kautta vastaaja paasi suo-
raan saateviestista vastaamaan kyselyyn. Esimiesten saatekirje on nahtéavissa kokonai-

suudessaan liitteessa kaksi ja uusien tyontekijoiden kyselyn saatekirje liitteessa kolme.

Esimiesten kysely lahti 50 esimiehelle 15.4.2019 kello 16 ja uusien tyontekijoiden kysely
l&hti 16.4.2019 kello 8.30 Rejlers Finland Oy:n 40 tydntekijalle. Muistutusviestit kyselyihin
vastaamisesta lahettiin vastausajan puolessa vélissa 24.4.2019, jotta vastaajien maaraa
saatiin ensimmaisesta viikosta nostettua. Ennen muistutusviestia vastauksia oli kertynyt
esimiesten kyselyyn 12 ja uusien tyontekijoiden kyselyyn 24 kappaletta. Muistutusviesti oli
alkuperainen viesti lahetettyna eteenpéin, jossa kerrattiin kyselyn tarkoitus ja vastausajan

paattymispaivamaara.

Kyselyiden vastausaika paattyi noin kahden viikon jalkeen 1.5.2019. Esimiesten kyselyyn
vastasi 18 esimiesta ja nain kyselyn vastausprosentiksi muodostui 35 prosenttia. Uusien

tydntekijoiden kyselyyn vastasi 32 henkilta ja vastausprosentiksi tuli 80 prosenttia.

Kyselyaineiston kasittely ja analysointi on hyva aloittaa mahdollisimman pian aineiston ke-
ruuvaiheen jalkeen. Tutkimusaineiston analysointi on monivaiheinen prosessi, joka useim-
miten aloitetaan kuvaamalla tutkimustulokset. Téméan jalkeen tuloksia luokitellaan valittuja
menetelmia hyddyntaen ja etsitdan eri kysymysten vastauksissa esille nousseita yhteisia
tekijoitd. Lopuksi ndma yhteiset tekijat pyritdan tulkitsemaan eli tekemaan niista johtopaa-
toksia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 223-229.)
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Kyselyiden vastausajan paatyttya aloitettiinkin heti tutkimustulosten analysointi. Molem-
pien kyselyiden vastaukset katsottiin ensin lapi Webropol-ohjelmassa, minka jalkeen ne
keréattiin kahteen Microsoft Powerpoint —tiedostoon. Toinen tiedosto oli esimiesten kyselyn
tuloksia varten ja toinen uusien tyontekijoiden vastaustuloksia varten. Namé& Powerpoint-
tiedostot toimivat kyselytulosten raportteina ja tulosten esittelymateriaalina Rejlers Finland
Oy:n siséisissa palavereissa.

Tiedostoissa esiteltiin kyselylomakkeen kysymykset yksitellen, jokainen kysymys omalla
diallaan. Kyselylomakkeen kysymys oli aina dian otsikkona. Suljettujen kysymysten vas-
tauksien jakautuminen ja vastausprosentit naytettiin pylvasdiagrammina. Avointen kysy-
mysten vastausten listattiin dioille niin, ettd samaa asiaa ei listattu useampaan kertaan.
Mikali jokin asia toistui avoimissa vastauksissa useamman kerran, laitettiin kyseisen teks-

tin kohtaan lihavointi.

Molempien esimiesten ja uusien tydntekijdiden kyselyiden tulokset kaytiin lapi kahdenkes-
kisessa palaverissa HR-paallikdn kanssa ja esiteltiin yhteistoimintaorganisaation kokouk-
sessa 27.5.2019. Kyselyiden tulosten anti tahan projektiin olivat vastaajien konkreettiset
palautteet ja kehitysideat, joita hyddynnettiin perehdytyslomakkeen ja uusien perehdytys-

verkkokurssien kehittdmistyossa.
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4 Perehdytyslomakkeen kehittdminen

Perehdytyksen katsotaan kasittavan kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi tydntekija tai tehta-

vaa yrityksen sisalla vaihtava tydntekija tutustutetaan tydymparistéon, kollegoihin, yleisiin

kaytanteisiin ja omiin tydtehtaviinsa. Perehdytyksen tavoitteena on mahdollistaa tyonteki-

jan itsenainen ja tehokas tydskentely mahdollisimman nopeasti. Parhaimmillaan perehdy-
tysprosessissa oppii ja kehittyy koko tydyhteisé ja organisaatio yhdessa uuden tydntekijan
kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdytyksessa kasiteltavat asiat vaihtelevat aloittavan tai siirtyneen henkilén aikaisem-
pien tydtehtavien ja kokemuksen perusteella. Kaikkien henkildiden kanssa kaydaan kui-
tenkin lapi yrityksen toiminta, strategia, visiot ja tavoitteet seké esitellaéan lahimmaét kolle-
gat ja tarkeimmat asiakkaat. Yritysperehdytyksen ja tyOpaikkaan perehdyttamisen liséksi
tarke& osa-alue perehdytyksessa on uuden tyontekijan omiin tyétehtaviin perehdyttaminen
seka niihin kohdistuvien odotusten ja velvoitteiden lapikdyminen. (Helsila 2009, 48.)

Rejlers Finland Oy:n Sympa HR -jarjestelméssa sijaitseva perehdytyslomake listaa monia
perehdytyksessa kaytavia asioita, kuten yrityksen toiminnan esittelemisen ja toimiston kol-
legoihin tutustuttamisen. Lomake on suunniteltu esimiesten tueksi perehdytykseen, jotta
kaikki tarkeat asiat tulisi huomioitua perehdytysprosessissa. Perehdytyslomake on esi-
miesten tydkalu, mutta myds perehdytettava loytaa sen jarjestelmassa. Rejlers Finland
Oy:ssa esimiehet vastaavat perehdytyksen toteutuksesta, ja HR-tiimi tukee esimiehia pe-

rehdytyksessa esimerkiksi erilaisia perehdytysmateriaaleja ja -aineistoja tuottamalla.

Perehdytysprosessi on merkittdva sisainen prosessi. Perehdytyksen onnistumista mita-
taan, seurataan ja arvioidaan saanndllisin ajoin, niin kuin kaikkia yrityksen toiminnan kan-
nalta oleellisia prosesseja. Perehdytysprosessi dokumentoidaan jokaisen henkilén koh-
dalta, jotta sen toteutusta pystytaan seuraamaan. Perehdytys suunnitellaan yrityksen ar-
vojen, strategian ja tavoitteiden ymparille. (Krasman 2015, 10-11.) Tasta syysta henkilos-
toprosesseihin liittyvien materiaalien suunnittelu on usein henkildstbammattilaisten tyosta-
mi&, silla heilla on tarvittava ammattitaito ottaa materiaalien suunnittelussa huomioon yri-
tyksen strategiset valinnat (Kupias & Peltola 2009, 73).

Sympa HR -jarjestelman perehdytyslomakkeen tarkoitus oli ohjata perehdytyksen sisaltta
ja varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus kaikille tyontekijoille. Perehdytyslomake toimi
my0s perehdytysprosessin dokumentointialustana, silla perehdytyksessa suoritetut asiat

merkittiin lomakkeeseen kaydyiksi. Lisdksi lomakkeelle pystyi lataamaan erilisia tiedostoja
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perehdytykseen liittyen. Perehdytyslomakkeen kayttétarkoitus haluttiin pitda samana

myds uudessa lomakkeessa.

Vanha perehdytyslomake oli sisalloltaan pitk&, koska siina listattiin hyvin yksityiskohtai-
sesti ja laajasti monien valiotsikoiden kautta perehdytykseen siséllytettavia asioita. Lo-
makkeen jokaiseen yksittdiseen kohtaan vaadittiin paivamaarakuittaus, kun kyseinen
kohta oli suoritettu valmiiksi perehdytyksessa. Laaja ja yksityiskohtainen sisalto teki lo-
makkeesta hitaan tayttaa ja ulkoasusta vaikealukuisen.

Kehittamistytn tavoitteeksi asetettiin vanhan perehdytyslomakkeen siséllon ja muodon
paivittaminen. Sisaltda oli tiivistettava niin, ettd perehdytyslomakkeeseen jaisi vain pereh-
dytyksen kannalta olennaisimmat asiat, jotka patevat useimpien henkildiden perehdytyk-
seen. Lomakkeen ulkomuoto oli tarkoitus saada helpommin luettavaksi ja kuitattavaksi.
Perehdytyslomakkeen toimivuus oli tarke&é, koska se on keskeinen osa Rejlers Finland
Oy:n perehdytysprosessia. Lomaketta kaytetaan jokaisen uuden tydntekijan kohdalla ha-

nen aloittaessaan tyot yrityksessa.

Thompsenin (2010, 66) mukaan se, kuinka onnistunut perehdytys on, maaraytyy sen pe-
rusteella, kuinka ammattitaitoisia ja patevia tyontekijoita perehdytysprosessi yritykselle
tuottaa. Henkiltsta, joka on antanut CV:n ja haastattelun perusteella positiivisen vaikutel-
man, ei valttdmatta saada kaikkea hanen potentiaaliaan kayttdon, mikali perehdytyspro-

sessissa epaonnistutaan.

Straussin ja Hoffmannin (2000, 143) mukaan sisaisella viestinnalla, jota myos perehdytys-
lomake edustaa, pyritddn suunnitelmallisesti vaikuttamaan kyseisella hetkella yrityksen
palveluksessa olevien tydntekijoiden asenteisiin, tietoihin ja kayttaytymiseen. Sympa HR -
jarjestelman perehdytyslomakkeen avulla haluttiin lisdté esimiesten ja uusien tyonteki-
joidenkin tietoisuutta kaikista niistéa teemoista ja asioista, joita perehdytyksen aikana olisi

suotava kayda lapi.

Kuviossa nelja on kuvattuna perehdytyslomakkeen kehittamisprosessin eri tydvaiheet. En-
simmaisena vaiheena oli tutustuminen nykyiseen perehdytyslomakkeeseen, joka aloitettiin
huhtikuussa 2019. Kaikki lomakkeeseen sisallytetyt linkkisivut kaytiin 1api. Tulostettuun

paperiversioon merkittiin, mikali linkki ei toiminut tai, jos linkki olisi hyédyllinen sailyttda uu-

teen lomakkeeseen.
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11. Tutustuminen nykyiseen
perehdytyslomakkeeseen

12. Uuden ulkomuodon

13. HR-p&illikon hyvaksynta . )
suunnitteleminen

14. Uuden
perehdytyslomakkeen
suunnitteleminen

15. Lomakkeen lapikdayminen
HR-paallikon kanssa

16. Lomakkeen viimeistely ja
sen luominen Sympa HR -
jarjestelmaan

17. Lomakkeen testaaminen
esimiehilla

18. Hyvadksyntd ja uuden
lomakkeen avaaminen koko
henkilostille Sympa HR-
jarjestelmassa

Kuvio 4. Perehdytyslomakkeen kehittamistydn vaiheet

HR-paallikolle ehdotettiin paivamaarakuittausten vaihtamista lomakkeessa tehokkaam-
paan "check list’- eli tarkastuslistamuotoon. Siin& paivamaaran sijasta tietty lomakkeen
kohta kuitattiin valmiiksi laittamalla rasti ruutuun. Idean tavoitteena oli lomakkeen tayttami-
sen nopeutuminen ja lomakkeen ulkomuodon selkeytyminen. Aikaisemmin oli selvitetty,
ettd yksittaisia paivamaarakuittauksia ei tarvita jatkoraportointia varten. Perehdytyslomak-
keessa sdilytettiin yksi paivamaarakohta. Siihen merkittdisiin paivamaara, jolloin perehdy-
tys oli kokonaisuudessaan suoritettu valmiiksi. HR-paallikkd hyvaksyi uuden lomakemuo-

don.

Suunnitelmallisuus on yksi onnistuneen ja tehokkaan siséisen viestinnan tunnusmer-
keistd. Sisdisen viestinnan olisi perustuttava aina ennakkoon maaériteltyihin tavoitteisiin.
Materiaalien kaytolla ja sisallolla on syyta olla selkeét tavoitteet siind, mitéa niiden kautta
halutaan tiedottaa ja saavuttaa, seka siin&, miten ne tukevat organisaation toimintaa.
(FitzPatrick & Valskov 2014, 87.)

Apuna uuden perehdytyslomakkeen suunnittelutydssa hyddynnettiin Sympa HR -jarjestel-
man demoversion kahta perehdytyslomaketta. Niista keréattiin ideoita asioiden sijoitteluun

20



lomakkeella ja eri lomakkeen kohtien mahdollisiin toimintoihin. Demoversion avulla pystyt-
tiin saamaan myds vertailukuvaa siitd, millaisia kohtia perehdytyslomakkeissa pidetaan
yleisesti tarkeina ja minkalaisia perehdytyslomakkeita mahdollisesti muilla yrityksilla on
HR-jarjestelmissédan kaytossa.

HR-p&aallikon kautta saatiin kehittamistyota varten nahtavaksi Rejlers konsernin Ruotsin
maayhtion Rejlers Sverige Ab:n kaytossa olevat perehdytyksen tarkistuslistat. Eklund
(2018, 91) kuitenkin muistuttaa jokaisen yrityksen olevan erilainen, joten suoraan materi-
aaleja ja malleja ei kannata muualta ottaa kayttoon, vaan perehdytysmateriaalit olisi aina
hyva muokata kyseisen yhtion kayttoon. N&in pystytaan huomioimaan esimerkiksi kulttuu-
rilliset ja yhteiskunnalliset erot ja ominaispiirteet.

Liséksi Simsin toimittamasta kirjasta Creative Onboarding Programs (2011, 27-30) l6ytyi
kattava ja hyva esimerkkilista asioista, joita uuden tyontekijan perehdytyssuunnitelmaan
on hyva sisallyttaa. Tallaisia asioita olivat muun muassa lahikollegoihin tutustuttaminen ja

tydvalineiden kayton opastus.

Eniten kehittamistytssa kuitenkin kaytettiin tukena esimiesten kyselyvastauksia. Vastauk-
sia verrattiin vanhaan lomakkeeseen, ja vertailun pohjalta tehtiin muistiinpanoja siita, mita
kohtia saastettiin ja mita poistettiin uutta lomaketta varten. Esimiesten kyselyvastauksissa
korostui heidan toiveensa perehdytyslomakkeen asiasisallon tiivistamisesta, vanhentunei-
den asioiden poistamisesta ja sisdllon tekemisesté kaytdnnonlaheisemmaksi.

Linkkien lisdéaminen lomakkeelle oli myds esimiesten toiveena heidan kyselyvastauksis-
saan. Hyddyllisia linkkeja lisddmalla tuotiin perehdytysprosessissa esiteltavia asioita hel-
pommin l6ydettavéaksi esimiehille ja perehdytettaville. Lomakkeelle tuotiin kaikkien kolmen
uuden perehdytysverkkokurssien linkit, silla monet vanhan lomakkeen asiat olivat l16ydet-
tavissa uusista perehdytysverkkokursseista. Naita asioita olivat viestinnén esittely, palaut-

teen antaminen, intranetin kayttdopastus ja asiakirjamallit.

Vanhan lomakkeen kohdat linjaorganisaation esittely seka markkinointi- ja myyntiaineiston
esittely karsittiin my®s pois, mutta asiat tuotiin linkin kautta uudelle lomakkeelle. Linkki ni-
mettiin Markkinointimateriaaliksi. ICT-tuen toiminta karsittiin puolestaan pois lomakkeelta
siitd syysta, ettd mainitut asiat olivat helposti I0ydettavissa Rejlers Finland Oy:n intranetin
sivuilta. Uusien perehdytysverkkokurssien ja markkinointimateriaalin liséksi lomakkeelle
siséllytettiin seuraavat linkit: ValueFrame tuntikirjausohje, Rejlersin kotisivujen osoite, mat-

kustusohjesaantd, intranetin tydterveyssivu ja CV-tietoportaali.
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Uuden tydntekijan ei ole hyva joutua ensimmaisina paivindan etsimaan tarvitsemaansa
tietoa eri jarjestelmista ja sivuilta. Tiedonhaku on uudelle tydntekijalle turhauttavaa, mikali
tarvittua tietoa ei I0ydy helposti. Tarkeat yleiset tiedot kannattaakin kerata yhteen paik-
kaan, mieluiten digitaaliselle alustalle. N&in uusi tyontekija tietada, mista ainakin suurim-

paan osaan hanen kysymyksistaan loytyy vastaus. (Krasman 2015, 11.)

Uusien perehdytysverkkokurssien ja muiden hyddyllisten sivujen liséaminen linkkeina pe-
rehdytyslomakkeelle teki siita yhden selkeimmista ja parhaista siséisista sivuista uudelle

tyontekijalle lahte& etsimaén tietoa. Linkkien kautta saatiin myds monipuolistettua lomak-
keen asiasisaltda ilman, ettd lomakkeen ulkoasusta tuli liian raskas ja sekava.

Vanhan perehdytyslomakkeen kohtia myds yhdisteltiin, jotta lomakkeesta saatiin tiiviimpi
kokonaisuus. Uuden lomakkeen kohtaan Toimistokierros saatiin sisallytettyd monta van-
han lomakkeen kohtaa. Naita olivat vanhan lomakkeen erilliset kohdat vastaanotto ja esit-
taytyminen, toimiston yleiset tilat, taukotilat, jatehuolto, kopiokoneen kayttd, toimistotarvik-

keiden sdilytyspaikat ja tietosuojamateriaalin kasittely.

Omien tietojen tarkistaminen ja CV:n pdivittdminen kohtaan saatiin yhdistettya vanhan lo-
makkeen kohdat CV-pankki, osaamiskartoitukset, osaamisprofiilit ja patevyydet. Kayttaja-
tunnukset ja oikeudet jarjestelmiin -kohtaan yhdistettiin puolestaan vanhasta lomakkeesta

kohdat laitteistot, tydasemavaatimus ja henkilon tarvitsemat ohjelmistot.

Muutama vanhan perehdytyslomakkeen kohta todettiin epaoleellisiksi ja tAman vuoksi ja-
tettiin pois uudesta lomakkeesta. Poisjatettyja kohtia olivat kohdat sahkoposti ja ryhmat,
Skype ja sen kaytto, kehityskeskustelut ja koulutukset seka tekninen osaaminen. Suurin
osa tyontekijoista osaa jo tydsuhteen aloittaessa valmiiksi yleisimpien ohjelmien kayton,
kuten esimerkiksi Outlook:in ja Skype:n. Kehityskeskusteluista puolestaan on oma lomak-
keensa Sympa HR -jarjestelmassa, joten siita on turha mainita perehdytyslomakkeessa.

Tehtavakohtaisia perehdytysasioita ei lomakkeelle listattu, jotta lomakkeen sisaltod pysyi
yleispatevana. Vanhan lomakkeen kohta tarjoustoiminta jatettiin pois, silla tarjouksia asi-
akkaille laativat vain tietyt henkil6t ja tarjousten laatimiseen oli saatavilla omat tarkat oh-
jeistukset Rejlers Finland Oy:n intranetista. Yksildidymmat jokaisen omaan tyotehtavaan
liittyvat perehdytysasiat siséltyivat hyvin uuden perehdytyslomakkeen Perehdytys, vaihe 2

tyotehtavat ja toimenkuva sekéa alakohtaisiin ohjeet ja erikoisvaatimukset -kohtiin.

Onnistunut perehdytysprosessi on tasapuolinen ja oikeudenmukainen kaikille tydnteki-

j6ille. Tyontekija sitoutuu tehtavadnsa ja omaksuu sen seké yrityskulttuurin omakseen sita
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nopeammin, mita lapindkyvampi perehdytysprosessi on. Tydntekijalle on hyva kuvata,
mit& osa-alueita perehdytykseen kuuluu ja mihin niistd han pystyy itse mahdollisesti vai-
kuttamaan. llman yhteisessé kaytdssa olevia materiaaleja perehdytysprosessista tulee
helposti hyvin erilainen jokaiselle uudelle tyontekijalle. (Eklund 2018, 30-31.)

Uusien tyontekijoiden lisaksi perehdytysté tarvitsevat yrityksen sisalla tyotehtavaa vaihta-
vat ja pitkalta poissaololta tai lomalta palaavat henkilot. Tydmenetelmien ja -tehtavien ta-
voitteiden lapikayminen ja kertaaminen on yritykselle taloudellisesti kannattavaa. Suurilta
virheilta ja asioiden moneen kertaan tekemiselta valtytaan, kun tyontekijat tietdvat muuttu-
neen tyotehtavan jalkeen, mitd hanelta odotetaan. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Perehdytyslomakkeen suunnittelussa haluttiinkin ottaa vanhaa lomaketta paremmin huo-
mioon uusien tyontekijdiden lisaksi talon sisalla tehtavaa vaihtavat henkilot. Rejlers kon-
sernin Ruotsin maayhtion Rejlers Sverige Ab:n materiaalien innoittamana lomakkeen ai-
heet paatettiin jakaa kahteen osaan. Tassa jaottelussa keskeista oli se, missé jarjestyk-

sessd asioita perehdytyksessa suoritetaan.

Sisallén jakaminen ajallisesti kahteen osaan toimi erityisen hyvin toimenkuvaa tai tyoteh-
tavia vaihtaneille henkiltille. He tarvitsevat perehdytysta uuteen tiimiinsa ja toimenku-
vaansa, mutta heidan ei tarvitse toimittaa verokorttiaan uudestaan tai he eivat valttamatta
tarvitse uusia avaimia, mikali toimipiste ei ole muuttunut. N&in ty6tehtavaé vaihtaneen
henkilon esimiehen oli heti helppo huomata perehdytyslomakkeelta asiat, jotka soveltuvat

h&nen alaisensa perehdytystarpeisiin.

Tyontekijan ensimmaisena paivana uudessa tyopaikassa on tarkea hoitaa kaikki kaytan-
non asiat kuntoon seka tehda tydymparistd mahdollisimman tutun ja turvallisen tun-
tuiseksi. Ensimmaisena tyopaivana hoidettavia kdytannon asioita ovat muun muassa tar-
vittavien avainten ja kulkulupien luovuttaminen ja niiden toimivuuden varmistaminen. Uu-
della tyontekijalla on hyva olla riittavasti tekemista heti alusta alkaen, koska ihmiset halua-
vat kokea olevansa hyddyllisia uudessa tydpaikassa. Perehdytyksessa on kuitenkin muis-
tettava, etta ihmisen tiedon omaksuminen on rajallista. Informaation sisaistaminen ja uu-

den oppiminen vievat aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Uuteen perehdytyslomakkeeseen suunniteltin ensimmaiseksi valiotsikoksi Perehdytys,
vaihe 1. Siihen listattiin kaikki ne asiat, joita perehdytyksessa olisi hyva suorittaa heti uu-
den tyontekijan aloittaessa tyot. Ensimmaiseen vaiheeseen sisaltyi muun muassa kaytta-

jatunnukset ja oikeudet jarjestelmiin, avaimet ja kulunvalvonta sek& toimistokierros.
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Ensimmaisten viikkojen tavoite perehdytyksessa on, etta uusi tydntekija omaksuu omat
tyotehtavansa ja ryhtyy tekeméaén néaita suhteellisen itsenadisesti. Samalla tyontekijalle olisi
hyva muodostaa kokonaiskuvaa yrityksen toiminnasta, tavoitteista ja tyoyhteisésta. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 105.) Ensimmaisten viikkojen aikana kannattaa myos kuunnella uu-
den tyontekijan ajatuksia ja mielipiteita yrityksen toimintatavoista, silla han nékee ne tuo-
rein silmin. Kuuntelemalla tydntekijan ndkemyksia aikaisempien tyopaikkojen toimintamal-
leista ja -tavoista mahdollistetaan yrityksen kehitys ja oppiminen yhdesséa uuden tydnteki-
jan kanssa. (Surakka & Laine 2011, 156.)

Uuden perehdytyslomakkeen toisen valiotsikon Perehdytys, vaihe 2 alle listattiin kaikki ne
asiat, joita oli tarkoitus kayda pikkuhiljaa perehdytyksen edetessa lapi. Nama asiat olivat
tarkea osa perehdytysta, mutta niita ei tarvinnut kiirehtia keskustelemaan tydntekijan
kanssa heti ensimmaisten paivien aikana. Vaiheeseen kaksi kuului muun muassa toimin-
nan, asiakkaiden ja tavoitteiden esittely, tydhontulotarkastus seka tutustuminen ryhmaan
ja tydkavereihin. Esimerkiksi omaan ryhmaan tutustuminen ei ensimmaisten péaivien ai-

kana tapahdu, vaan vaatii pidempi aikaista yhteistytta tyokollegoiden kanssa.

Thompsenin (2010, 63) mukaan tyéntekijan sitoutuneisuus yritykseen kasvaa, mita nope-
ammin han tuntee pystyvansa siirtymaan perehdytyksesta itsenaiseen varsinaisten tyo-
tehtavien tekemiseen. Viitala (2013, 85) maarittelee sitoutumisen tyontekijan kokemaksi

suhteeksi yritykseen, jossa han tydskentelee.

Tyontekijan sitoutumisessa on havaittavissa erilaisia ulottuvuuksia sen mukaan, minka
asioiden ymparille sitoutuminen rakentuu. Kolme eri sitoutumisen ulottuvuutta ovat affektii-
vinen, jatkuva ja normatiivinen. Tyontekijan sitoutuminen voi perustua ainoastaan yhteen
naista ulottuvuuksista tai olla naiden yhdistelma. (Meyer & Allen 1991, 61-89.)

Affektiivisesti sitoutunut tyontekija tuntee kuuluvansa tiiviisti tydyhteisoon. Ratkaisevia
ominaisuuksia on tyontekijan kokema arvostus ja luottamus seka vahvat sosiaaliset suh-
teet tydyhteison sisalla. Jatkuva sitoutuminen on kyseessa silloin, kun tydntekija on sitou-
tunut yritykseen siitd saatavan materiaalisen hyddyn takia tai ndkee tydpaikan edistavana
tekijana urallaan. Tyosuhde nahdaan valineellisend, jossa palkkalla ja saatavilla eduilla on
suuri vaikutus. Normatiivinen sitoutuminen muodostuu yhteiskunnan odotusten ja normien
ymparille. Tyontekija on sitoutunut tydnantajaansa, koska kokee sen velvollisuudekseen.
(Meyer & Allen 1991, 61-89.)
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Tyontekijdiden sitoutuminen tybnantajaansa on tarkeaa jokaiselle yritykselle, koska sitou-
tuneet tyontekijat ovat motivoituneempia ja tehokkaampia tydtehtavissaan kuin ei sitoutu-
neet tyontekijat. Sitoutuneisuuden katsotaan myos vaikuttavan toiminnan laatuun ja edis-
tavan jatkuvan kehityksen tavoitteita yrityksen sisélla. Yksi toimiva tapa edistaa tyonteki-
joiden sitoutuneisuutta on onnistunut perehdytysprosessi. (Viitala 2013, 85.)

Lomakkeen loppuun jatettiin vanhasta lomakkeesta muuttamattomana “Liiketoimintojen
Palveluiden toimet henkilon aloittaessa”, koska se oli HR-tiimin tytkalu, jota ei saanut
poistaa tai muuttaa. Taman osion lisksi lomakkeella sailytettiin mahdollisuus kirjoittaa
muistiinpanoja, silla se on hyvin monessa Rejlers Finland Oy:n lomakkeessa mukana. Ai-
van viimeisené lomakkeelta 10ytyi mahdollisuus liittd& jokin dokumentti liitetiedostona lo-
makkeelle. Liitetiedosto voisi olla esimerkiksi yksilbity perehdytyssuunnitelma perehdytet-
tavalle tai ty6tehtavaa vaihtavan henkilén edellisen toimenkuvan kuvaus vastuutehtavi-

neen.

Valmis ehdotelma uudesta perehdytyslomakkeesta tehtiin Microsoft Excel -ohjelmaan ja
se esiteltiin kesakuussa 2019 Rejlers Finland Oy:n HR-paallikdlle. HR-paallikko kavi ehdo-
telman lapi, ja siihen tehtiin muutamat sanamuutokset. Taman jalkeen uusi perehdytyslo-
make luotiin Sympa HR -jarjestelmééan yhdessa HR-paallikon kanssa. Perehdytyslomake
oli ensin vain esimiesten nahtavana, jotta silla hetkella perehdytysta tekevét esimiehet voi-

sivat kommentoida lomakkeen toimivuutta ja sisdlttéa heina- ja elokuun ajan.

Rogalan ja Bialowasin (2016, 75) mukaan onnistuneella siséisella viestinnalla ja toimivilla
viestintAmateriaaleilla pystytaan tehokkaasti vahentamaan organisaation siséisia vaarin-
kasityksia seka riitoja ja konflikteja eri osastojen ja tiimien valilla. Mahdollisuudet vaarinka-

sityksiin pyrittiin karsimaan esimiesten testausjaksolla.

Esimiehilta ei tullut muita kehityskommentteja perehdytyslomakkeeseen kuin ettd Pereh-
dytys, vaihe 2 viimeiseen kohtaan Alakohtaiset ohjeet ja erikoisvaatimukset lisattiin sulkui-
hin viela maininta asiakaskohtaisista jarjestelmista. Syyskuun 2019 alussa uusi perehdy-
tyslomake avattiin koko henkiléston nahtavaksi ja kaytettavaksi Sympa HR -jarjestel-
massa. Perehdytyslomake on néhtavissa kokonaisuudessaan liitteessa kuusi Uusi Sympa

HR -jarjestelmén perehdytyslomake.
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5 Uusien perehdytysverkkokurssien toteuttaminen

Rejlers Finland Oy:ssa tydsuhteen alkaessa kaikille uusille tyontekijoille 1ahetetaan heidan
kotiosoitteeseensa tiedotekirje, minkd mukana lahetetdan myos pienta markkinointimateri-
aalia, kuten oranssi Rejlers-avainnauha, -kuulakarkikyna ja -muistitikku. Tiedotekirjeen I&-
hettaa HR-tiimiin kuuluva assistentti saatuaan ilmoitusviestin uudesta tyontekijasta Sympa

HR -jarjestelman kautta.

Tiedotekirjeen tarkoitus on toimia perehdytysmateriaalina ja luoda uudelle tyontekijalle-
huomioitu ja tervetullut olo. Kirjeella vélitetaan tarkeaa yleistietoa niin Rejlers Finland
Oy:sta yrityksena kuin tydsuhteen yleisista asioista esimerkiksi tydvalineista, tyoterveys-
huollosta ja palkanmaksusta. Tietyissa kohdissa kerrotaan myés, kenelta talon sisalla voi
kysya lisétietoja tai misté pystyy itse etsimaan lisatietoa aiheesta.

Rejlers Finland Oy:n HR-p&allikon toive oli, ettéd edella kuvatun tiedotekirjeen pohjalta ra-
kennettaisiin verkkokurssi tai -kursseja perehdytysprosessin tueksi. Tavoitteena oli paivit-
taé sisaltod, joka tuotaisiin verkkoalustalle. Tyon tavoitteena oli tuoda perehdytysmateri-

aali hel[pommin saataville ja kannustaa tyontekijoita palaamaan perehdytykseen kuuluviin

teemoihin myés myéhemmin tydsuhteen aikana.

Digitaaliset perehdytysmateriaalit ovat erityisen toimivia perehdytyksen alkuvaiheessa,
koska niista saatava tieto ei ole aikaan tai paikkaan sidottua. Tydntekija pystyy lukemaan
ja omaksumaan materiaalien tietoa silloin, kuin hanesté parhaalta tuntuu joko toimistolla
aamukahvin yhteydessa, tyopaivan paatteeksi tai kotisohvalla. Digitaalinen materiaali pal-
velee uutta tydntekijaa tutustumaan myos itse aineistoon ja etsimaan tietoa mahdollisiin

avoinna oleviin kysymyksiin. (Hoyle 2013, 55.)

Kuviossa viisi on kuvattuna perehdytysverkkokurssien kehittamisprosessin eri tyévaiheet.
Uusien tydntekijoiden kyselyvastausten kokoamisen jalkeen toukokuussa 2019 aloitettiin
verkkokurssien kehittamisty6 tutustumalla huolellisesti kaytdssa olevaan tiedotekirjee-
seen. Sisallosta selvitettiin, oliko jokin tieto jo ehtinyt vanhentua ja olivatko aiheiden yh-
teyshenkil6t edelleen samat. Eklund (2018, 106) mainitseekin, etta yksi perehdytyksen ta-
voitteista on saada uudelle tyontekijalle yrityksen sisaisia kontakteja, muitakin kuin pereh-
dyttaja ja lahitydkaverit. Nain uusi tyontekija tietaad tarpeen vaatiessa, keneltéa voi mihinkin

asiaan kysya itsendisesti neuvoja.
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19. Tutustuminen uusien
tydntekijdiden
tiedotekirjeeseen

20. Uusien 21. Kommenttikierrokset
perehdytysverkkokurssien HR-paillikélle ja Palvelut-
suunnitteleminen ja luominen tiimille

22. Kurssien viimeistely

23. Hyviksyntd ja kurssien
julkaiseminen intrasivulle ja
perehdytyslomakkeelle

Kuvio 5. Perehdytysverkkokurssien kehittamistyon vaiheet

HR-paallikdn toiveesta perehdytysverkkokurssien uudeksi digitaaliseksi alustaksi valittiin
Junglemap NanoLearning. Ohjelman kurssit toimivat parhaiten ollessaan lyhyitd muuta-
massa minuutissa luettavia tietoiskuja. Junglemap NanoLearning -kursseissa voi liikkua
edestakaisin sivujen valilla ja avaamaan kurssin niin monta kertaa kuin haluaa. Jungle-
map NanoLearning -kurssit ovat luettavissa myds mobiiliversiona, mika on nykypaivana
hyva ottaa huomioon. (Puikkonen 12.3.2019.)

Rejlers Finland Oy:n HSEQ-paallikdlta saatiin tunnukset ja koulutus Junglemap Na-
noLearning -ohjelman kaytt6on. Ensin kursseihin suunniteltiin suuremmat aihekokonai-
suudet, joiden alle tiedotekirjeen asiat sopisivat parhaiten. Tiedotekirjeen kaikkia aiheita ei
pystynyt laittamaan samaan kurssiin, koska kurssista olisi tullut liian pitk&, ja néin sielta

olisi ollut vaikea myohemmin |6ytaa tietoa johonkin tiettyyn asiaan.

Tiedotekirjeen aiheiden pohjalta rakennettiin verkkokursseihin kolme péaotsikkoa. Otsi-
koiksi tulivat Tyosuhdeasiat, Henkilosto ja viestinté ja Terveys ja ty6turvallisuus. Kurssien
otsikot haluttiin pitdéd mahdollisimman konkreettisina ja kuvaavina, jotta lukija tietda heti
minkéalaisia teemoja kursseissa tullaan kasittelemaan. Mikali lukija haluaa lisatietoa esi-
merkiksi suojavaatteista, osaa han heti suunnata Terveys ja ty6turvallisuus -kurssiin. Nain
hanen ei ensin aluksi tarvitse kayda kaikkia tyésuhdeasioihin tai viestintdan liittyvia sivuja

lapi.
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Sisaisen viestinnan kohderyhman on syyta olla etukateen selvillg, jotta pystytaan suunnit-
telemaan, kuinka haluttu tieto tuodaan materiaaleihin. Samat asiat voidaan esittaa ja il-
maista hyvin monella eri tavalla. Kohderyhma tuntee ja sisaistéé parhaiten viestinnan sa-
noman, kun sisaltd on suunniteltu juuri heille. Mikéli kohderyhma ei ole tiedossa, viestin-
nasta voi tulla liilan yleispéateva ja viestin vastaanottaja kadottaa tiedon, miksi juuri hanen
olisi hyva olla materiaalista kiinnostunut. (FitzPatrick & Valskov 2014, 87.)

Viestinnan sisallon suunnittelussa onkin suositeltavaa hetkeksi asettua kohderyhmén
edustajan nakdkulmaan ja miettia, mitd materiaalien lukija haluaisi saada selville tai mita
han mahdollisesti kyseenalaistaisi. Sisaltotoiveiden lisdksi on yhta tarked ymmartaa, mista
lukija ei ole kiinnostunut. Liiallinen epéoleellinen tieto hairitsee lukijan kiinnostuksen yllapi-

tamisté ja materiaalien sisallon sisaistamista. (Corey 2016, 123.)

Sisallén suunnittelutydn perustana kaytettiin perehdytykseen liittyvaa kotimaista ja kan-
sainvalista kirjallisuutta. Tydntekijoiden kyselyvastaukset olivat kuitenkin tarkeimmassa
roolissa suunnittelussa. Lisaksi HR-paallikolla oli sisaltédn yksittaisia toiveita, jotka huomi-
oitiin. Hyppéanen (2013, 219) listaa perehdytyksen aikana avattavaksi asioiksi muun mu-
assa tyOajat, palkanmaksuun liittyvat rutiinit, poissaolokaytannét, tyéterveyshuolto, henki-
|6stdedut ja lounasruokailu. Kun tydsuhteen perusasiat ovat selvilla, uuden tyontekijan on

helpompi ottaa vastaan toimenkuvaansa ja tyttehtaviinsa liittyvaa perehdytysta.

Perehdytysmateriaalien sisallén on hyva olla mahdollisimman konkreettista ja avata sa-
malla organisaation arvomaailmaa ja yleisia sisaisia kaytanteita. lhmisilta kysytaan heidan
tyOpaikoistansa ja -tehtavistaan erityisesti heidan niita vaihtaessa. Uudelle tydntekijalle oli-
sikin hyva heti tydsuhteen alussa kiteyttaa yrityksen tavoitteet ja sen tarjoamat palvelut,
silla tyontekija hyvin todennakdisesti tuo yritykselle lisda tunnettavuutta kertomalla 1&hipii-
rissaan uudesta tytpaikastaan. (Hyppéanen 2013, 219.)

Ty6nantajakuvasta huolehditaan nykypaivana erityisen tarkasti, silla varsinkin Rejlers Fin-
land Oy:n kaltaisten asiantuntijaorganisaatioiden tapauksessa kilpailu osaavista ammatti-
laisista on tydmarkkinoilla kovaa. Tydnantajakuvaan vaikuttaakin suuresti se, kuinka uudet
tyontekijat otetaan tytpaikalla vastaan. Tyontekijan mielikuvaan tydnantajasta vaikuttavat
muun muassa se, ettd onko perehdytysta suunniteltu etukateen ja kdydaanké perehdytys-
materiaaleissa hyodyllisella tavalla oleellisimmat ja tarkeimméat perehdytysasiat lapi. (Vii-
tala 2013, 102.)
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Tiedotekirjeen sisallon teksteja tiivistettiin, kun niita siirrettiin uusiin perehdytysverkkokurs-
seihin. Verkkokurssien sivuille suunniteltiin uudet mahdollisimman hyvin kunkin sivun si-
saltdd kuvaavat otsikot. Tiedotekirjeesta siirrettiin uusiin verkkokursseihin kaikki aiheet
paitsi perehdytysta, tyovalineita ja ICT-tuen esittelya lukuun ottamatta.

Tiedotekirjeen perehdytysosio oli lyhyt kahden kappaleen pituinen teksti, jossa esiteltiin
Sympa HR -jarjestelma ja jarjestelméassa sijaitseva perehdytyslomake. Lisaksi osiossa oh-
jeistettiin perehdytykseen kaytettyjen tyotuntien kirjaaminen. Sympa HR -jarjestelman esit-
tely siirrettiin omaksi sivuksi Tydsuhdeasiat-verkkokurssiin. Perehdytyslomake oli loogista
jattaa esimiehen esiteltéavaksi silloin, kun han suorittaa perehdytysta tyontekijan kanssa.
Esimies voi my0s ohjeistaa perehdytykseen kaytettyjen tuntien kirfjaamisessa, joten ai-

heesta oli turha tehda omaa sivua verkkokursseihin.

Tiedotekirjeen Tydvalineet-kohdassa kerrottiin esimiehen tilaavan alaiselleen tarvittavat
tydvdlineet ja suojavaatehankintojen kulkevan toimistovastaavan kautta. Suojavaatetusoh-
jeistuksesta tehtiin oma sivu Terveys ja tyoturvallisuus -verkkokurssiin, koska asia sopi
paremmin kyseiseen kokonaisuuteen. Esimiehen laitetilausohjeet kuuluivat puolestaan
enemman esimiehille tarkoitettuihin ohjeistuksiin kuin perehdytysverkkokursseihin. Rejlers
Finland Oy:n intranetin sivuilta 16ytyi kattavat tiedot ICT-tuesta, joten aihe jai kokonaan

pois verkkokursseista.

Kupias ja Peltola (2009, 106) ohjaavatkin keskittymaan perehdytyksen sisaltéa suunnitel-
taessa tarjpamaan uudelle tyontekijalle kokonaiskuvan jostakin tietysté aiheesta liiallisten
yksityiskohtien sijasta. Uudella tyontekijalla on muutenkin tydsuhteen alussa paljon sisdis-

tettéavaa, joten hyvin yksityiskohtainen tiedonanto ei todennakdoisesti jaa mieleen.

Jokaiseen verkkokurssiin tuotiin tiedotekirjeen aiheiden lisdksi uusia asioita luettavaksi.
Tyosuhdeasiat-kurssin uudet aiheet olivat omien asioiden hoitaminen, liukuva tydaika ja
tybaikapankin esittely. Omien asioiden hoitaminen -sivulla kerrottiin, etta tydaikana ei
kuulu hoitaa omia vapaa-ajan asioita. Lisays tuli HR-paallikon toiveesta. Valtaosalle asia
on itsestaanselvyys, mutta verkkokurssi nahtiin hyvana paikkana muistuttaa asiasta viela
kirjallisesti. Uudet tyontekijat voivat saapua hyvin erilaisista organisaatiokulttuureista ja

taustoista, joten Rejlers Finland Oy:n peruskayténteitdkin kannattaa tuoda esille.
Tyontekijdiden kehitystoiveissa toivottiin mainintaa etatydmahdollisuuksista. Rejlers Fin-

land Oy suhtautuu positiivisesti etatdihin ja tarjoaa mahdollisuutta monelle tyéntekijalleen.

Mahdollisuutta et&t6ihin ei pystyta kuitenkaan lupaamaan kaikille tydntekijoille, koska yri-
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tyksen henkildilla on erilaisia toimenkuvia ja kaynnissa olevia projekteja hoidettavana. Pe-
rehdytysverkkokurssien asiat haluttiin pitda mahdollisimman yleispatevina, joten mainintaa
etatyosta ei tuotu mukaan kursseihin. Tydntekijéiden toiveiden perusteella verkkokurssien
sisaltoon kuitenkin lisattiin sivut liukuvasta tydajasta ja ty0aikapankista.

Stredwick (2014, 273) mainitseekin tydn joustot yhdeksi parhaista tavoista kehittaa tyoteh-
tavien tehokasta hoitamista ja nain ollen parantaa yrityksen tuloksellisuutta. Ty6n jousta-
vuus voi ilmeté tyopaikalla monella eri tavalla. Atkinson (1984, 28-31) on jaotellut erilaiset
tyon joustavuudet seuraaviin kategorioihin: véliaikainen joustavuus, tydroolin tai tyotehté-

vien joustavuus ja maantieteellinen joustavuus.

Valiaikainen joustavuus tarkoittaa mahdollisuutta I6ytaa itselleen sopiva tydsuhdemuoto:
kokoaikaty®, osa-aikatyd tai nollatuntisopimus. Sopiva tydsuhdemuoto auttaa toiden ja
muun eldman yhteensovittamisessa paremmin esimerkiksi opiskeluaikana. Tydroolin ja -
tehtavien joustavuudella tarkoitetaan mahdollisuutta osallistua tyonkiertoihin. Tydntekijalle
mahdollistetaan oppiminen ja kokemuksien keraaminen nakemalla muita tyétehtavia ja -
rooleja yhtion sisalla. (Atkinson 1984, 28-31.)

Maantieteellinen joustavuus on esimerkiksi etatdiden mahdollistamista, eli omien tyétehta-
vien tekemistda muualtakin kuin omalta tyopisteeltd. Maantieteelliseen joustavuuteen lue-
taan erilaiset verkkoyhteydet, kuten Skype for Business ja Microsoft Teams, jotka mahdol-
listavat kokouksiin osallistumisen eri paikkakunnilta ja maista. (Atkinson 1984, 28-31.)

HenkilOsto ja viestintd -verkkokurssin uusiksi aiheiksi tuotiin henkiléstdedut, Edenred-
kortti, lounasetu, virike-edut, henkiloston muistaminen ja yhteistoiminta. Esimerkiksi Eden-
red-kortti -sivulla kerrottiin, miten tyontekija voi ladata maksukortille arvoa. Ladatusta ar-
vosta Rejlers Finland Oy maksaa tietyn prosenttiosuuden. Nain tydntekija pystyy maksa-

maan Edenred-kortilla tydpaivan lounaita normaalia hintaa edullisemmin.

Edella mainitut aiheet otettiin mukaan verkkokursseihin, koska tyontekijoiden kyselyvas-
tauksissa toivottiin organisaation arvomaailman esittelya. Rejlers AB:n arvoja oli turha
kayda yksitellen perehdytyskurssissa avaamaan, koska konsernin tavoitteista ja arvoista
kerrottiin koko henkildston saatavilla olevassa yritysesittelymateriaalissa. Kuitenkin kerto-
malla monipuolisista henkildstdeduista seka yrityksen halusta kehittd toimintaa ja tyo-
oloja yhdessa tyontekijoidenséa kanssa, pystyttiin valillisesti tuomaan yrityksen arvoja
esille. Rejlers Finland Oy:ssa halutaan tukea henkildston tybhyvinvointia ja -viihtyvyytta

seka kuunnella tyontekijoiden ajatuksia ja ideoita.
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Tana paivana yritykset haluavat tai joutuvat yha enemman miettiméaén henkiléstoetuja ja
tyontekijoidensa palkitsemista. Stredwick (2014, 222) nakeekin, ettd viime aikoina henki-
I6stohallinnon alan julkaisuissa on alettu keskustelemaan enemman kokonaispalkitsemi-
sesta pelkan tyontekijélle kuukausittain maksettavan palkan sijasta. Taméa kuvastaa,
kuinka monipuoliseksi tyontekijoiden tydpanoksestaan saatavat muistamiset ja tyésuhde-
edut ovat nykyaan tulleet.

Palkitsemisen kokonaisuus koostuu useimmissa yrityksissé suorista ja epasuorista
eduista. Suoraa palkitsemista ovat tyosopimuksessa sovittu kuukausi- tai tuntipalkka,
muistamisesta esimerkiksi tiettyjen tyévuosien saavuttamisesta saatava palkinto ja suori-
tusperusteiset palkinnot. Liséksi henkildstbedut, jotka kuuluvat koko henkildstolle, esimer-
kiksi tyOyhteison erilaiset yhteiset tapahtumat ja tapaturmavakuutukset, ovat suoraa palkit-
semista. Epasuoraa palkitsemista ovat uralla etenemisen mahdollistaminen, henkilén am-
mattitaidon tukeminen ja kasvattaminen esimerkiksi erilaisilla koulutuksilla seka tyotyyty-
vaisyys ja turvallisuuden tunne, jonka pitkdaikainen toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde
voi tuoda henkilélle. (Stredwick 2014, 232-233.)

Terveys ja ty6turvallisuus -kurssiin ei tuotu kuin yksi uusi aihe, silla vanhassa tiedotekir-
jeessa oli jo valmiiksi hyvin monipuolisesti kerrottu sairauspoissaolokaytanteista, tyoter-
veyspalveluista ja ty6turvallisuus asioista. Tydhontulotarkastus tuotiin ainoana uutena
asiana verkkokurssiin. Asia poimittiin esimiesten vanhasta Sympa HR -jarjestelmassa ol-
leesta perehdytyslomakkeesta. Nahtiin, etté tydntekijan oli hyva itse lukea ja tulla tie-
toiseksi tydhdntulotarkastuksesta.

Tyontekijdiden tydhyvinvoinnista ja -jaksamisesta huolehdittaessa tyoterveyshuolto on
merkittdva kumppani yrityksen henkildstohallinnolle. Tyéhyvinvointia halutaan yllapitaa ja
seurata tiiviisti, silla se kertoo tyontekijdiden kyvysta suoriutua paivittaisista tydtehtavista.
Tyohyvinvointi koostuu monista eri tekijdistd muun muassa tyontekijan itsensa fyysisesta
ja henkisesta jaksamisesta, tytnantajaan liittyvista asioista, kuten esimerkiksi tyétilojen
toimivuudesta ja tydilmapiirista, seka tydntekijan yksityiselamassa tapahtuvista asioista.
(Viitala 2013, 212-234.)

Tyo6hyvinvointi on merkittavassa roolissa erityisesti luovassa asiantuntijatydssé, mita suu-
rin osa Rejlers Finland Oy:n ammattilaisista tekee péaivittain. Vasyneena tai huonovointi-
sena tai -kuntoisena ihminen ei pysty tuottamaan luovia ratkaisuja ongelmiin, keksimé&éan
uusia innovaatioita tai oppimaan uusia asioita. Tarjoamalla tydhyvinvointia tukevia palve-
luita ja kertomalla niista useissa eri kanavissa voi tyénantaja kannustaa tyontekijoitaan

huolehtimaan omasta hyvinvoinnistaan ja jaksamisestaan. (Viitala 2013, 212.)
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Kun verkkokursseille saatiin tekstiosuudet valmiiksi, jokaiselle sivulle suunniteltiin kuva.
Junglemap NanoLearning -ohjelman verkkokursseissa tekstiosuus oli aina sivun vasem-
malla puolella ja oikealle puolelle pystyi lisédméaéan kuvan tai videon. Kuvia kurssin sivuille
otettiin Rejlers Finland Oy:n kuvapankista, josta I0ytyy erilaisia kuvituskuvia toimialoista,
projektikohteista ja satunnaisista tyontekijoista. Kuvapankista valittiin ne kuvat, jotka sopi-
vat parhaiten sivulla kerrottuun aiheeseen. Esimerkiksi Laatu- ja ymparistojarjestelma -si-
vulle valittiin kuva auringonkukkapellosta ja Lounasetu-sivulle kuva lautasella olevasta

ateriasta.

Sanattomassa viestinnassa, kuten kuvissa, on hyva olla tietoinen mahdollisista ep&joh-
donmukaisuuksista, joita tallainen viestinta tekstiin yhdistettyna aiheuttaa. Usein nama
epdjohdonmukaisuudet eivat ole kovinkaan helposti materiaalin suunnitelleen henkilon
nahtavissa, koska hanelle tekstin ajatus ja tarkoitus ovat selkeat. Materiaalin vastaanot-
taja ei kuitenkaan pysty heti arvioimaan, mika viestin perimmainen tarkoitus on. Taman
takia epajohdonmukaisuuksilla voi olla suuriakin vaikutuksia lukijalle. (Blundel, Ippolito &
Donnarumma 2013, 90.)

Valitessa kuvia verkkokurssin sivuille, olikin syyté olla erityisen huolellinen, jotta mahdolli-
set epajohdonmukaisuudet valtettiin. Jos esimerkiksi Suojavaatetus-sivulle olisi liitetty
kuva henkilosta tyémaalla ilman kyparaa ja T-paidassa, olisi kuva ollut suuressa ristirii-
dassa tekstin kanssa, jossa muistutettiin huolehtimaan itselle vaaditut suojavarusteet.

Verkkokurssien sivun asian liittyessa tiettyyn intranetin sivuun tai Rejlers Finland Oy:n
kaytdssa olevaan jarjestelmaan, otettiin kuvakaappaustydkalun avulla kuva intranetin si-
vusta tai mainitun jarjestelméan logosta verkkokurssin sivulle. Esimerkiksi Sympa-sivulle
otettiin kuvakaappaus Sympa HR -jarjestelman logosta ja Asiakirjamallit-sivulle kuva
Markkinointimateriaali nimisesta intranetin sivusta, josta I0ytyi valmiit Rejlers Finland Oy:n

asiakirjapohjat.

Visuaalinen siséltd, kuten kuvat, tekee perehdytysmateriaalien kaymisesta usein vahem-
man stressaavaa ja auttavat muistamaan asioita paremmin. Kuva jaa monesti pelkkaa
tekstia paremmin ihmisen mieleen, joten visuaalisen sisallon ja tekstin yhdistaminen te-
hostaa oppimisprosessia. Parhaimmassa tapauksessa kuvat voivat itsessaén vastata uu-
den tyontekijan mielessé oleviin kysymyksiin. (Pierce 2018, 12—13.) Jos uusi tyontekija
esimerkiksi oli n&hnyt pelkédn Sympa HR -jarjestelman logon Rejlers Finland Oy:n intra-
netissa, niin logon tullessa hanta uudestaan vastaan perehdytysverkkokurssin sivulla, saa

tyontekija heti vastauksen, mika tdma logo intranetissa oli.
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Verkkokursseihin pystyy asetuksista valitsemaan sisaankirjautumisen. Talléin verkkokurs-
sin lukija syottaa sahkopostiosoitteensa, ennen kuin kurssin sivut avautuvat hanelle luetta-
vaksi. Yrityksen profiiliin tallentuvat tiedot siita, ketka ovat kayneet minkakin kurssin koko-
naan loppuun. Tata tietoa pystytdan hyddyntamaan, jos tulee tarve raportoida esimerkiksi
tietyn koulutuskurssin kayneiden prosenttiosuutta kokonaishenkilostomaarastéa. (Puikko-
nen 12.3.2019.)

Junglemap NanoLearning -ohjelman sisaankirjautumistoiminto otettiin kaikkiin kolmeen
perehdytysverkkokurssiin kayttoon. Verkkokurssin linkin avannut tyontekija syottaé ensin
tyosahkopostiosoitteensa sille varattuun kenttaan ja taman jalkeen tyontekijalle avautuu

nahtavaksi kurssin aloitussivu.

Verkkokurssien ollessa valmiina katsottiin ne yhdessa HR-paallikdn kanssa lapi. Taméan
jalkeen verkkokurssien linkit [ahetettiin séhkdpostijakelulla muutamille Liiketoimintojen
Palveluiden tydntekijoille kommentoitavaksi. Kurssien tavoitteet kerrattiin viestissa, ja nii-
hin pyydettiin korjaus- ja kehitysehdotuksia. Kurssien oli tarkoitus tulla pitkdaikaiseen kéayt-
t6on koko henkiltstdlle, joten oli tarkea kerata eri osa-alueiden vastaavilta henkildilta mah-

dolliset kehitysideat ja hyvaksynta kurssien sisaltdihin.

Kommentti- ja palautekierrokset ovat hyddyllisia ennen materiaalien julkaisemista, silla pa-
lautteiden avulla materiaaleja ehditaan viela kehittdmaan ja korjaamaan. Kommen-
toidessa ja antaessa palautetta on hyva ensin kerrata materiaalien tarkoitus ja tavoitteet
eli se, miksi ne on tuotettu ja mité niilla halutaan saavuttaa. Mikali materiaalit on jo jul-
kaistu ja huomataan, ettd ne eivat tayta tavoitteitaan, on materiaaleista lukijoiden mieleen
tulleita huonoja vaikutuksia tai epaselvia ohjeita, miltei mahdotonta lahtea enaa siina vai-
heessa korjaamaan. (Corey 2016, 152-153.)

Kommenttikierrokselta ei tullut muutosehdotuksia perehdytysverkkokursseihin, joten val-
miit kurssit julkaistiin kesdkuussa 2019 Rejlers Finland Oy:n intranetin sivulla. Verkkokurs-
seille tehtiin Perehdytys-sivun alle oma alasivu, johon liitettiin my6s muutama Rejlers Fin-
land Oy:ssa aikaisemmin tehty Junglemap NanoLearning -verkkokurssi. Intranetissa verk-
kokurssit olivat helposti saatavilla ja I6ydettavissa uusille tyontekijoille, tehtavaa talon si-

salla vaihtaville ja vanhoille tydntekijoille.
Kaikki kolme perehdytysverkkokurssia lisattiin linkkeind myds uudelle perehdytyslomak-
keelle Sympa HR-jarjestelmaan. Verkkokurssien sisallysluettelot ovat nahtévissa liitteissa

seitsemén Tydsuhdeasiat-verkkokurssin siséllysluettelo, kahdeksan Henkildsto ja viestinta
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-verkkokurssin sisallysluettelo ja yhdeksan Terveys ja turvallisuus -verkkokurssin sisallys-

luettelo.

34



6 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan toiminnallisen ty6 ajankohtaisuutta ja tarpeellisuutta toimeksian-
tajalle Rejlers Finland Oy:lle seka kaydaan lapi tydn johtopaatoksia ja kehitysideoita. Li-
saksi arvioidaan opinnaytetydprosessin onnistumista sekd analysoidaan omaa oppimista

ja ammatillista kehittymista.

Menestyvat yritykset lahtevat nykyaan itse tietoisesti kehittdmaan toimintaansa, silla enaa
ei riita, etta pelkastaan sopeutuu ymparilla oleviin muutoksiin. Kehittdmistydssa taytyy
osata valita ymparilla valitsevasta tiedon runsaudesta ne tarkeimmat ja olennaisimmat
asiat, jotka palvelevat parhaiten kehittdmistyon tavoitteita ja aihetta. Onnistunut kehitta-
misty6 mahdollistaa muun muassa toiminnan tehostamisen, kannattavuuden parantumi-
sen ja henkiloston paremman tyotyytyvaisyyden. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 12—
13)

Rejlers Finland Oy:ssé haluttiin lahte& kehittdmaan perehdytysmateriaaleja yrityksen rek-
rytoidessa joka kuukausi noin 10 tydntekijaé eri puolille Suomea. Pa&osin rekrytoidut hen-
kilot tulevat tydllistymaan kokoaikaisesti toistaiseksi voimassa olevilla tydsopimuksilla.
Rejlers Finland Oy palkkaa myds harjoittelijoita, varsinkin kesaisin méaraaikaisiin tydsuh-
teisiin. Monia harjoittelijoiden tydsuhteita jatketaan joko kokoaikaiseksi tai tietyn maarai-
siksi tuntisopimuksiksi. (Vahtera 8.3.2019.)

Perehdytys on tarkeimpia henkiléstéhallinnon prosesseja, silla hyvin suunniteltuna se luo
perehdytettavélle positiivisen asenteen tyétaan kohtaan. Positiivisesti asennoitunut hen-
kilé usein sitoutuu nopeammin ja tiivimmin tydnantajaansa. Onnistunut perehdytys muo-

vaa uudesta tyontekijasta tulosta tekevan tydyhteison jasenen. (Osterberg 2014, 115.)

Rejlers Finland Oy:n rekrytointimaérat ovat kasvaneet runsaasti viime vuosina. Taméan ta-
kia uusien tydntekijoiden perehdytys vie yrityksessa yha enemman aikaa esimiehilté ja
muilta perehdytykseen osallistuvilta henkilgiltéd. Tasta syysta Rejlers Finland Oy:lle on erit-
tain tarkead, etta perehdytysmateriaalit ovat mahdollisimman toimivia seka sisalté ajan ta-
saista ja hyodyllista, jotta materiaalit tukisivat perehdytysprosessin aikana niin perehdytet-
tavaa kuin perehdyttajadkin. Mikali perehdytysprosessi ei ole tehokas, kuluttaa se merkit-

tavasti uuden tyontekijan ja esimiehen tyépanosta.
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Rejlers Finland Oy:lle siirtyi 1.10.2019 yrityskaupan mukana Neste Engineering Solu-
tion:in 203 tydntekijaa, joten uusista perehdytysverkkokursseista oli suuri hyoty ison hen-
kilomaaran perehdyttamisessa Rejlers Finland Oy:n kaytanteisiin. Tyo oli tastékin syysta

erittain ajankohtainen ja merkittava.

6.1 Johtop&atdkset

Sympa HR -jarjestelmaan suunniteltiin uusi perehdytyslomake, joka on nahtavissa liit-
teessa kuusi. Lomakkeen ulkomuoto oli yksinkertaisempi ja mahdollisti entista nopeam-
man lomakkeen tayttamisen, kun paivamaarien kirjoittamisen sijasta lomakkeen kohtia
merkittiin kaydyiksi laittamalla rasti ruutuun. Lisdksi lomakkeen sisalto paivitettiin ja jaotel-
tiin uudestaan. Perehdytyslomakkeelle lisattiin myds uusia hyodyllisia linkkeja uutta tyon-
tekijaa ajatellen. Perehdytyslomake oli heti esimiesten palautekierroksen jalkeen kaytetta-

vissa Rejlers Finland Oy:ssa.

Perehdytyslomakkeen ulkomuodon suunnittelussa huomioitiin, ettd perehdytysprosessin
suorittamista on pystyttava seuraamaan saannollisin valiajoin. Perehdytysprosessi on
syyta dokumentoida jokaisen henkildn kohdalta. (Krasman 2015, 10-11) Lomakkeelle ja-
tettiin rasti ruutuun -kuittaukset jokaisen aiheen kohdalle, jotta esimerkiksi Rejlers Finland
Oy:n HR-tiimi voi yleiselld tasolla seurata perehdytyksessa kaytyja asioita. Lisaksi lomak-
keella sailytettiin yksi paivamaarakuittaus, johon merkitddn se paivamaara, jolloin pereh-
dytys on kokonaan suoritettu valmiiksi.

Perehdytyslomakkeen sisadllon suunnittelu on kuvattuna liitteen yksi kohdissa 11 — 18.
Suunnittelussa keskityttiin esimiesten kyselyvastauksissa nousseiden toiveiden mukai-
sesti erityisesti asialistan jarkevoittamiseen, tiivistdmiseen ja vanhentuneiden asioiden
poistamiseen. Lomakkeesta muodostui myos erinomainen tyokalu uuden tydntekijan tie-
donhakuun, silld uuden lomakkeen asiasisaltd oli selkea ja ajan tasainen. Lisdksi uudesta
lomakkeesta l6ytyi useita hyddyllisia linkkeja, kuten esimerkiksi kaikki kolme uutta pereh-

dytysverkkokurssia ja matkustusohjesaanto.

Uuden tydntekijan ei ole hyva joutua etsimaan tietoa monista eri kanavista heti timan en-
simmaisia tyopaivina. Tarkeat yleiset tiedot olisi hyva kerata yhteen paikkaan, mieluiten
digitaaliselle alustalle, jotta ne olisivat aina helposti tyontekijan saatavilla. (Krasman 2015,
11.) Tyontekija myds sitoutuu tydnantajaansa ja omaksuu uudet ty6tehtavansa ja yritys-
kulttuurin omakseen sitd nopeammin, mita [&pinakyvampi perehdytysprosessi on. Yhteiset
koko yrityksessa kaytdssa olevat materiaalit ja tarkistuslistat varmistavat perehdytyspro-
sessin tasapuolisuuden ja oikeudenmukaisuuden kaikille uusille tai yrityksen sisélla uusiin
tehtaviin vaihtaville henkiltille. (Eklund 2018, 30-31.)
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Kolme uutta perehdytysverkkokurssia perehdyttivat tyontekijan tydsuhteen yleisiin asioi-
hin, henkilostdasioihin ja viestintdan seka tyoterveys- ja tyoturvallisuusasioihin. Kurssit oli-
vat nopeasti luettavia tietoiskuja ja niiden sisallysluettelot ovat nahtévissa liitteissa seitse-
man, kahdeksan ja yhdeksan. Rejlers Finland Oy pystyi heti sisédisen palautekierroksen
jalkeen julkaisemaan ja hyodyntdmaan perehdytysverkkokursseja paivittdisessa toimin-

nassaan.

Perehdytysmateriaalien sisaltda suunniteltaessa pyrittiin muistamaan, etta uutta tyonteki-
jaéa palvelee enemméan kokonaiskuvan hahmottaminen jostakin teemasta tai asiasta kuin
hyvin yksityiskohtaiset ohjeet. Uudella tyontekijalla on uuden tyésuhteen alussa paljon si-
sdistettavaa, joten hyvin yksityiskohtainen tiedonanto ei jad helposti hdnen mieleensa.
(Kupias & Peltola 2009, 106.)

Perehdytysverkkokurssien tekstikappaleet pidettiin lyhyiné ja asiasisalto yleispatevana
kaikille Rejlers Finland Oy:n tyotekijdille. Verkkokurssien teemoissa korostettiin tydsuh-
teen yleisia asioita ja Rejlers Finland Oy:n kayténteita. Hyppanen (2013, 219) mainitsee-
kin, etta uuden tydntekijan on helpompi ottaa vastaan tydtehtaviinsa liittyvaa perehdytysta,
kun tydsuhteen perusasiat ovat selvilla. Ihmiset haluavat tulla ensimmaisten tydpaivien ai-
kana tietoiseksi kaytanndnasioista, kuten esimerkiksi tydhdntuloaikojen mahdollisista liu-

kumista ja lounaaseen saatavista ateriatuista.

Perehdytysverkkokurssien suunnittelu on kuvattuna liitteen yksi kohdissa 19 — 23. Suun-
nittelussa keskityttiin pitamaan mielessa kurssien kohderyhma eli uudet tyontekijat. Samat
asiat voidaan esittda ja ilmaista hyvin monella eri tavalla. FitzPatrick ja Valskov (2014, 87)
toteavatkin kohderyhman tuntevan ja sisdistavan parhaiten viestinnan sanoman, kun si-

saltd on suunniteltu juuri heille.

Kun asiasisalto saatiin kuntoon kaikissa kolmessa perehdytysverkkokurssissa, keskityttiin
tydssa panostamaan kurssien visuaalisuuteen. Kursseihin valittiin harkiten kuvia Rejlers
Finland Oy:n kuvapankista, ja muutamaan sivuun otettiin kuvitukseksi kuvakaappaukset
Rejlers Finland Oy:n intranetin sivuista. Kuvat tekevat perehdytysmateriaalien kdymisesta
usein vahemman stressaavaa uudelle tyontekijélle ja auttavat sisdistimaan materiaa-
leissa kerrottuja asioita paremmin, silla kuva jaa usein pelkkaa tekstid paremmin ihmisen
mieleen. Parhaimmassa tapauksessa kuvat voivat itsessdéan myds vastata uuden tyénte-

kijan mielessé oleviin kysymyksiin. (Pierce 2018, 12 — 13.)
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6.2 Jatkotutkimus- ja kehittdmisideat

Jatkotutkimusehdotuksena ty6hon olisi selvittda Rejlers Finland Oy:n tydntekijéiden mieli-
piteitéa uusista perehdytysverkkokursseista ja miten uusi perehdytyslomake on otettu esi-
miesten keskuudessa vastaan. Esimiehille tehtavan kyselyn kautta voisi selvitd, onko lo-
make konkreettisesti nopeuttanut perehdytyksen suunnittelua ja asioiden kirjaamista
Sympa HR -jarjestelmassa. Perehdytysverkkokursseista voisi selvittdd, miten helppokayt-
toisiltd ja hyddyllisiltéa ne tydntekijoista tuntuvat.

Taman tyylisen jatkotutkimuksen kautta nahtéisiin mahdollisesti myos, minkéalaisia kaytan-
toja materiaalien ymparille on muotoutunut, esimerkiksi lukeeko suurin osa tyontekijoista

perehdytysverkkokursseja kotona, tydmatkalla vai tyopaikalla. Taman tyyppinen jatkotutki-
mus mahdollistaisi my0s korjaavien toimien tekemisen materiaaleihin tutkimuksessa esille

nousseiden palautteiden pohjalta.

Aiheen tutkimista voisi my6s jatkaa ottamalla Rejlers AB:n muut maayhtiét mukaan ver-
taamalla eri maissa kaytossa olevien perehdytysmateriaalien samankaltaisuuksia ja eroa-
vaisuuksia. Vertailun liséksi aihetta voisi tutkia selvittdmalla, minkalaisia kaytantdja materi-
aaleihin liittyy kussakin maayhtiossa. Rejlers AB:n tarkoitus (Vahtera 8.3.2019) on vahvis-
taa maayhtididensa yhtenaisyytta ja tehostaa tiedonjakamista yhtididen valilla [&hitulevai-
suudessa, joten vertaileva tutkimuskartoitus perehdytysmateriaaleista sopisi hyvin konser-
nin strategiaan. Jatkotutkimuksen avulla tietoisuus Rejlers konsernin mahdollisesti erilai-
sista sisaisista kaytanndista kasvaisi ja hyvaksi havaittuja toimintamalleja pystyttaisiin ot-

tamaan konsernissa laajemminkin kayttoon.

6.3 Opinnaytetydprosessin arviointi

Kokonaisuudessaan opinnaytetydprosessi onnistui hyvin ja sen aiheen rajaus oli onnistu-
nut. Prosessia vietiin jatkuvasti eteenpain ilman suuria taukoja. Opinnaytetyo taytti aika-
taulutavoitteensa, joka mahdollistaa opinnaytety6n kirjoittajan valmistumisen tradenomiksi
vuoden 2019 joulukuussa. Toiminnallinen osuus Rejlers Finland Oy:lle valmistui myds so-
vitun aikataulun mukaisesti ennen juhannusta kesakuussa 2019, ja tuotetut materiaalit
tayttivat kehittamistyolle asetetut tavoitteet. Toiminnallinen tyé on kokonaisuudessaan ku-

vattuna eri tehtavavaiheiden kautta litteessa yksi.
HR-paallikolta tulleet kehittamistydn tavoitteet ohjasivat toimintaa ja paatoksentekoa kai-

kissa toiminnallisen tyon vaiheissa. Opinnaytetyésuunnitelmaan ei tullut yllattavia muutok-

sia, joten prosessin alussa tehtyd suunnitelmaa pystyttiin seuraamaan loppuun asti. Ainoa
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aikatauluun tullut muutos oli téiden jatkuminen Rejlers Finland Oy:lla harjoittelujakson jal-
keen. Tyon raportoinnin aikataulua jouduttiinkin jatkamaan pidemmalle syksyyn, koska

paivéatyot veivat suuren osan viikosta.

Tyon tavoitteiden saavuttamisessa tukivat Rejlers Finland Oy:n HR-paallikon ja HSEQ-
paallikon antamat tiedoksiannot ja heidan kanssaan kéydyt keskustelut, jotka auttoivat tu-
tustumaan yritykseen paremmin. Kun yrityskulttuurin oli tuttu, pystyttiin paremmin suunnit-

telemaan materiaalit juuri Rejlers Finland Oy:n perehdytysprosessiin sopiviksi.

Esimiesten ja uusien tyontekijoiden verkkokyselyiden tutkimuskysymysten asettelu ja ky-
selylomakkeen kysymysten laadinta onnistui, silla kyselyiden vastauksista saatiin kehitta-
mistyota varten tarvittavat kohderyhmien ajatukset ja mielipiteet esille. Vastausten avulla
pystyttiin suunnittelemaan, mihin suuntaan materiaaleja lahdettiin tytssa viemaan. Webro-
pol oli hyva valinta kyselyalustaksi, silla ohjelma oli entuudestaan tuttu muutamilta Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun kursseilta. Nain kyselyissa ei muodostunut huolta siita, etta
ohjelman osaamatton kaytto vaarantaisi kyselyvastausten keraamisen tai raportoinnin on-

nistumisen.

Uusien tydntekijoiden vastausprosentti oli hyvd, mutta esimiesten vastausprosentti jai hei-
koksi. Esimiehia olisi tullut motivoida paremmin saatekirjeessa korostamalla esimerkiksi
kyselyvastausten konkreettista vaikutusta perehdytyslomakkeen sisaltéén. Toinen vaihto-
ehto olisi voinut olla kyselyn kohdentaminen suoraan vain niille esimiehille, jotka rekrytoi-
vat usein. Nain kyselyyn otetun vastaajaryhmén vastausmotivaatio olisi ollut todennakéi-
sesti parempi. Heita olisi voinut kannustaa vastaamiseen myos tieto, etté he kuuluvat vali-

koituun rajattuun vastaajaryhmaan.

Opinnaytetyon raportointi vetoketjumallin mukaan oli yllattavan tyolasta ja haastavaa.
Tekstissa tuli sailyttda kaikissa luvuissa tasapaino tietoperustan ja toiminnallisen tyon ku-
vauksen valilla. Vetoketjumallin haastavuudesta huolimatta kyseinen raportointimalli tuki
paremmin tyon raportointia kuin perinteinen raportointimalli, jossa tietoperusta on taysin

erilladn toiminnallisesta kuvauksesta.

Lahteiden valinnassa panostettiin siihen, etta kansainvalisia ja kotimaisia l&hteitd on mah-
dollisimman saman verran lahdeluettelossa. Suurin osa lahteista on alle kymmenen vuotta
vanhoja, jotta niiden sisalto olisi mahdollisimman ajankohtaista. Verkkolahteitd, artikkeleita
tai asiantuntijoiden blogikirjoituksia olisi voinut olla viela enemman lahteissa, silla nyt 1&h-

teet painottuivat selvasti eniten kirjallisuuslahteisiin. Verkkolahteissa koettiin kuitenkin
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haastavaksi niiden luotettavuuden ja patevyyden varmentaminen. Kirjallisuuslahteissa luo-
tettavuuden tarkistaminen onnistui vertailemalla tietyn kirjan asiasisaltéa muihin saman

aiheen ja alan kirjoihin.

6.4 Omaoppiminen ja ammatillinen kehittyminen

Oman oppimisen ja ammatillisen kehittymisen kannalta opinnaytetytprosessi oli erittain
hyddyllinen. Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2015, 15) listaavatkin, etta kehittamistyossa
opiskelija oppii tarttumaan asioihin tavoitteellisesti, hankkimaan tehokkaasta tietoa erilai-
silla menetelmilla, arvioimaan lahteité ja omia ratkaisuja kriittisesti, nakemé&én asioiden va-

lisia suhteita ja luomaan uusia ratkaisuja.

Eri l&hteisiin tutustumisen ja tietoperustan rakentamisen myota oppi paljon uusia asioita
projektin johtamisesta, kvantitatiivisista kyselytutkimuksen toteuttamisesta, perehdytyk-
sesta ja sisdisesta viestinnasta. Tietoperustan rakentamisessa myos tiedonhankinta taidot
kehittyivat ja lahteiden kriittinen tulkitseminen. Oli esimerkiksi avartavaa huomata, kuinka
suuria eroja sisallén puolesta samaa aihetta kasittelevilla kirjoilla oli. Tiedonhaun aikana
oppi kayttamaan uusia erilaisia kanavia tiedonhakuun, kuten esimerkiksi Google Scho-

lar:ia.

Opinnaytetydn toiminnallisessa osuudessa paasi tydskentelemadn ensimmaista kertaa
osana yrityksen HR-tiimia, miké& opetti valtavasti. Oli hienoa paéasta tekemaan erilaisia
kaytannon tydtehtavia yhdessa alan ammattilaisten kanssa. Ammatillista kehittymista tuki
erityisesti laheinen tydskentely kokeneen HR-paallikbn kanssa, joka toimi lahiesimiehena.
HR-p&aallikon antama luottamus ja tuki tydta kohtaan loivat turvallisen ja omaa osaamista
kehittdvan tydympariston. Oli mukava havaita, kuinka opinnoissa kaydyt samat teemat liit-
tyivat HR-tiimin paivittaisiin tydtehtaviin.

Toiminnallisen osuuden mydta oppi kayttdmaan kahta taysin uutta ohjelmaa. Ohjelmat oli-
vat Junglemap NanoLearning ja Sympa HR. Varsinkin Sympa HR kasvatti valtavasti ym-
marrysta ja osaamista HR-jarjestelmistd, jotka ovat tarkea osa-alue henkildstéhallinnossa.
Nykyaan kaikilla vahéankin suuremman henkiléstomaaran omaavilla yrityksilla on jokin HR-
jarjestelma kaytossaan, joten ammatillisen kehittymisen kannalta oli hyddyllista paasta

opinnaytetyon kautta tutustumaan perusteellisesti yhteen HR-jarjestelmaan.

Opinnaytetydprosessi kokonaisuudessaan kehitti ajan- ja stressinhallintaa, suunnitelmalli-

suutta ja pitkdjanteisyytta. Ajanhallintataitoja tarvittiin, jotta opinndytetyon saatiin aikatau-
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lussa valmiiksi. Toiminnallisen tyon jalkeen alkanut raportointivaihe vaati suunnitelmalli-
suutta, jotta viikosta pystyi jakamaan aikaa péaivatdille, opinnaytetyon raportoinnille ja pa-

lauttavalle vapaa-ajalle.

Stressinhallintakykya tarvittiin, jotta aikataulujen maaréajat eivat nousseet ahdistavaksi
asiaksi mieleen, vaan toimivat kannustavana tekijana opinnaytetyta kohtaan. Omasta va-
paa-ajasta luopuminen aiheutti my6s ajoittain turhautumista, kun ei pystynytkéén vapaasti
lahte& urheilemaan iltaisin tai viettamaan aikaa ystavien kanssa. Pitkajanteisyys kehittyi
prosessin aikana, koska samoja opinnaytetyon aiheita tydstettiin useita kuukausia.

Suurin oivaltaminen ja oppiminen opinnaytetyoprosessin aikana oli ymmarrys henkildsto-
hallinnon monipuolisuudesta ja sen tarjoamista mahdollisuuksista. Oli hienoa huomata,
ettd pitkan lukion jalkeisen suunnan puuttumisen jalkeen suunta oli vihdoin selvilla. Tydura
henkiléstéhallinnon parissa oli vaihtunut yhdesta vaihtoehdosta monien joukossa siksi

parhaaksi ja kiinnostavimmaksi vaihtoehdoksi.
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Liitteet

Liite 1. Toiminnallisen tydn toteutusprosessi kokonaisuudessaan

13. HR-p&illikon hyvdksynta

1. Keskustelu toimeksiantajan kanssa: tavoitteet
ja toiveet tyolle

2. Projektisuunnitelman laatiminen

3. Osituksen tekeminen ja riskien hallinnan
suunnittelu

4, Hyvidksyntd projektisuunnitelmalle

5. Tutkimusongelman madritteleminen ja
tutkimussuunnitelman laatiminen

6. Kyselylomakkeiden suunnitteleminen ja
luominen

7. Kommenttikierros sekd hyviksynta

HR-p&illikélta ja HSEQ-paallikélta

8. Saatekirjeen suunnittelu ja kyselyiden

lahettaminen

9. Vastaustulosten kokoaminen, raportointi ja
analysointi

11. Tutustuminen nykyiseen
perehdytyslomakkeeseen

12. Uuden ulkomuodon
suunnitteleminen

15. Lomakkeen lapikayminen
HR-paallikon kanssa

14. Uuden
perehdytyslomakkeen
suunnitteleminen

17. Lomakkeen testaaminen
esimiehilla

16. Lomakkeen viimeistely ja
sen luominen Sympa HR -
jarjestelmadn

18. Hyvdksynid ja uuden
lomakkeen avaaminen koko
henkiléstélle Sympa HR-
jarjestelmdssad

10. Tulosten esittely HR-paallikdlle ja

YT-organisaation kokouksessa

19. Tutustuminen uusien
tyontekijoiden
tiedotekirjeeseen

20. Uusien
perehdytysverkkokurssien
suunnitteleminen ja luominen

21. Kommenttikierrokset
HR-paillikdlle ja Palvelut-
tiimille

22. Kurssien viimeistely

23. Hyvaksynta ja kurssien
julkaiseminen intrasivulle ja
perehdytyslomakkeelle

Kuvio 4. Toiminnallisen tyon toteutusprosessi kokonaisuudessaan
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Liite 2. Saatekirje esimiehille

Hei!

Pyytdisin hieman aikaasi alla olevan Webropol-kyselyn tayttamiseksi.
Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/CD53CAB61A823D71

Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa Sympassa sijaitsevan perehdytyslomakkeen (4.0 Pe-
rehdytys) toimivuutta seka yleisia asioita perehdytysprosessista. Kysely on lahetetty kai-
kille Suomen esimiehille. Vastaaminen kestda noin reilu 5 minuuttia. Kysymyksissa on
seka monivalintakysymyksia etta avoimia kysymyksia. Vastausaikaa on tiistaihin 30.4

asti.

Olethan minuun yhteydesséa, mikéli mieleesi tulee kysymyksia liittyen kyselyyn.

Kiitos paljon vastauksistasi jo nain etukateen. Mukavaa viikon jatkoa!

mira.anttila@XXXX
Mobile +358 XXX XXXX

46


https://link.webropolsurveys.com/S/CD53CAB61A823D71

Liite 3. Saatekirje uusille tydntekijoille

Hei!

Pyytaisin hetken aikaasi alla olevan Webropol-kyselyn tayttamiseksi.
Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/CA7B8E9E1287C015

Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa Rejlersin perehdytysprosessin ja perehdytysmateriaa-
lien (mm. kotiin lahetetyn tiedotteen / tervetuloa taloon —kirjeen) toimivuutta ja hyoétyja
seka kerata kehitysehdotuksia niihin. Kysely on lahetetty kaikille tyontekijoille, joiden ty6-

suhde on merkitty Sympaan alkaneeksi 1.12.2018 tai sen jalkeen.
Kysymyksia on kahdella sivulla ja vastaaminen kest&a reilu 5 minuuttia. Kyselyssé on
sekd monivalintakysymyksia etta avoimia kysymyksid. Vastausaikaa on tiistaihin 30.4

asti. Mikali mieleesi tulee kysymyksia liittyen kyselyyn, olethan minuun yhteydessa.

Kiitos paljon vastauksista jo nain etukateen ja oikein mukavaa viikon jatkoa!

mira.anttila@XXXX
Mobile +358 XXX XXXX
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Liite 4. Esimiesten kyselylomake

Kysely esimiehille Sympan perehdytyslomakkeesta

1. Toimialasi on (vetovalikko)
Energia
Infra
Liiketoimintojen Palvelut
Rakentaminen
Teollisuus Kone- ja tehdastekniikka
Teollisuus SIA

2. Toimipisteesi on (vetovalikko)
Hyvinkaa
Hameenlinna
Joensuu
Jyvaskyla
Kemi
Kotka
Kouvola
Kuopio
Kurikka
Lappeenranta
Lohja
Mikkeli
Pori
Porvoo
Salo
Savonlinna
Tampere
Turku
Vantaa Myyrmaki
Vantaa Vapaala

3. Tukeeko Sympassa sijaitseva perehdytyslomake talla hetkellda hyvin uuden tyonte-
kijan perehdyttamista?
Kylla
Ei

4. Onko perehdytyslomakkeen sisélto talla hetkella toimiva ja onnistunut?
Kylla
Ei = kysymys a tulee nékyviin vastaajalle

a. Miten muuttaisit sisaltoa?
(Avoin kysymys)

5. Ovatko jotkin kohdat perehdytyslomakkeessa erityisen hyvid / hyddyllisia perehdyt-
tajan nakokulmasta?
Kylla > kysymys b tulee nékyviin vastaajalle
Ei

b. Mitkd kohdat ovat osoittautuneet hyodyllisiksi ja miksi?
(Avoin kysymys)
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6. Miten kehittaisit perehdytyslomaketta perehdyttajan nakokulmasta?
(Avoin kysymys)

Loppusivu:

=REJLERS

Kiitos paljon ajastasi ja vastauksistasi!

W

Survey Powered by Webropol

Click here toread more
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Liite 5. Uusien tyontekijoiden kyselylomake

Kysely uusille tyontekijoille tiedotekirjeesta

1. Toimialasi on (vetovalikko)
Energia
Infra
Liiketoimintojen Palvelut
Rakentaminen
Teollisuus Kone- ja tehdastekniikka
Teollisuus SIA

2. Toimipisteesi on (vetovalikko)
Hyvinkaa
Hameenlinna
Joensuu
Jyvaskyla
Kemi
Kotka
Kouvola
Kuopio
Kurikka
Lappeenranta
Lohja
Mikkeli
Pori
Porvoo
Salo
Savonlinna
Tampere
Turku
Vantaa Myyrmaki
Vantaa Vapaala

3. Olisitko toivonut perehdytyksen sisaltdvan enemman henkilékohtaista opas-
tusta vai sahkaoisia itseopiskelumateriaaleja?

Henkilbkohtaista opastusta
Sahkadisia itseopiskelumateriaaleja

4. Olitko tyytyvainen saamiesi perehdytysmateriaalien maaraan?
Kylla
Ei = kysymys a tulee nékyviin vastaajalle

a. Minkalaisia materiaaleja jait kaipaamaan?
(Avoin kysymys)

5. Tukiko kotiin tullut tiedotekirje perehdytystasi / koitko sen hyddylliseksi uuden
tyontekijan nakoékulmasta?
Kylla
Ei

6. Saitko tiedotekirjeen avulla monipuolisesti tietoa tydsuhteen yleisista asioista

(esim. tyokaytanteistd)?
Kylla
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Ei > kysymys b tulee nakyviin vastaajalle

b. Mita asioita olisit kaivannut tiedotteeseen?
(Avoin kysymys)
7. Olivatko jotkin aiheet tiedotekirjeessa erityisen hyédyllisia / hyvia uuden tyénte-
kijan kannalta?
Kylla >kysymys c tulee nakyviin vastaajalle
Ei

c. Mitka asiat olivat hyddyllisia ja miksi?
(Avoin kysymys)

8. Miten kehittaisit tiedotetta uuden tydntekijan nakokulmasta?
(Avoin kysymys)

Loppusivu:

=REJLERS

Kiitos paljon ajastasi ja vastauksistasi!

100% Completed

/\

Survey Powered by Webropol
to read more
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Liite 6. Uusi Sympa HR -jarjestelman perehdytyslomake

Perehdytys kokonaan suoritettu, pyvm

Perehdytys, vaihe 1

Perehdytys, vaihe 2

HYODYLLISET LINKIT:

Tyovalineet ja puhelin

Kayttajatunnukset ja oikeudet jarjestelmiin

Avaimet ja kulunvalvonta

Toimistokierros (henkilosta, pysakointi, taukotilat, toimistotarvikkeiden sailytys jne.)
[] Paloturvallisuusohjest ja ensiapuvalinest

TyGajan seuranta, tuntien kirjaaminen ja poissaolokaytannot

Matkustaminen ja matkustusohjesaanto

[] Tarvittavat varusteet (suoja-asut)

[7] Tarvittavien kerttien tilaus (henkilokortti, kayntikortit, Valttikortti)

Verokortin toimitus (katriina.stenman@rejlers.fi)

Toiminnan, asiakkaiden ja tavoitteiden esitteleminan
Tutustuminen ryhmaan ja tyokavereihin
Tyotehtavat ja teimenkuva

Omien tietojen tarkastaminen ja CV:n paivittaminen
[] Kayttdoikeudet ja valtuudet

Henkilostoedut ja viestinta -verkkokurssi

[ Laskutus asiakkaalta

[] Ostolaskut: valtuudet, tarkastus ja hyvaksynta

4

Tyoterveyshuolto ja henkilostovakuutukset
["] Tyghontulotarkastus

[] Alakchtaiset ohjeet ja erikoisvaatimukset (esim. turvallisuusvaatimukset, asiakaskohtaiset jarjestelmat)

TERVEYS JATURVALLISUUS -VERKKOKLURSSI

TYOSUHTEEN YLEISIA ASIOITA -VERKKOKURSSI

HENKILOSTO JA VIESTINTA -VERKKOKURSSI

VALUEFRAME TUNTIKIRJAUSOHIE

WWW.REJLERS.FI

MARKKINOINTIMATERIAALI

MATKUSTUSOHJESAANTS

TYOTERVEYS

CV-TIEDOT (REJLERS NETWORK])

Liiketoimintojen Palveluiden toimet
henkilon aloittaessa

Muistiinpanot

Perehdytysdokumentit

Tiedotteen ja materiaalin 13hetys (assistentti kuittaa, kun hoidettu)

["] Sympa kayttooikeudet (HR kuittaa, jos peruskayttajasta poikkeavat oikeudet)
[] Edenred-kaortti (HR kuittaa, kun hoidettu)

[] Henkilokortti (assistentti kuittaa, kun tilattu)

[ Kayntikortit (assistentti kuittaa, kun tilattu)

[ Valttikortti (assistentti kuittaa, kun tilattu)

) Lisaatiedosto

Perehdytettédvan ja perehdyttéjan perehdytykseen kaytetty tydaika
(ValueFrame): 9100000 / Sisainen ty6 / Yleinen / Perehdytys
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Liite 7. Ty6suhdeasiat-verkkokurssin siséllysluettelo

Verkkokurssin aloitussivu:

TYOSUHDEASIAT

Tassa kurssissa kaydaan lapi tyosuhteeseen liittyvia
yleisia asioita kuten palkanmaksua, tyoaikaa ja
tyomatkoja.

Sisaltésivujen otsikot:

1. Sympa
Palkanmaksu
Tybaika
Tyb6ajan kirjaaminen
Omien asioiden hoitaminen
Liukuva ty6aika
TyOaikapankki
Matkustaminen
Matkalaskut
10. Ostolaskut

© 0 N o g s~ Db

Paatossivun teksti:
Kiitos mielenkiinnostasi ja osallistumisestasi!
Kurssi on nyt paattynyt ja voit sulkea sivun.

Powered by Junglemap NanoLearning
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Liite 8. Henkildsto ja viestinta -verkkokurssin sisallysluettelo

Verkkokurssin aloitussivu:

HENKILOSTO JA VIESTINTA

Tama kurssi esittelee henkilostoon ja viestintaan
liittyvia asioita, joita uuden rejlerslaisen on hyva
tietaa, mm. kaytettavissa olevia tiedotuskanavia ja
henkilostoetuja.

Sisaltésivujen otsikot:
1. Laatu- ja ymparistojarjestelma
RejNet
Asiakirjamallit
CV-tiedot
Henkildkortti ja kayntikortit
Henkilostoedut
Edenred-kortti

Lounasetu

© 0 N o g bk~ W N

Virike-etu
10. Henkildston muistaminen
11. Yhteistoiminta

12. Palautteen antaminen

Paatossivun teksti:
Kiitos mielenkiinnostasi ja osallistumisestasi!
Kurssi on nyt paattynyt ja voit sulkea sivun.

Powered by Junglemap NanoLearning
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Liite 9. Terveys ja turvallisuus -verkkokurssin siséllysluettelo

Verkkokurssin aloitussivu:

TERVEYS JA TYOTURVALLISUUS Al

Tama kurssi kasittelee tyontekijoille kuuluvaa
tyoterveydenhuoltoa seka tyo- ja vapaa-ajan
vakuutuksia.

Lisaksi kaydaan lapi sairauspoissaolokaytantoa,
tyontekijoiden hyvinvoinnin edistamista ja
tyoturvallisuutta.

Sisaltésivujen otsikot:

1. Tyo6terveyshuolto
Tybhontulotarkastus
Sairastuminen
Varhaisen tuen malli
Terveysvakuutus
Tyo6ntekijan hyvinvoinnin edistaminen
Hyvinvoinnin edistaminen toimistoilla

HeiaHeia

© ©® N o o bk D

Ty6turvallisuus
10. Suojavaatetus
11. Tyo- ja vapaa-ajan tapaturmat

Paatossivun teksti:

Kiitos mielenkiinnostasi ja osallistumisestasi!
Kurssi on nyt paattynyt ja voit sulkea sivun.
Powered by Junglemap NanoLearning
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Liite 10. Tyon riskilista

Taulukko 2. Tyon riskilista

Sisaiset riskit

Riski

Vastaajat eivat vastaa heilld [ahetettyyn kyselyyn ajoissa.

Varautuminen

Vastaagjille annetaan kahden vilkon vastausaika kyselyihin, jotta kaikki vastaajat
tydkiireiltaan ehtisivat 16ytaa aikaa kyselyn vastaamiseen. Lisaksi heille lahetetaan
muistutussahkdpostiviesti ensimmaisen viikon jalkeen.

Riski

Kyselyvastaukset ovat ympdripydreitd eika niistd saa suuntaa kehittamistydlle.

Varautuminen

Osa kyselyiden kysymyksista ovat monivalintakysymyksia, joten niiden vastauksista pystyy
ainakin jotain suuntaa saamaan tydhaén. Kysymykset pidetdan selkeina ja yksinkertaisina,
etta niissa ei voi sekaantua kysytysta asiasta. Yhdessa kysymyksessa kysytaan kerralla
vain yhta asiaa.

Riski

Tydn aikataulussa pysyminen.

Varautuminen

Aikataulusuunnitelmasta pyritaan tekemaan mahdollisimman realistinen heti alusta lahtien.
Aikataulusuunnitelmaan on jatetty muutamia valipaivia tiettyjen osatehtavien valille, jos
ensimmadisen osatehtavan suorittamiseen kuluukin enemman aikaa, kun oli alunperin
arvioitu.

Riski

Tyan lopputulos ei vastaa sille asetettuja tavoitteita.

Varautuminen

Tydn suunnitelma hyvaksytetaan HR-pdallikdlla, jolta myds tavoitteet ja toiveet tydlle tulevat.
Tavaite kirjoitetaan post it -lapulle, jota pidetdan koko tyéprosessin ajan esilla, jotta kaikki
suunnitelmat ja paatékset pohjautuisivat tyéssa tavoitteisiin.

Ulkoiset riskit

Riski

Toimeksiantajan vetdytyminen projektista.

Varautuminen

Toimeksiantajan kanssa allekirjoitettiin toimeksiantosopimus projekiin alkaessa.

Riski

Tietokone hajoaa ja menetetdan jo tehdyt suunnitelmat tai materiaalit.

Varautuminen

Tyad tehdaan toimeksiantajan Rejlers Finland Oy:n koneella, joten mahdollisen koneen
hajoamisen yhieydessd pystytdaan hyddyntamaan Rejlers Finland Oy.n omaa [T-tukea.
Tydn suunnittelmat tallennetaan useampaan tallennuspaikkaan.

Riski

Kaytettaviin ohjelmiin tulee suuria muutoksia.

Varautuminen

Jarjestelmien Rejlers Finland Oy n paakayttajilta varmistetaan, ovatko he kuulleet
mahdollisia uusia paivityksia tulevan lahitulevaisuudessa jarjestelmiin. Materiaalien
tyéstdminen jarjestelmissa aloitetaan heti suunnitteluvaiheen jdlkeen, jotta j@rjestelmiin ei
ehdi tulla suuria muutoksia.
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