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1 JOHDANTO

Perehdytysprosessi on yksi tarkeimmista ja kalleimmista organisaation proses-
seista (Eklund 2018, 25). Uusi tyontekija on arvokas sijoitus organisaatiolle ja
hyvan perehdytyksen myota hanesta kasvaa nopeammin tuottava ja osaava ty6-
yhteison jasen (Tyohon perehdytys 2018). Tutkimusten mukaan hyvan perehdy-
tyksen vaikutus tyontekijan tehokkuuteen on jopa 70 prosenttia (Sopanen 2019).
Onnistuneen perehdytyksen laht6kohta on onnistunut rekrytointi (Eklund 2018,
34).

Hyva perehdytys on yksi sitouttamisen kannalta tarkea asia, jolla pystytaan ma-
daltamaan muun muassa ty6yhteison vaihtuvuutta. Sitoutuneet tyontekijat pyrki-
vat toimillaan edesauttamaan organisaation tavoitteen saavuttamista. (Viitala
2013, 85-88.) Panostamalla prosessiin voidaan vaikuttaa tyontekijan mielialaan

positiivisesti, jolloin han sitoutuu tydyhteiséon nopeammin (Osterberg 2015, 115).

Suunnitelmallisella perehdytyksella pystytddn minimoimaan uuden tyontekijan
tehottomuuden aikaa, kun tyontekijasta kasvaa nopeammin osaava tydyhteisén
jasen (Eklund 2018, 31-33). Prosessiin panostaminen osoittaa arvostusta uutta
tyontekijaa kohtaan, jolla on suoranainen vaikutus tyontekijan motivaatioon ja si-
toutuneisuuteen, seka tydyhteison vaihtuvuuteen (Brown 2019). Motivoitunut, si-
toutunut ja osaava henkilostd on yksi organisaation kilpailueduista (Tyohon pe-
rehdytys 2018).

1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana on Metropolia Ammattikorkeakoulun (jaljem-
pana Metropolia) Taydennyskoulutus- ja yrityspalvelut -liiketoimintayksikkd (jal-
jempana yksikko), joka kuuluu elinkeinotoiminnan alle ja joka toimii myds tydnan-
tajanani. Yksikko tarjoaa erilaisia maksullisia tdydennyskoulutuksia seka raataloi
koulutuksia eri yritysten ja organisaatioiden tarpeisiin. Koulutusaloja ovat sosi-
aali- ja terveysala, tekniikan ala, kulttuurin ala seka kansainvalinen liiketalous.
(Metropolia 2019b.) Vuonna 2020 Metropolia toimii neljalla kampuksella, Helsin-
gissa Arabiassa ja Myllypurossa, Espoossa Karamalmilla sekd Myyrméessa Van-

taalla (Metropolia 2019a). Koulutusalojen jakautumisen nékee kuvasta 1.



Myyrmiki ! e i iy ‘ Myllypuro
2018 AN " o | = 2018/2019
MYYRMAKI

v Vantasz

Karamalrm | b. EE&%J[%USTA TN 1 _. ¢ :‘MY‘LLYPUR‘0‘ i
‘ YKSI METROPOLIA

' Pasila Arabia
Esp ! b 2017

ﬂ ‘ ; Feldnk . ARABIA |
Metropolia 3: M

Kuva 1. Metropolia Ammattikorkeakoulun kampukset (Metropolia 2019a)

Taydennyskoulutus- ja yrityspalvelut -yksikén ydintiimi koostuu viidesta suunnit-
telijasta, jotka suunnittelevat ja myyvat koulutuksia, viidesta assistentista, jotka
hallinnoivat myytyjen ja toteutuvien koulutusten organisoinnin seka yrityspalve-
lupaallikosta, joka toimii myds yksikon esimiehena. Taman liséksi yksikkoon kuu-
luu my6s asiakkuuspaallikko seka yksikon johtaja. (OMA 2019d.) Taydennyskou-
lutus- ja yrityspalvelut -yksikolla on vuosittain, perustuen vuoden 2018 Tilasto-
keskukselle tehtyyn tilastokoontiin, noin 5 000 osallistujaa, ja vuodessa yksikko

jarjestaa suunnilleen 400 koulutusta.
1.2 Tausta ja tavoite

Toiminnallisen opinndytetydni tavoite on kehittaa toimeksiantajan perehdytyspro-
sessia, jotta uuden assistentin olisi helpompi ja nopeampi sisdistaa assistentin
moniulotteinen tydnkuva ja tyon eri vaiheiden prosessit, seka keventaa perehdyt-
tajan kuormitusta tietojen etsimisesta. Tuotoksena syntyvaan perehdytyskansi-
oon kerdén olennaista tietoa assistentin tyoéhon liittyen, tarkoituksena keventaa
perehdyttdjan kuormitusta seka tuoda olennainen tieto helposti saavutettavaksi
uudelle tyontekijalle. Kansiosta on helppo kdyda myds tarvittaessa jalkikateenkin

asioita varmistamassa.

Kehittamistarve perehdytyskansiolle on noussut esille viime vuosien aikana, kun
vaihtuvuus yksikdssad on kasvanut ja uusien assistenttien my6ta on huomattu

haasteet tietojen hajanaisuudessa ja vaikeasti l0ydettadvyydessa. Myos hiljaisen
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tiedon jakamisen merkitys on korostunut. Osaa tietoa saatetaan kasitella satun-
naisesti, jolloin kaikki asiat eivat valttAmatta ole tuoreessa muistissa ja jaavat

usein jakamatta.

Haasteena ja lahtokohtana perehdytysprosessin kehittdmiselle ja perehdytys-
kansion luomiselle on havaittu ajanpuute, assistentin moniulotteisen tydnkuvan
hahmottaminen seka kuormitus, johtuen osittain tiedon sirpaleisuudesta. Assis-
tentin tyon luonteen ja tydkuormien vuoksi ei pystyta vapauttamaan resurssia pe-
rehdytysprosessiin, joka heijastuu muun muassa suunnitelmallisuudessa ja aika-
taulutuksessa. Tietojen hajanaisuus kuormittaa niin perehdytettavaa kuin pereh-
dyttajad, johon perehdytyskansio antaa ratkaisun ja nain kehittdd ja tehostaa
osaltaan prosessia.

Toimeksiantaja tunnistaa tiedon sirpaleisuuden haasteen yhtena prosessin kehi-
tettdvana osa-alueena ja olimme yhta mielta perehdytyskansion laatimisesta pro-
sessin tueksi. Yksikdssa nahdaan perehdytyskansion hyoty myds kaikkien assis-
tenttien tyon hallinnassa, jolloin kansiosta voi tarvittaessa kayda tarkistamassa

satunnaisesti tarvittavaa tietoa tai muita unohtuneita ohjeistuksia.

1.3 Tutkimus ja menetelmat

Tutkimuksessani selvitan mika on perehdytyksen merkitys ja tavoite tydyhteisolle
ja mitk& ovat organisaation hyddyt hyvasta perehdytyksesta. Tutkin myods pereh-
dytyksen elinkaarta seka tekijoita, jotka vaikuttavat perehdytysprosessiin. Keski-
tyn opinnaytetydssani perehdytysprosessiin organisaation nakdkulmasta ja pe-
rehdytyskansion suunnittelen uuden tyéntekijan, assistentin, nakdkulmaa ajatel-
len. Pyrin osoittamaan perehdytyksen kokonaisuutena osoittaen sen olevan
enemman kuin uuden tyontekijan tybhén opastamista. Opinnaytetytn tutkimus-

kysymyksiksi muodostuu:

- Miksi perehdytykseen ja perehdytysprosessiin tulisi panostaa?
- Miksi perehdytysprosessia tulisi pitdéa omana tarkeana prosessinaan?
- Voidaanko hyvalla perehdytysmateriaalilla parantaa perehdytysta ja pe-

rehdytysprosessia?
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Toimeksiantajan nykyista perehdytysprosessia tutkiessani kaytan kvalitatiivista
menetelmaa keraten tietoa keskustellen yksikon assistenttien kanssa seka sah-
koisella palautelomakkeella, jolla kerdan vuonna 2019 perehdytetyilta assisten-
teilta kokemuksia saamastaan perehdytyksesta. Kvalitatiivinen eli laadullinen tut-
kimus kéasittelee ja analysoi suullista tai kirjallista tuotosta, ja sen tarkoitus on
kuvata ilmiota, ymmartaa sitd ja muodostaa ymmarrettava tulkinta ilmiosta (Ka-
nanen 2008, 24). Kvalitatiivinen menetelma soveltuu tutkimukseeni, ja sitd hyo-
dyntden saan paremmin kerattyd tietoa analysointiin, josta pystyn muodosta-
maan havainnot. Hyddynnan viimeisimpien uusien tyontekijdiden ajatuksia, ko-
kemuksia ja heidan antamaa palautetta saamastaan perehdytyksesta. Tutkimus-
aineistoa keraan sahkaisista artikkeleista, kirjallisuudesta ja lakisdadoksista. Pe-
rehdytyskansioon hyddynnan tietoja muun muassa Metropolian OMA-intra- ja tie-
tohallinnon sivuilta, perehdytettyjen assistenttien palautteesta ja heidan esille
nostamistaan epaselvyyksista. Lisaksi kokoan itse tyon hallintaa tukevia erinaisia
ohjeistuksia hyddyntden kokemustani perehdyttajana toimiessani.

1.4 Perehdytyskansio

Opinnaytetyon tuotoksena teen perehdytyskansion. Perehdytyskansion tavoite
on selkeyttaa uuden assistentin tyon aloitusta, tydnkuvaa ja sen prosesseja, or-
ganisaation rakennetta, toimintatapaa ja toimintaymparistoa. Keraan kansioon
tydsuhteeseen liittyvia tietoja seka asioita, jotka vahvistavat varsinaisen tyon hal-
lintaa ja nopeuttavat tiedon I6ytamista. Liitan kansioon myds kuvaukset assisten-
tin tybn eri prosesseista, joista uusi tyontekija saa kuvan tydtehtavista ja proses-

sien kuluista.

Kansiota laatiessani pyrin huomioimaan myds sen rakenteen, tiedon luotettavuu-
den varmistamiseksi, jotta muuttuvat tiedot olisivat mahdollisimman helposti pai-
vitettavissa ja kansioon keratyt tiedot pysyisivét ajan tasalla. Perehdytyskansion
valmistuessa esittelen kansion yksikon assistenteille kuunnellen heidan mielipi-
teensa ja keskustellen muutoksista tai taydennyksistd, joilla on vaikutus lopulli-

seen tuotokseen.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytyksen kasite ja lainsaadanto

Perehdyttdmisen kasite jakautuu perehdyttdmiseen ja tyohon opastukseen. Pe-
rehdyttdmisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tydymparistoéon, orga-
nisaation tapoihin, muihin tyontekijoihin seka tyén odotuksiin. Tyonopastuksella
tarkoitetaan opastusta varsinaisiin tyotehtaviin ja tyon tekemiseen. (Ahokas &
Mékelainen 2013.) Perehdytysta seuraa ty6hon opastus. Mitd paremmin, suun-
nitelmallisesti ja organisoidusti perehdytyksen ja tydhon opastuksen hoitaa, voi
organisaatiolla olla suoranainen kilpailuetu osaavan, motivoituneen ja sitoutu-
neen henkiléston myoéta, mika saattaa nakya muun muassa tuloksen ja laadun
paranemisessa. (Tyohon perehdytys 2018.) Henkildstdjohtaminen nousee esille,
ja strategisen kilpailukyvyn perustana pidetaan henkilostévoimavaroja, johon

muun muassa perehdytyksella voidaan vaikuttaa (Viitala 2013, 24).

Perehdytysprosessi on yksi johtamisen vélineistd, jolla organisaatio pystyy oh-
jaamaan henkiloston toimintaa kohden organisaation tavoitteen saavuttamista.
Ennen uuden tydntekijan perehdytysprosessin aloittamista tulisi organisaation
pohtia mika tavoite heilla on perehdytyksen osalta, tydturvallisuudesta huolehti-
misen lisaksi, ja sen mukaan maarittad kaytettavat resurssit perehdytykseen. Ta-
voitteeseen voi vaikuttaa muun muassa tydsuhteen luonne tai pituus; maaraai-
kaisuus, osa-aikaisuus, patkatyo tai vakituinen tyd. Lyhyempiin tydsuhteisiin pe-
rehdytyksen tavoitteena voi olla uuden tydntekijan mahdollisimman nopea tyon
oppiminen. Pidempiaikaisiin tydsuhteisiin puolestaan pyritaan usein saamaan si-
toutuneita ja pitkaaikaisia tyontekijoita, jolloin tavoitteena voi olla uuden tyonteki-
jan tydyhteis66n sopeutuminen, viihtyminen, motivaatio ja tydymparistoon tutus-
tuminen. (Eklund 2018, 27-29.)

Tyo6turvallisuuslaissa (738/2002 2:14 8) saadetdan, etta tydnantajan on huoleh-
dittava tyontekij6illeen tarvittava opastus tyéhon niin tydsuhteen alussa, tydsuh-
teen aikana kuin tydtehtavien muuttuessa. Tybnantajan tulee mydés lain mukaan
opastaa henkilostda turvallisuuteen liittyvissa asioissa ja kertoa haitta- ja vaara-
tekijoista ja ohjeistaa toiminnot haitta- ja vaaratilanteiden estamiseksi ja valtta-
miseksi. Perehdytysta ja ohjeistuksia tulee antaa koko tyosuhteen aikana, aina
tilanteiden niin vaatiessa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 2:14 8), joita Osterberg
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(2015, 116) maarittdd esimerkkina olevan paluut pitkilta perhevapailta ja opiske-

luvapailta tai ulkomaan tydkomennuksilta.

Vastuu perehdytyksesta ja sen organisoinnista on aina esimiehella mutta esimies
voi delegoida perehdytysvastuuta muille tydntekijoille heidan kanssa niin sovitta-
essa (Opetusalan Ammattijarjestd 2019). Tampereen kaupunki nostaa hyvana
nakokulmana esille perehdytyksen olevan tydyhteisbn yhteinen asia ja tyonteki-
jdn pystyvan, usein esimiesta paremmin, opastamaan evaat tyon hallintaan

(Tampereen kaupunki 2018, 3, 9).
2.2 Perehdytyksen ja rekrytoinnin merkitys

Eklund (2018, 25) maarittd& perehdytyksen olevan yksi tarkeimmista ja kalleim-
mista organisaation prosesseista, josta organisaatio voi hyotya kilpailuetuna ja
jolla voi olla vaikutusta organisaation positiiviseen tydnantajamielikuvaan. Brown
(2019) lisda sen olevan kuitenkin yksi yleisimmista laiminlyddyista prosesseista
organisaatioissa, jolla on vaikutusta uuden tyéntekijan tuloksellisuuteen ja sitou-
tuneisuuteen. Perehdytyksen laiminlydnnill& on suora vaikutus uuden tyontekijan
tydnantajamielikuvaan seka olennaisesti myos tyoskentelyyn (Eklund 2018, 144),
kun taas panostamalla perehdytysprosessiin voidaan vaikuttaa tyontekijan mieli-
alaan positiivisesti, jolloin hanen sitoutumisensa tydyhteisdén nopeutuu (Oster-
berg 2015, 115). Sitoutuneet tyontekijat ovat tutkitusti tehokkaampia ja tyytyvai-
sempia tydbhonsa. Tyotyytyvaisyyteen vaikuttaa myos, miten uusi tyontekija ote-
taan tyoyhteis6on vastaan. Onnistumiset ja positiivinen palaute lisdavat uuden
tyontekijan ty6hyvinvointia, arvostuksen tunnetta ja ovat suoranaisesti yhtey-
dessa sitoutuneisuuteen. (Eklund 2018, 35.) Hyva perehdytys on yksi sitouttami-
sen kannalta tarkea asia, jolla pystytddn madaltamaan muun muassa tydyhteison
vaihtuvuutta. Sitoutuneet tyontekijat pyrkivat toimillaan edesauttamaan organi-

saation tavoitteen saavuttamista. (Viitala 2013, 85-88.)

Eklund (2018, 25) nostaa esille perehdytyksen vaikutuksen syntyvaan tyonanta-
jamielikuvaan, jonka syntyyn Tunto (2019) maarittaa vaikuttavan, miten tyonteki-
jat viestivat organisaatiosta ulkopuolelle, joka taas saattaa vaikuttaa muiden tyon-
hakijoiden halukkuuteen hakeutua organisaation palkkalistoille. Kaijala (2016,
88) summaa positiivisen statuksen tekevan organisaatiosta vetovoimaisen ja ole-

van tyonhakijoiden suosiossa. Yrityksen on oltava haluttava tydnantaja, jonka
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mittarina voidaan pitaa avoimien tehtavien hakijamaaria (Kaijala 2016, 96). Pe-
rehdytysprosessilla on siis, tyontekijoiden kautta, vaikutus myds tyénantajamieli-

kuvan syntyyn.

Uusi tyontekija on arvokas sijoitus ja haneen sijoitettu padoma tulisi saada mah-
dollisimman nopeasti tuottavaksi, jolloin uudesta tydntekijasta kasvaa tyonsa
osaava ja taitava tyoyhteison jasen (Tyohon perehdytys 2018). Tutkimusten mu-
kaan hyvan perehdytyksen vaikutus tyontekijan tehokkuuteen on jopa 70 pro-
senttia (Sopanen 2019). Osterberg (2015, 115) pitaa ilmiselvana, etta hyoty pe-
rehdytysprosessiin panostuksesta tulee moninkertaisesti takaisin tydyhteisoélle,
kun uusi tyontekija pystyy nopeammin toimimaan itsenaisesti. Han myos koros-
taa hyvan perehdytyksen vaikutusta virheiden osuuteen vahenevassa maarin ja

ajansaastoa virheiden korjaamiseen kuluvasta ajasta.

Perehdytysta edeltavasta rekrytoinnista puhutaan myos kalliina investointina ja
rekrytoinnin epaonnistuminen tulee yritykselle kalliiksi. Epdonnistumiseen vaikut-
tavat rekrytointi, perehdytys, tyontekijan huono sitoutuminen ja tydssa suoriutu-
minen. Tyo6terveyslaitoksen tutkimuksen mukaan yksittainen rekrytointi maksaa
arviolta 5 000 euroa yritykselle ja perehdytys saman verran. (Sopanen 2019.) Ek-
lund nostaa myos esille kulundkékulman epaonnistuneesti johdetusta perehdy-
tyksestd, joka voi johtaa tydsuhteen irtisanomisiin puolin tai toisin, mika voi tutki-
musten mukaan tulla kustantamaan organisaatiolle jopa tyontekijan kaksinkertai-
sen vuosipalkan maaran. Organisaation vaihtuvuus lisaa tata kuluerad. Eklund
kayttdd myoskin rekrytoinnista investoinnin kasitettd, joka perehdytyksella pyri-
td&n varmistamaan onnistuneeksi ja kannattavaksi. Perehdytysvaiheessa uusi
tyontekija ei pysty vield yhta tehokkaasti tuottamaan lisdarvoa organisaatiolle tai
toimimaan yhté itsenaisesti kuin muut kokeneemmat tyontekijat. (Eklund 2018,
31-34.) Onnistuneen perehdytyksen lahtokohta on onnistunut rekrytointi (Eklund
2018, 34) ja monissa menestyneissa organisaatioissa naihin prosesseihin osal-
listuu koko tiimi. Uuden tyontekijan osaamisen liséksi on rekrytointivaineessa tar-
keaa kiinnittda huomiota hanen asenteisiin ja arvoihin ja pohtia hanen soveltu-

vuutta tydyhteis6on. (Jarvinen, Rantala, & Ruotsalainen 2016, 204.)

Perehdytyksen merkitys organisaatiolle voidaan ndhda myds kaksisuuntaisena,
jolloin myds organisaatiolla on mahdollisuus kehittyd. Organisaatio perehdyttaa

uuden tyontekijan tehtavaan, mutta tarkedd on myods hyddyntda uuden tulokkaan
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havainnointeja nykyisista toimintatavoista, jotta my6s organisaatio pystyisi kehit-
tymaan. Uusia tyontekijoita tulisi rohkaista tuomaan omia ajatuksia ja ideoita
esille, kyseenalaistamaan toimia ja antamaan palautetta. IImiosté voidaan puhua
uusien silmien ja uuden tyontekijan raikkaan ajattelutavan hyédyntamisena. (Ek-
lund 2018, 38—39.) Osterberg (2015, 117) on samaa mielta kokeneemman uuden
tyontekijan havaintojen hyddyntamisesta organisaation toimintatapojen kehitta-

misessa.

2.3 Perehdytyksen tavoite

Perehdytyksen tavoitteena on lisata ty6turvallisuutta, tyoterveytta, tyontekijan si-
toutuneisuutta organisaatiota kohtaan, tyontekijdn motivoituneisuutta seka
tydssa viihtyvyytta ja nain pyrkia myds vahentamaan vaihtuvuutta. Hyvin pereh-
dytetty, motivoitunut ja tydssaan viihtyva tyontekija levittaa positiivista imagoa
tydnantajastaan. (Tyohon perehdytys 2018.) Kuten myos Eklund (2018, 25) kir-
joittaa perehdytyksen vaikutuksesta organisaation positiiviseen tydnantajamieli-
kuvan luomiseen, voidaan todeta, ettd perehdytys vie aina jonkin verran tyoyh-
teisbn voimavaroja ja siten perehdytyksen merkitys tydyhteisélle on luoda sitou-

tuneita tyontekijoita ja pyrkid luomaan pysyvyytta.

Organisaation toiminnan esitteleminen on tarkea osa perehdytysta seka tyonte-
kijan tyon merkityksen selittdminen, jotta tAma nakisi tyonsé merkityksen organi-
saation kokonaisuudessa (Eklund 2018, 101) ja esimies toimii osa-alueen par-
haana perehdyttajana (Osterberg 2015, 118). Tydn merkityksella on suoranainen
vaikutus motivoituneisuuteen ja sitoutuneisuuteen seka toiminnan tavoitteeseen
pyrkimisessa (Eklund 2018, 101). Brown (2019) lisaa my0s olevan erityisen tar-
keaa kertoa mahdollisimman pian uusille tydntekijoille, mita heiltd odotetaan tyén
suhteen, jotta he olisivat tietoisia tydn vaatimuksista ja valttyisivat turhilta virheilta

seka oppisivat nopeasti organisaation arvot ja asenteet.

Sitoutuneisuus ei kuitenkaan aina ole perehdytyksen tavoite, ja tastd Eklund
(2018, 28-29) nostaa erimerkkina esille patkatyolaisten lyhyet tydsopimukset, jol-
loin perehdytyksen tavoitteena ei niinkaan ole muodostaa sitoutuneita tyonteki-
joita, vaan opettaa tyd mahdollisimman nopeasti. Lyhyiden tydsuhteiden tavoite
perehdytyksen osalta voi olla siis eri kuin pidempiaikaisten tydsuhteiden. Pidem-
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piaikaisiin tyosuhteisiin ollaan valmiita kayttdmé&an enemman resursseja pereh-
dytykseen, ja organisaatioiden olisi tarkeaa maaritella ensin heidan tavoitteet pe-
rehdytyksen osalta. (Eklund 2018, 28-29.)

Uuden tyontekijan tuoma muutos organisaation toimintaan vaikuttaa hetkellisesti
organisaation tehokkuuden laskuna, kunnes tytntekijasta saadaan osaava ty6-
yhteisdn jadsen. Suunniteltu ja ammattimainen perehdytys pyrkii minimoimaan uu-
den tyontekijan aiheuttaman tehokkuuden laskun ajan. (Eklund 2018, 31-33.)
Kunnolla suunniteltu perehdytys lisaa tyontekijan tuottavuutta, auttaa heita kas-
vamaan nopeammin tehokkaiksi, arvoa tuottaviksi tydyhteison jaseniksi, osoittaa
arvostusta tyontekijaa kohtaan ja vahentaa vaihtuvuutta. Kunnolla suunniteltu pe-
rehdytys vahentaa myds perehdyttgjan ajallista kuormitusta, tydn oppimiseen liit-
tyvia kustannuksia seka uuden tyontekijan kokemaa ahdistusta uudesta ja vie-
raasta tydelaman muutoksesta, mika saattaa vaikuttaa oppimiskykyyn. Kunnolla
suunniteltu perehdytys saattaa my6s sddstaa ison osan organisaation kuluerista.
(Brown 2019.)

2.4 Perehdytysprosessi ja siihen vaikuttavat tekijat

Perehdytyksessa on kyse vuorovaikutuksesta, tutustumisesta, tiedon oppimi-
sesta ja soveltamisesta, kehittymisesta, ja onnistuakseen perehdytyksessa tulee
riittdvasti jakaa resursseja prosessiin (Eklund 2018, 25-26). Perehdytykseen vai-
kuttavat suunnitelmallisuus, ty6ajan resursointi, perehdytysmateriaalit ja niiden
ajantasaisuus seka tiedottaminen tydyhteisdlle uudesta tyontekijasta (Tyoter-
veyslaitos 2019). Hy6dyt suunnitelmallisesta perehdytyksestad nakyvat tyonteki-
jan sitoutumisessa organisaatioon ja uuden tydntekijan tuottavuuden lisdantymi-
sessa. Perehdytysjakso voi kestaa paivasta kuuteen kuukauteen, ja hyvan pe-
rehdytyksen vaikutus voidaan nahda alhaisempana tydntekijéiden vaihteluna.
(Brown 2019.)

Hyvin toteutettu perehdytys vaikuttaa tyoyhteisoén hyvinvointiin ja turvallisuuteen
(Opetusalan Ammattijarjestd 2019) ja lisda tyontekijan motivaatiota, sitoutunei-
suutta ja viihtyvyytta tydsséd, mika vahentaa vaihtuvuutta ja luo taten pysyvyyden
kautta turvaa tydyhteisélle (Tyohon perehdytys 2018). Kaijala (2016, 99) painot-

taa tybnantajan valmiutta uuden tyontekijan vastaanottamiseen ja suunnitellun
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perehdytysohjelman tarkeytta, joilla on vaikutus molemminpuoliseen arvostuk-
seen ja jotka auttavat tyontekijan tehokkaasti alkuun. Myos Osterberg (2015,
118) korostaa suunnitellun perehdytysohjelman lisddvan tydyhteison valmiutta
uuden tyontekijan tullessa, jonka ansiosta ohjelman kayttéénotto helpottuu ja

kayton myoéta syntyy rutiininomaiseksi toimintatavaksi.

Perehdytyssuunnitelma on perehdyttdjan ja uuden tydntekijan yhteinen tyovaline,
jolla pyritd&n selkiyttaméaan perehdytysprosessia ja jonka tarkistuslistojen avulla
paastaan asetettuihin paamaariin. Tarkistuslistat auttavat muistamaan, mitka
asiat tulee kayda lapi, ja muodostavat tasavertaisen perehdytyksen kaikille uu-
sille tyontekijoille. Suunnittelussa on tarkeaa ilmeta, mita perehdytetddn, kuka
perehdyttdd ja vastaa mistakin prosessista, koska ja miten perehdyttaa. Esimie-
hen tulee selkeasti delegoida perehdytysvastuut ja varmistaa tarvittavat resurssit
perehdytykseen. Perehdytyssuunnitelman tehtava on vieda ohjausta oikeaan
suuntaan ja varmistaa tarvittava opin saanti seka kehitys. (Eklund 2018, 73, 77,
122))

Tybnantajan rooli perehdytyksessa on suunnittelu, toteuttaminen ja kehittaminen.
Tybnantajan tulee varmistaa perehdyttajien ammattitaito ja mahdollistaa puitteet
prosessin lapivientiin perehdyttdjien muun tyon ohella. (Eklund 2018, 161.) Pe-
rehdytyksen onnistumisen kannalta on tarkedd huomioida my6s perehdyttjiksi
tyontekijat, joilla on halua ja mielenkiintoa toimia perehdyttdjind ja oikea asenne
tehtavaan (Osterberg 2015, 119). Esimies on aina vastuussa prosessista, mutta
perehdyttdja voi olla kuka tahansa, kenelle ty6 delegoidaan. Perehdytt&jia voi olla
useitakin, ja heille tulee tarjota riittavat resurssit perehdytyksen suorittamiseen.
Perehdytyssuunnitelmaan tulee selkeasti kirjata jokaisen perehdyttajan vastuu-
osuudet, jotta he pystyvat valmistautumaan osuuteensa. Perehdytysvastuita ja-
kamalla pystytddn osallistamaan henkilostéa prosessiin paremmin, ja uusi tyon-
tekijakin paasee nain tutustumaan laajemmin myds tydyhteiséon. (Eklund 2018,
140-141.)

Hyvan perehdyttdjdn ominaisuuksia ovat sitoutuneisuus tyéhon ja aito halu pe-
rehdyttdd. Perehdyttdjan tehtdvana on tarjota tukea uudelle tyontekijalle, mah-
dollistaa aikaa perehdytykseen, toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi ja varmis-
taa eteneminen suunnitellusti. Mitd nopeammin uusi tyontekijd saadaan pereh-

dytettya ja h&n paadsee aloittamaan tytnsa, sitd nopeammin myo6s perehdyttajan
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kuormitus kevenee ja han paasee jatkamaan omia tehtaviaan. Perehdytykseen
tulee varata tarpeeksi aikaa ja johdolta taytyy tulla selva linja perehdytyksen or-
ganisoinnista ja resursseista. (Eklund 2018, 142-145.)

Palaute ja systemaattinen seuranta osoittavat, mitka osat perehdytettava hallit-
see ja missa tarvitaan viela ohjeistusta. Aktiivinen seuranta mahdollistaa yksil6l-
lisen perehdytyksen. (Eklund 2018, 119.) Yhtena perehdytyksen seurantakaytan-
nadista on perehdytyskeskustelut, jotka toimivat kehityskeskustelun tavoin (Eklund
2018, 122), joista ilmenee edella mainitut asiat, mitka tehtavat tyontekija hallitsee

ja missa han tarvitsee viela ohjeistusta.

Perehdytysprosessissa on huolehdittava siita, ettd perehdytettavalla on myos riit-
tavasti aikaa palautumiseen ja vastaanotetun tiedon sisaistamiseen. Vuorovaiku-
tuksen tarkeys perehdytyksesséa onkin noussut jo esille, ja vuorovaikutussuh-
teessa korostuvat lasnéolo, rauhallisuus ja kuuntelutaito. Perehdytyksessa on
tarkea huomioida tiedon jaottelu ja annostelu osissa ja pyrkia kohdentamaan tie-
toa tarpeiden ja tilanteiden mukaan, jottei liikaa tietoa sytteta kerralla. Tarkeda
on my0s varmistaa, etté perehdytettava on ymmartanyt opetetun asian oikealla
tavalla ja sisadistanyt tiedon oikein. Uudelle tydntekijalle tulee antaa aikaa uuden
tiedon prosessointiin. (Eklund 2018, 50-51, 147-150.)

Kaijala (2016, 100) tuo esille termin onboarding, joka on perehdytyksesta laajen-
nettu prosessi, jonka tarkoitus on tukea tyontekijan tehokasta tyon aloitusta. On-
boarding sisaltda useita tapahtumasarjoja, joista yksi on perehdytys. Sen tarkoi-
tuksena on kokonaisvaltaisemmin opastaa ja auttaa tyontekijdd ymmartamaan,
kuinka h&n voi menestya paivittdisessa toimessaan ja miten hanen tyénsa hei-
jastuu ja vaikuttaa muuhun organisaation toimintaan. (Sims 2019.) Perehdyttgjan
nimeaminen ja tybajan ja -tehtavien resursointi ovat perehdytysprosessissa tar-
keitd seka tyoyhteison valmentaminen vastaanottamaan uusi tyontekija (Kaijala
2016, 100).

2.5 Perehdytysprosessin kehittdminen

Yhten& yleisimmista syista perehdytyksen epaonnistumiseen pidetddn kiiretta,
joka saattaa johtua aikataulutuksesta, jos organisaatiossa ei ole huomioitu pe-
rehdytykseen tarvittavaa aikaa (Eklund 2018, 143). Brown (2019) jatkaa, etta ylei-

simmat valitukset koskien perehdytysprosessia ovat muun muassa liian suurten
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tietomaarien jakaminen liilan lyhyessa ajassa, mika saattaa tuntua ylivoimaiselta
kasitelld, perehdytys on tylsaa tai tyontekija kokee tulleensa jatetyksi yksin. Epa-
onnistumisiin vaikuttaa osaltaan perehdytyksen suunnittelemattomuus, ja tulok-
sena tyontekija ei tieda tyon vaatimuksia eikd tunne oloaan tervetulleeksi, joka
on myos yksi syy irtisanomisiin. Epaonnistumiset tulevat kalliiksi organisaatioille.
(Brown 2019.)

Perehdytysprosessista on hyva kerata palautetta, jotta pystytddn havainnoimaan
prosessin kehitystarpeet ja jotta perehdytyksella pystytaan vastaamaan tydela-
man sen hetkisiin tarpeisiin. Tybelamassa koetaan nykydan paljon muutoksia,
joihin organisaatioiden taytyy pystya vastaamaan, jotta ne sailyttavat kilpailuky-
kynsa. Prosessien kehittdminen on jatkuvaa toimintaa, ja perehdytysprosessissa
on tarkeaa kerata palautetta niin tyontekijan kehityksesta kuin prosessin sisél-
l6sta. (Eklund 2018, 132—-134.) Brown (2019) on samaa mielta palautteiden hyo-

dyista, jotta prosesseja voidaan kehittdd paremmiksi.

2.6 Perehdytyksen elinkaari

Perehdytyksen elinkaari alkaa jo ennen uuden tyontekijan aloitusta muun mu-
assa perehdytyssuunnitelman laadinnalla ja sopimalla, ketka toimivat perehdyt-
tajiné ja ketka tyohonopastajina. Perehdytys jatkuu lapi tydsuhteen huomioiden
muuttuvat tydmenetelmat ja tyotehtavat, ja siihen osallistuu koko tyéyhteisd. Pro-
sessin kehityksen kannalta olennaisena osana perehdytysta on vuorovaikuttei-
suus ja palautteen keraaminen. (Tyoterveyslaitos 2019.) Eklundin (2018, 88) mu-
kaan kasitykset perehdytyskausien pituuksista voivat vaihdella péaivasta kuuteen
kuukauteen ja jotkut méaarittelevat, ettei perehdytys paaty koskaan. Hanen mu-
kaansa suositeltava perehdytysjakso kestaisi useampia viikkoja. Perehdytyspro-
sessin paattymista on haastava maaritella, koska tyo aina kehittyy ja uuden op-
piminen ja oman osaamisen kehittdminen kuuluvat yleisesti tyénkuvaan. Sitakin
tarkeampaa on asettaa perehdytysjaksolle osaamisen tavoitteet ja aikataulutetun
prosessin jalkeen tarkistaa tilanne ja tehda mahdollisesti jatkosuunnitelma pro-
sessin osalta. (Eklund 2018, 90-91.)

Uusien tyontekijoiden lisaksi myos vanhat tyontekijat saattavat tarvita perehdy-
tysta esimerkiksi pitkien poissaolojen jalkeen toihin palatessaan (Tytssa pereh-
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dytys 2018) ja perehdytyksen piiriin kuuluvat kaikki esimiehista vuokratyéntekijoi-
hin. Perehdyttamisell&a on myos tarked osa henkildston kehittdmisessa ja pereh-
dytysta tarvitaan erilaisissa organisaation ja tyotehtavien muutoksissa. (Ahokas
& Makelainen 2013.)
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3 PEREHDYTYSPROSESSIN NYKYTILAN KUVAUS

3.1 Aineiston keruu ja perehdyttdminen Metropoliassa

Toimeksiantajan perehdytysprosessin nykyhetken kuvaukseen tutkin aineistoja
organisaation OMA-intrasivuilta, kaytin omaa asiantuntijuuttani ja kokemukseeni
perustuvia havaintoja seka keskustelin yksikdn assistenttien kanssa keraten hei-
dan havaintojaan prosessista perehdyttajan ndkdkulmasta. Vuoden 2019 aikana
yksikkdon perehdytettiin kolme uutta, talon ulkopuolelta tullutta assistenttia seka
yksi talon siséalta siirtynyt. Kerasin, keskustellen ja sahkoisen e-lomakkeen

kautta, palautetta heiddn saamastaan perehdytyksesta.

Metropolia allekirjoittaa tutkimuksessani esille nousseet seikat perehdytyksen
tarkeydesta ja maarittaa sen olevan onnistuneen rekrytoinnin jatkumo. Onnistu-
neeseen perehdytykseen tarvitaan suunnitelmallisuutta, riittavasti aikaa, selkeéa
vastuunjakoa ja méaaritellyt tavoitteet. Metropolia myos tiedostaa perehdytyksen
vaikutuksen ty6viihtyvyyteen, motivaatioon, sitoutuneisuuteen ja henkiloston
vaihtuvuuteen. Perehdytyksella ndhddan myos suoranainen vaikutus tyon laa-
tuun, kun asiat tehdaan alusta asti oikein ja perehdytyksella pystytaan tukemaan
tyossa jaksamista seka vahentdmaan poissaoloja ja tydtapaturmia. (OMA
2019c.)

Metropolian henkilostopalvelut osaltaan huolehtii saman siséltisen peruspereh-
dytyksen uusille tyontekijoille perehdytysoppaan ja perehdytyspaivien muo-
dossa. Esimies vastaa perehdytyksesta varsinaiseen tehtavaan ja han voi nimeta
vastuuperehdyttajaksi kollegan uudelle tyontekijdlle, josta Metropoliassa kayte-
taan myos nimitysta perehdyttava kummi. (OMA 2019c.)

Henkildstopalvelut kerda palautetta perehdytyspdaivien onnistumisesta uusilta
tyontekijoilta kehittddkseen pdaivien siséltdd. Esimies puolestaan kay uuden tyon-
tekijan kanssa tavoite- ja kehityskeskustelun viimeistaan perehdytyskauden jal-
keen keréaten palautetta perehdytyksen onnistumisesta. OMA-intrasta I6ytyy kes-
kustelurunko keskustelun tueksi. (OMA 2019c.) Samaa runkoa kaytin mukaillen
keratessani palautetta perehdytysprosessista viimeisimmilta perehdytetyilta as-

sistenteilta.
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3.2 Organisaation perehdytysopas ja perehdytyspaivat

Henkilostopalvelut yllapitavat Metropolian OMA-intrasivuilla henkildkunnan pe-
rehdytysopasta, jossa kerrotaan organisaatiosta pahkindnkuoressa, organisaa-
tion arvot ja strategiat, henkilostosta, tydsuhteeseen liittyvista asioista, kuten ty6-
suhteen ehdot, tydsuhde-edut, tybaika ja tytterveys, tydsuojelutoiminnasta, kiin-
teistoista ja kulkuluvista seka tydétiloista ja tyovalineista (OMA 2019a; OMA
2019c). Opas on hyvin yleispateva kaikille uusille tyontekijoille kertomaan orga-
nisaatiosta, sen toiminnasta ja rakenteesta seka tyosuhteesta. Oppaaseen tutus-

tuminen kuuluu toimeksiantajan perehdytysprosessiin.

Henkilostopalvelut jarjestavat yleiset perehdytyspaivat kaksi kertaa vuodessa, lu-
kukausien alussa elokuussa ja tammi-/helmikuussa. limoittautuminen perehdy-
tyspaiviin tapahtuu koulutuskalenterin kautta, ja paivien tavoitteena on perehdyt-
tda uudet tyontekijat organisaation tavoitteisiin, toimintaan, henkildstokaytantoi-
hin ja tyovalineisiin. (OMA 2019b.) Perehdytyspaivilla tutustuu toisiin uusiin tyén-
tekijoihin ja oppii tuntemaan eri yksikdita ja niiden toiminta-alueita. P&aivat ovat

my0s oiva tapa verkostoitua.

3.3 Tunnukset ja kayttboikeudet

Assistentti tarvitsee erinaisia tunnuksia ja kayttéoikeuksia useaan eri jarjestel-
maan. Tyosopimuksen allekirjoitettua saadaan Metropolian yleiset kayttajatun-
nukset yleensad samana paivana, kun allekirjoitettu tydsopimus on toimitettu hen-
kilostbosastolle. Tunnuksen aktivointi onnistuu verkkopankkitunnuksilla tai mobii-
livarmenteella ja tunnus on heti aktivoinnin jalkeen kaytettavissa, mikd mahdol-
listaa muun muassa tytkoneelle ja OMA-intrasivuille kirjautumisen. Tydkone jar-

jestyy tilanteesta riippuen joko heti tai helpdeskista jarjestetylla lainakoneella.

Tarvittavien kayttéoikeuksien ja eri tunnusten saaminen on hidas prosessi, koska
oikeuksia pyydetaan monelta eri taholta ja aina oikeat tekijat eivat ole paikalla
oikeuksia myontamassa. Aina ei myoskaan huomata kaikkia tarvittavia tunnuksia
pyytda ajoissa, johtuen paivittAmattomista listauksista, vaan huomataan vasta
toihin ryhtyessa tunnusten puuttuvan tai oikeuksien olevan puutteelliset. Tunnus-

ten puute tai oikeuksien puutteellisuus haastaa tybhén opastusta ja perehdytysta
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niista johtuvien keskeytysten vuoksi. Esimiehen taytyy erikseen vahvistaa jokai-
nen oikeuksien ja tunnusten pyyntoviesti ennen kuin prosessi etenee, mika kuor-
mittaa my0s esimiehen ty6ta ja hidastaa tunnusten saamista. Tunnuksista ja
kayttdoikeuksista on pidetty erindisia listoja, joihin on Kirjattu, milta taholta pyyde-
taan mitékin tunnusta ja kayttdoikeutta ja milla tapaa. Listoja on useampia, ja ne
ovat paivittdmatta, hajanaisesti sailotty ja puutteellisia, mika tekee niistéa haasta-

via seurata.

3.4 Aikataulutus ja suunnitelmallisuus

Assistentin tyon luonteen vuoksi on haastavaa vapauttaa resurssia varsinaiseen
perehdytykseen. Jokaisella assistentilla on omat vastuualueet eri osaamisalu-
eilta, ja toistaiseksi puutteellisten jarjestelmien vuoksi ei tyo ole kovin lapinaky-
vaa, josta johtuen sijaistaminen tai kollegan tuuraaminen on hyvin haastavaa.
Vaikka lahtokohtaisesti tyd on saman sisaltbista eri koulutusten organisoinnin
osalta, haastaa erilaiset poikkeukset toimintatavoissa sijaistamisen, ja osittain
siitd syystd on haasteellista tilapaisesti jakaa tydtehtavia resurssien vapautta-
miseksi. Usea toimi on myds muun muassa jarjestelmien puutteellisuuden vuoksi
hyvin pitkalle manuaalista, mista johtuva kuormitus ilmenee ajan kaytossa.
Vuonna 2020 kayttéonotettava uusi tapahtumahallintajarjestelma ratkaisee osit-
tain naita haasteita; manuaalinen tyo vahenee, keventden tyokuormaa, ja tyo tu-

lee enemman nakyvéksi, helpottaen sijaistamista.

Ennen uuden tyontekijan aloittamista sovitaan esimiehen kanssa vastuupereh-
dyttajasta tai kummista, kuten Metropoliassa perehdyttajaé voidaan myds nimit-
taa. Perehdytykseen tarvittavan resurssin vapauttamisen haasteen vuoksi on yk-
sikkd maaritellyt yhden assistentin vastuuperehdyttajaksi kokonaistilanteesta
vastaamaan, mutta myo6s muut assistentin ottavat osaa perehdytykseen. Talla
pyritaan keventamaan ja jakamaan perehdytyksesta koituvaa kuormitusta ja ta-
kaamaan uudelle tyontekijalle parempi ja tehokkaampi perehdytysprosessi. Nain
myos uusi tyontekija tutustuu tiimin muihin jaseniin paremmin ja nopeammin,

mik& nousi tutkimuksessanikin hyvana asiana esille.

Ennen uuden tydntekijan aloittamista luodaan viikoittainen aikataulusuunnitelma,

johon merkitaan, kuka perehdyttaa milloinkin, missa kampuksella ja mité osa-alu-
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etta perehdytetaan. Aikataulusuunnitelman luominen on nykyisen prosessin mu-
kaan manuaalista, ja haasteena on havaittu aikataulun noudattaminen akillisista

muutoksista tai ennakoimattomista tyotehtavista johtuen.

3.5 Tiedon hajanaisuus ja hiljainen tieto

Perehdytysprosessia kuormittaa suuresti tarkeiden tietojen hajanaisuus, tiedon
sirpaleisuus ja tiedon etsintdén kuluva aika. Organisaation OMA-intrasivujen ha-
kutoiminto ei ole kovin kayttdjaystavallinen ja tiedon etsintdan kuluu kohtuutto-
man kauan aikaa. Assistentin tyétehtava on myoés hyvin laaja, ja se sisaltaa paljon
kokemuksen kautta saatua tietoa. Naita hiljaisia tietoja ei ole kirjattu mihinkaan,

ja naiden tietojen jakaminen on hyvin muistinvaraista.

Hiljainen tieto on kokemuksen kautta syntyvia intuitioita, nappituntumaa, oletuk-
sia ja aavistuksia, jotka saattavat olla hyvinkin arvokkaita mutta haastavia jakaa.
Hiljaisen tiedon jakamisen tarkeys korostuu uuden tydntekijan tydn nopeassa op-
pimisessa ja turhien virheiden valttamisessa. Erilaiset ryhmatydskentelyt, projek-
tit, workshopit tai kehityspaivat ovat hyva tapa keskustellen jakaa arvokasta hil-
jaista tietoa, seka myds mentorilla on iso osa hiljaisen tiedon jakamisessa pereh-
dyttaessa. (Eklund 2018, 154-155, 157.)

3.6 Assistentin tyon tyovalineet ja prosessit

Nykyisessa perehdytysprosessissa on esitelty lyhyesti Excel-taulukossa eri as-
sistentin tydssa kaytdssa olevat tydvalineet ja prosessit. Seurantaa varten taulu-
kossa on kohdat, koska eri tyovalineet ja prosesseja on kayty lapi ja miten uusi
tyontekija arvioi osaamistaan. Tyovalineet ja prosessit tulisi paivittaa taulukkoon
ja muokata taulukko selkeammaksi kokonaisuudeksi.

Assistentin tydnkuva, eli koulutusten organisoinnin eri vaiheet, on kuvattu vaiheit-
tain, josta uusi tyontekija saa kasityksen tehtavan laajuudesta, eri toimista ja eri
tehtavien aikataulutuksesta. Kuvaukset on viimeksi paivitetty alkuvuodesta 2018,

ja ne tulisi paivittaa ajan tasalle.
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3.7 Palaute nykyisesta perehdytysprosessista

Kerasin keskustellen ja sahkdisella e-lomakkeella palautetta, miten vuonna 2019
perehdytetyt assistentit kokivat eri osa-alueiden perehdytyksen onnistuneen ja
kokivatko perehdytyksen antaneen tarpeelliset avaimet tyon tekemiseen. Vastaa-
jia oli yhteensa kolme, ja sahkoisen e-lomakkeen pohjana kaytin henkiléstéhal-
linnon luomaa palautekeskustelun runkoa, johon vastaajat saivat antaa avointa

kirjallista palautetta.

Palautteen mukaan perehdytyksissa onnistuttiin tuomaan esille assistentin tehta-
vat ja vastuualueet mutta osittain assistentin laaja-alaisen tydnkuvan hahmotta-
misessa koettiin haasteita. Kaytdnnon tyon kautta tydnkuva, tehtavat ja vastuu-
alueet olivat selkeammat mieltaa, ja ymmartdmisessa edesauttoi myos perehdyt-
tdjien kokemus ja ammattitaito. Himmennysta osittain heratti eri ohjelmistojen
maara, mutta palautteiden mukaan tyontekijat kokivat saaneensa riittdvan opas-
tuksen eri ohjelmistojen maailmaan: tosin ehdotettiin, ettei kaikkea tulisi kerralla.

Kaytannon kautta sisaistaminen nousi jalleen esille.

Metropolian henkilostopalveluiden jarjestamien perehdytyspaivien hyodty nousi
esille, silla niissa kaydaan tyosuhde- ja henkilostdasioita lapi seka kuvataan Met-
ropoliaa ty6paikkana. Tyontekija, joka ei vield perehdytyspaiville ollut osallistunut,
koki joutuneensa itse hakemaan kyseisia tietoja, saaden kuitenkin opastusta pe-
rehdyttajilta ja yksikoltdan. Tasta ilmenee perehdytyspéaivien hyoty. Osittain koet-
tiin myos, etta esimiehen tulisi ottaa enemmaéan osaa perehdytykseen tydsuhde-
ja henkilostoasioissa ja selkeAmmin tiedottaa perehdytyspaivista. Esimiehen tu-
lisi my6s tarkemmin kertoa organisaatiosta tydyhteisona ja tydymparistona. Pe-
rehdytyksessa kaytiin tutustumassa eri kampuksiin ja tiloihin ja ajan myoéta koet-

tiin tydyhteiso ja tydymparisto tulleen tutuksi.

Perehdytyssuunnitelmaan toivottiin selkeyttéd perehdyttdjien maarittdmisessa ja
aikataulutuksessa. Osa koki epamaaraisyytta erindisten muutosten osalta seka
toivoi, etta perehdytysté jaoteltaisiin osiin, ettei kerralla tulisi liian suurta kokonai-
suutta tai muutoin liilan paljon tietoa. Kaytannon tyén tekeminen nousi hyvana
puolena asioiden sisdistdmisessa, ja hiljaisen tiedon jakamisen merkitys korostui.

Perehdytysmateriaaleja oli paljon ja osa vanhoja tai paivittdmaétta, joiden tulkin-
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nanvaraisuus hammensi uusia tyontekijoita. Perehdytysmateriaalien tallentami-
nen tyontekijan omaan kansiotiedostoon koettiin edesauttavan tiedon etsinnassa

ja loytdmisessa.

Nykyinen perehdytysprosessi on paaosin koettu hyvaksi ja riittavaksi, mutta
haasteina koettiin olevan ajanpuute seka perehdyttéjien kiire, joka nousi useam-
paan otteeseen esille. Ajanpuutteen liséksi koettiin paikoin liian paljon tiedon ja-
kamista lyhyessa ajassa, hiljaisen tiedon jakamisen merkitys korostui, suuri
maara ohjelmistoja lyhyessé ajassa aiheutti hdmmennyst4, tietojen etsiminen tur-
hautti niin uusia tyontekijoita kuin perehdyttajia ja materiaalit olivat hajanaisia ja
osin paivittamatta. Haastavaa oli myds tydnkuvan kokonaisuuden hahmottami-
nen, ja painotettiin esimiehen roolia organisaation, tydyhteison ja tydympariston
perehdyttdjana. Jarjestelmien puutteet tai niiden ajantasaisuus nousivat myos

esille seka niiden vaikutus motivaatioon ja tydssa oppimiseen.

Kaikki tyontekijat kokivat pystyvansa tytskentelem&an itsenaisesti perehdytys-
prosessin paatyttya ja nostivat esille saaneensa aina tarvittaessa apuja avuliailta
kollegoiltaan. Perehdyttajia kuvaillaan perusteellisiksi, selkeiksi, osaaviksi ja asi-
antunteviksi, tosin toimintatapojen erot eri perehdyttéajien kesken aiheuttivat hie-
man hammennysta. Osittain puutteelliset tyévalineet ja jarjestelmat mahdollista-
vat erigvat toimintatavat. Perehdyttdjien tapaa ohjata ja heiddn asennettaan pe-
rehdyttaa pidettiin toimivana. Perehdyttdjan asenteen merkitys ja vaikutus uuden

tyontekijan motivaation syntyyn nousi myds palautteista esille.
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5 TUOTOKSENA SYNTYNYT PEREHDYTYSKANSIO

Tuotoksena syntynyt perehdytyskansio rakentui palautteiden seké esille noussei-
den haasteiden pohjalta. Kansio on kansiotiedoston muodossa verkkoasemalla
(Kuva 2), josta kansio kopioidaan uuden tydntekijan omaan kansiotiedostoon,
jolla varmistetaan tiedon helppo loydettavyys ja saavutettavuus. Haastavan tie-
don etsinnén ja tiedon I6ytamisen kannalta materiaalin tallentaminen tyontekijan
omaan kansiotiedostoon koettiin hyvana ja edesauttavana asiana. Kansioon luo-
duissa tiedostoissa on huomioitu tietojen ajantasaisuus lisdamalla linkit Metropo-
lian OMA-intra- tai Tietohallinnon verkkosivuille, joissa tiedot ovat aina paivitet-
tyin&, mik& on Osterbergin (2015, 118) mukaan hyvan perehdytysohjelman omi-
naisuus. Toisessa kansiossa sailétaan muokattavat tiedostoversiot, jotta varsi-

naisen perehdytyskansion rakenne pysyy selkeana.

> Perehdytyskansio

Mame

1. Tervetuloa taloon

2. Assistentin tydn prosessit

3. Evaita tydn hallintaan

4, Perehdytyssuunnitelma, tunnukset ja aikataulu

5. Hiljainen tieto
Kuva 2. Perehdytyskansion rakenne

Kansio on luotu soveltaen Lean-toimintamallia, jonka mukaan voi tehostaa toi-
mintaa ja keventaa tiedon etsinndn kuormitusta. Yhtena toiminnan tehostamisen
tapana leanauksessa on hukan poistaminen. Torkkola (2016, 11, 25-28) kirjoit-
taa leanauksen tarkoittavan muun muassa tarvittavan ajan lyhentamista, jolloin
keino tyon tehostumiseen ja pAdmaaran saavuttamiseen on hukan tunnistaminen
ja poistaminen. Han maarittda hukan arvoa tuottamattomaksi tekemiseksi, jonka
seitsemasta kategoriasta nostan esille neljannen, ylimaaraisen tyontekijan tai
materiaalin liikkeen, johon kuuluu muun muassa tiedon etsiminen (Torkkola
2016, 11, 25-28). Perehdytyskansiolla saadaan tata hukkaa minimoitua ja tulok-
sena tybaikaa tehostettua, kun tarvittavat tarkeat tiedot ovat helposti l16ydetta-

vissa samoista kansista.
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5.1 Tervetuloa taloon

Tervetuloa taloon -osio (Kuva 3) sisaltaa tietoja henkilostohallinnon yllapitAmasta
perehdytysoppaasta ja perehdytyspaivista, tydsuhdeasioista, organisaatiosta
seka luettelon eri kaytdssa olevista tyovalineista ja jarjestelmista ja niiden kaytto-
tarkoituksista. Osiosta |6ytyy myos erilaisia lomakkeita, muun muassa etatyéso-

pimus seka palautekeskustelun runko.

Organisaation perehdytysoppaaseen tutustuminen seka perehdytyspéiville osal-
listuminen on osa perehdytysprosessia. Osiosta uusi assistentti paasee tutustu-
maan organisaatioon ja tydsuhdeasioihin seka loytaa helposti tiedot perehdytys-
paivista, 16ytdd perehdytyspaivien paivitetyt materiaalit seka paivitetyn perehdy-
tysoppaan. Suuri maara eri jarjestelmia koettiin hAmmentavaksi, ja jo tassa vai-
heessa uusi assistentti pystyy havainnoimaan eri jarjestelmien maaran ja niiden

kayttotarkoitukset.

> Perehdytyskansio > 1. Tervetuloa taloon

5,

Mame

1. Perehdytysopas ja tydsuhdeasiat
2. Lomakkeita
3. Palautekeskustelu

{5

> Perehdytyskansio > 1. Tervetuloa taloon > 1. Perehdytysopas ja tySsuhdeasiat

™,

Mame

(.: 1. Metropolian perehdytysopas ja tydsuhdeasiat. pdf
@ 2. Jarjestelmat.pdf

Kuva 3. Tervetuloa taloon -osio ja malli sisallosta
5.2 Assistentin tydon prosessit

Assistentin moniulotteisen tydnkuvan hahmottamisessa koettiin haasteita. Assis-
tentin tydn prosessit -osioon (Kuva 4) paivitin koulutusprosessin aikataulutuksen

(Liite 1) seka koulutuksen hallinnoinnin muistilistan (Liite 2), jotka olivat viimeksi
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paivitetty alkuvuodesta 2018. Liitteissé 1 ja 2 ovat sisallysluettelot paivitetyista

dokumenteista.

» Perehdytyskansio > 2. Assistentin ty&n prosessit

,

Mame

@ 1. Koulutusprosessin aikataulutus.pdf
@ 2. Koulutusten hallinnoinnin muistilista.pdf
@ 3. Prosessikuvaukset.pdf

Kuva 4. Assistentin tyon prosessit -osion sisaltd

Yksikdssa on ajan saatossa ollut erindisia projekteja, muun muassa liiketoimin-
nan raportoinnin kehittdminen ja liiketoiminnan tyonsuunnittelun ja -resursoinnin
kehittdminen, ja nilden my6ta on luotu prosessikaavioita eri prosessien kuluista.
Naita kaavioita mukaillen tein selkeét prosessikuvaukset selventaméaan tyonku-
van hahmottamista. Eklund (2018, 15) mainitsee prosessien kuvauksen merkit-

tavana asiana monimutkaisten asioiden selkeammassa hahmottamisessa.
5.3 Evaita tyon hallintaan

Evaita tyon hallintaan -osioon (Kuva 5) kokosin erilaisia tietoja tukemaan assis-
tentin tyon hallintaa eri osa-alueilla (Liite 3). Liitteesta 3 16ytyy dokumentin sisal-
lysluettelo, josta ilmenee kootut tiedot. Assistentin tydstd suoriutumiseen ovat
olennaisia asioita muun muassa etayhteyden muodostaminen, helpdesk-palve-
lupyynnot, postitusten kaytannot, etéluentojen toiminnot, ravintolapalveluiden
kaytannot erilaisten tilausten osalta, verkkotulostimien toiminto, vierailijatunnus-
ten luominen ulkopuolisille luennoitsijoille seka rekrytointilupaesitysten tekemi-
nen. Assistentin tyd koostuu myds taydennyskoulutusopiskelijoiden ohjeistami-
sesta, jossa tarkeitd asioita ovat muun muassa erilaisten opiskelijatunnusten
muodostuminen ja niihin liittyvat ongelmatilanteet, kulkeminen kampuksilla seka

wifi-verkkojen toimivuudet eri opiskelijatunnusten kanssa.
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» Perehdytyskansio » 3. BEvaita tydn hallintaan

A,

Mame

(.: Evaitd tydn hallintaan.pdf
E:{ Kampuksien tiedot.xlsx

Kuva 5. Evaita tyon hallintaan -osion sisalto

Osioon kokosin my6s Excel-taulukkoon kampusten tiedot, osoitteet, postilokerot
talon sisaista postitusta varten, vahtimestarien puhelinnumerot seké liséatietona
linkit johdattamaan kampusten sivuille OMA-intrasivuilla, joista ajantasainen tieto
on aina loydettavissa. Sivuilla 16ytyy lisatietoa muun muassa kampuksen aukiolo-
ajoista, ravintola- ja kahvilapalveluista, pysékdinnista ja yleisid saapumisohjeita

seka tietoa henkildkunnan tydétiloista.
5.4 Perehdytyssuunnitelma, tunnukset ja aikataulu

Perehdytyssuunnitelma, tunnukset ja aikataulu -osioon (Kuva 6) paivitin proses-
sia tukevat Excel-taulukot ajan tasalle ja loin niistda enemman yhdenmukaiset,
helpommin seurattavat ja nimesin ne selkeammin. Perehdytyssuunnitelmaan toi-
vottiin selkeyttd perehdyttajien maarittamisessa ja aikataulutuksessa seka pro-
sessia toivottiin jaoteltavan niin, ettei kerralla tulisi liian suurta kokonaisuutta tai

liilka tietoa.

» Perehdytyskansio » 4. Perehdytyssuunnitelma, tunnukset ja aikataulu

A,

Mame

B:| 1. Aikataulusuunnitelma.xisx

B 2. Tunnukset ja oikeudet, mista.xlsx

| 3. Perehdytysprosessit.xlsx

B 4. KAYTOSSA Koulutusten hallinnointi ASSISTENTIN NIMIxIsx

Kuva 6. Perehdytyssuunnitelma, tunnukset ja aikataulu -osion sisalt6

Aikataulusuunnitelmassa (Liite 4) on kahdeksi kuukaudeksi luotu valmiiksi pohjat,

joihin taydennetaan perehdyttgja ja perehdytettava asia. Nain uuden tyontekijan



28
on selkea nahda, misséa hanen milloinkin tulee olla ja kenen assistentin perehdy-
tyksessa. Perehdytysjakson katsotaan olevan kaksi kuukautta, joka ilmenee
my6s luodusta aikataulusuunnitelmapohjasta. Osterbergin (2015, 116) mukaan
se myds viestii tulokkaalle, koska hanelta odotetaan itsenaista tydotetta. Aikatau-
lujen ja perehdyttajien akilliset muutokset aiheuttivat osittain epaselvyytta uusille
tyontekijoille. Selkeyttaen kollegoiden vélista viestintaa pystyisi toinen assistentti
tarvittaessa paikkaamaan perehdytysta, mikali laadittuun aikatauluun tulee akilli-
sid muutoksia. Paikkaaminen voisi tapahtua esimerkiksi etdyhteyden valitykselld,
ja aikataulusuunnitelmasta voisi tarkistaa, mita osa-aluetta piti perehdyttaa. Os-
terberg (2015, 119) painottaa varasuunnitelman merkitysta prosessin jatkumoa
ajatellen. Aikataulusuunnitelmaan on myos hyva aikatauluttaa tiedon sisaistami-

selle aikaa, ettei uusi tydntekija koe saavansa kerralla lilan paljon tietoa.

Eri jarjestelmien ja ohjelmistojen suuret maaréat nostettiin esille hAmmentavana
asiana, ja niiden my6ta myads erinéisia tunnuksia ja kayttdoikeuksia tarvitaan pal-
jon. Kayttooikeuksien ja eri tunnusten saamista haastaa se, etta niitd anotaan eri
tahoilta ja esimiehen tulee vahvistaa erikseen pyynnét, ennen kuin prosessi ete-
nee. Haasteena on myos ollut, ettei aina kaikkia tarvittavia tunnuksia ole muis-
tettu pyytaa ajoissa, koska listoja on ollut useita ja ne ovat olleet paivittamatta,
josta johtuen tunnusten hoitaminen on paljolti ollut muistin varassa. Kerasin ja
paivitin perehdytyskansioon kayttdoikeus ja tunnuslistausten tiedot eri listoilta yh-
teen tiedostoon (Liite 5) ja lisasin huomiot edellytyksista oikeuksien ja tunnusten
toimivuuteen. Listaan kirjataan my0s tieto, koska tunnukset on pyydetty ja koska
testattu niiden toimivuus seka koska lista on paivitetty. Liitteessa 5 on ote listasta.

Osioon paivitin myos eri perehdytysprosesseja (Liite 6). Listauksessa on luetel-
tuna tyon eri prosesseja, prosessiin kytkeytynyt jarjestelma, kentét erilaisia huo-
mautuksia varten, perehdytyspaivamaara, perehdyttajan tiedot seka tieto, koska
uusi tyontekija kokee sisdistaneensa tai hallitsevansa prosessin. Taméa myds
edistaa prosessin lapinakyvyytta ja kokonaistilanteen hahmottamista. Osittain ko-
ettiin, ettd esimiehen tulisi ottaa enemman osaa perehdytykseen tydsuhde- ja
henkilostasioissa, perehdytyspdivien tiedottamisessa sekd kertoa organisaa-
tiosta tyoyhteistna ja tydymparistona. Paivitettyyn prosessilistaukseen lisasin ta-
man yhtena prosessina ja huomio-kenttaan merkitsin tiedon, etté esimies pereh-
dyttad. Nain pystytddn huomioimaan prosessi muiden ohella ja varaamaan aika

esimiehen kanssa osa-alueen perehdytykseen. Ote listasta l0ytyy liitteesta 6.
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Koulutusten hallinnointia varten tallensin osioon myés Excel-pohjan (KAYTOSSA
Koulutusten hallinnointi ASSISTENTIN NIMI.xIxs), johon uusi tyontekija pystyy
hallinnoimaan muistiinpanojaan varsinaisen tyon tekemiseen. Tiedosto on val-
miiksi nimetty kuten muilla assistenteilla, mika edesauttaa yhtenevaista toiminta-
mallia ja tiedon loytamista sijaistettaessa. Jokaiselle assistentille luodaan oma
kansiotiedosto samaan verkkosijaintiin, mihin jokainen assistentti voi kerata itsel-
leen tarkeita tietoja. Nimeamalla tarkean koulutuksen hallinnointi-Excel-tiedoston

samalla tapaa edesauttaa se muita kyseisen tiedoston l6ytdmisessa.
5.5 Hiljainen tieto

Kaytannon tyon tekeminen nousi esille palautteista hyvana puolena asioiden si-
saistamisessa, ja hiljaisen tiedon jakamisen merkitys korostui. Hiljaisen tiedon
merkitystd pidetddn tarkedna ja olennaisena osana prosessia ja tydssa oppi-
mista. Haasteena on hiljaisen tiedon jakaminen, mikd usein on kokeneempien
tyontekijoéiden muistin varassa. Perehdytyskansioon loin osion (Kuva 7), johon
kaikki tyontekijat voivat kirjata ylos erilaisia matkan varrella tarkeiksi kokemiaan
tietoja. Osiossa on luotuna Excel-taulukko hiljaisen tiedon kirjaamiseen, seka osi-
oon Vvoi itse lisatd uusia kansioita ja tallentaa esimerkiksi séahkopostiviesteja,
joissa tarkeéa tietoja jaetaan. Kaikki assistentit kirjaavat osioon tarkeaksi katso-

miaan tietoja niitd kohdatessaan.

» Perehdytyskansio > 5. Hiljainen tieto

Pt

Mame

OMA
Yksityisopiskelija alvit

B Hiljainen tietoxlsx

Kuva 7. Hiljainen tieto -osion sisaltd

5.6 Lopputuotos

Perehdytyskansio on kayttévalmis ja otettu kayttdon. Kansion avulla uusi assis-

tentti saa selkeamman kuvan uudesta tehtavasta, ja samalla kansio tukee kaik-
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kien assistenttien tyon hallintaa, josta voi tarvittaessa kayda tarkistamassa unoh-
tunutta tietoa. Myds yksikon suunnittelijat kokivat kansion olevan hyddyllinen uu-
sien suunnittelijoiden perehdyttamisessa, prosessien hahmottamisen tukena.

Toimeksiantajalla ei ole lahitulevaisuudessa ennustettavissa uusia assistenttien
rekrytointeja. Vaihtuvuuden ja kuormituksen osalta se on hyva ennuste. Kansion
nahdaan kuitenkin keventavan prosessin kuormitusta ja luovan enemman jarjes-
telmallisyytta, jolloin toimeksiantaja pystyy paremmin valmistautumaan tulevien
assistenttien perehdytysprosesseihin. Syksylla 2019 tulleet uudet assistentit, tu-
tustuttuaan kansioon, vahvistivat siitd olevan hyétya ja apua heidan tyéhonsa,

vaikka varsinainen perehdytys on heidan osaltaan paattynyt.

Kansiota on kuitenkin paivitettava, jotta se pysyy ajantasaisena. Koska lahitule-
vaisuudessa ei ole vapautuvia assistentin tehtévia ennustettavissa, tarkistetaan
vuosittain kansion sisalté tehden tarvittavia muutoksia ja paivityksia. Tietojen
muokkausta ja paivittamista varten on kansion tiedot tallennettu muokattavaan
muotoon eri kansioon. Uuden assistentin tehtdvan avautuessa kaydaan myos
erikseen kansio perusteellisesti lapi huomioiden tarpeelliset muutokset ja paivi-
tykset. Kansioon lisattyjen Metropolian OMA-intra- ja Tietohallinnon verkkosivu-

jen linkkien ansiosta suurin osa tiedoista pysyy automaattisesti paivitettyna.
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6 POHDINTA

Perehdytysprosessi on tarkeé ja laaja prosessi, johon tulisi panostaa. Uusi tyon-
tekija on organisaatiolle aina kallis investointi ja perehdytyksen onnistumiseen
vaikuttaa suoranaisesti onnistunut rekrytointi. Jotta perehdytysta edeltdvassa
rekrytoinnissa onnistuu, on organisaation tarked maarittaa perehdytyksen tavoit-
teet. Talloin ymmarretddn paremmin, millaista henkil6& ollaan hakemassa, millai-
seen tehtavaan ja millaisin odotuksin. Onnistunut rekrytointi on ensiaskel onnis-

tuneeseen perehdytykseen.

Perehdytysprosessi vaatii suunnitelmallisuutta, riittavasti aikaa ja ammattitaitoi-
set perehdyttgjat. Suunnitelmallisella perehdytyksella on vaikutus tyontekijan mo-
tivointiin, sitoutuneisuuteen ja tydnantajamielikuvaan. Motivoituneita ja sitoutu-
neita tyontekijoita voidaan pitdé organisaation kilpailuetuna. Perehdyttaminen vie
aina resursseja tyoyhteisolta, ennen kuin uusi tyontekija pystyy toimimaan itse-
naisesti ja tehokkaasti. Hyvin suunniteltu ja aikataulutettu perehdytysprosessi ly-
hentaa tehottomuuden aikaa ja keventéé perehdyttajan tehtavaa. Perehdytyspro-

sessiin panostaminen osoittaa myds arvostusta uutta tyontekijaa kohtaan.

Toimeksiantajan vuonna 2019 perehdytyksen saaneet, uudet tydntekijat olivat
lahtbkohtaisesti tyytyvaisid saamaansa perehdytykseen. Eniten esille nousseet
haasteet nykyisesséa prosessissa olivat kiire, haaste resurssien vapauttamisessa,
perehdyttdjien kuormitus ja perehdytettavét kokivat saaneensa osittain liian pal-
jon tietoa lyhyesséa ajassa. Assistentin moniulotteisen tydnkuvan hahmottaminen
koettiin myos haastavana. Suuri maara eri jarjestelmid hd&mmensi uusia tyonteki-
jOita ja se, ettei osaa jarjestelmista paassyt kayttdmaan ajallaan, koska tunnukset
tai oikeudet eivat olleet kunnossa. Osaltaan tietojen hajanaisuus ja niiden etsin-
taan kuluva aika aiheutti kuormitusta ja perehdyttajien erilaiset aikataulumuutok-

set aiheuttivat epaselvyytta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytyskansio osaksi perehdytysproses-
sin kehittdmista. Kansion tavoitteena oli keventad perehdyttgjien kuormitusta,
selkeyttdd uuden tydntekijan tyon aloitusta seka keréata olennaista tietoa helposti
l6ydettavaan muotoon. Kansion rakenteessa tuli myds huomioida tietojen ajanta-
saisuus ja paivittdminen. Perehdytyskansion tarkoitus oli tehd& prosessista suun-

nitelmallisempaa seké helpottaa prosessin seurantaa ja tydnkuvan siséistamista.
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Toimeksiantaja totesi perehdytyskansion hyodylliseksi prosessia kehittamaan.
Perehdytyskansio ratkaisee osaltaan tiedon hajanaisuuden haastetta. Aikaa va-
pautuu ja kuormitus kevenee, kun olennaiset tiedot on keratty samoihin kansiin
ja ovat helposti I6ydettavissa ja paivitettavissa. Uusi tyontekija saa selkedmman
kuvan organisaatiosta seka tydon prosesseista ja nain pystyy sisaistamaan tyon-
kuvan selkeammin. Kansion avulla mahdollistetaan myos hiljaisen tiedon jakami-
nen tehokkaammin. Kaikki yksikdn assistentit hyotyvat kattavasti laaditusta pe-
rehdytyskansiosta, josta tarvittaessa voi unohtunutta tietoa kayda tarkistamassa,
ja néin se tukee assistenttien tyon hallintaa. Myos yksikon suunnittelijat osoittivat
mielenkiintoa kansiota kohtaan ja kokivat siitéa olevan hy6étya my6s uusien suun-
nittelijoiden perehdyttdmisesséa. Perehdytyskansio luo suunnitelmallisuutta pro-

sessiin, seka prosessin seuranta mielletdan selkedammaksi.

Kansioon luodut Excel-lomakkeet helpottavat perehdytyksen hahmottamista ja
suunnittelua. Aiempien perehdytysprosessien osalta epaselvyytta esiintyi aika-
taulujen ja perehdyttgjien akillisissa muutoksissa. Selkeasti taytetyt lomakkeet ja
selkea viestinta aikataulumuutoksista mahdollistavat perehdytysprosessin jatku-
mon. Aikataulusuunnitelmaan lisddmalla erikseen aikaa tiedon sisdistamiseen

varmistetaan, ettei uusi tyontekija kuormitu saatavasta tietomaarasta.

Jatkokehityksen kannalta, prosessin sujuvoittamiseksi, nékisin kehityskohteena
erindisten tunnusten ja kayttdoikeuksien saamisen uudelle tydntekijalle. Ideaali
tilanne toimeksiantajan puolelta olisi saada tarvittavat tunnukset ja oikeudet yh-
della toimella tai automatisoida ne suoraan tehtdvan nimikkeen mukaisesti.
Vuonna 2020 saatava tapahtumanhallintajarjestelma osaltaan luo lapindkyvyytta
assistenttien tyéhon, mika edesauttaa tarvittaessa resurssien vapauttamista ja
sijaistamista. Tapahtumahallintajarjestelman automatisoitujen ominaisuuksien
mydta myds moni manuaalinen ja kuormittava tydvaihe jaa pois, mika keventaa
assistentin tydn kuormitusta ja ndin myos vapauttaa resurssia. Perehdytysta seu-
raavan tybhon opastuksen kannalta olennainen jatkokehityskohde on erilaisten

kayttoohjeiden paivittaminen ajan tasalle.

Perehdytysprosessin tutkiminen ja perehdytyskansion laadinta olivat itselleni
mielenkiintoista, avartavaa ja opettavaista. Olen toiminut toimeksiantajalla use-

amman uuden assistentin vastuuperehdyttdjana ja koin saavani uusia evaita pro-
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sessiin. Pidan kehitystydstd, ja on ollut hienoa saada osaltaan kehittda perehdy-
tysprosessia. Perehdytyskansio on otettu kayttéon, ja se taytti annetut tavoitteet.
Kansion tuoma hyoty ulottui laajemmalle kuin mité tydssa tavoiteltiin, koska yksi-
kon suunnittelijatkin kokivat sen heille hyddylliseksi. Voidaan siis todeta tyén on-

nistuneen.
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Liite 1. Koulutusprosessin aikataulutus, sisallysluettelo
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Liite 2. Koulutusten hallinnoinnin muistilista, sisallysluettelo
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Liite 3 1(2). Evaita tyon hallintaan, siséllysluettelo
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Liite 3 2(2). Evaita tyon hallintaan, sisallysluettelo
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Liite 4. Aikataulusuunnitelma
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Liite 5. Tunnukset ja oikeudet

Ote taulukosta:

Piivit 11.1.2020 PH

Tunnukset ja olkeudet T A4n7 try eiltu_ Polut
[ toimivuus - OK [
G Sute for Education (Google drive) Kinjaudutaan Metropoha tunnuisilla htips /idnve google com/drivelmy.drve
tunnus@metropoka fi
Hyvaksy ensin pilvipalvela!
| Henkdokortt | turvallisuuspaalikko Litteeksi kuva

HR jaresteima Karautiaminen Wetropaia unuksiia ‘GMA Vieinen tyopayta > Tyokaht = Sisaverkon  Hips /I metropoia f
| tykalut
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Liite 6. Perehdytysprosessit

Ote taulukosta:

Paivitett 11.1.2020 PH
Perehdytt-
Prosessi Huomioita Perehdytys pvm  @ja / nimikir- ::::;;:sll
[~ -] -] jaimet
Moodle Moodle ilan luominen
Moodle Kirjautumisohjeet laan
Moodle Metreplia jeistus
Moodle Moodle tystilan mu ]a kurssiavain
Moodle Ryhmien
Moodle Opiskelijoiden vienti erl ryhmiin
0365 Kaytannst (Teams, pikaviestinnat, palaverimuistiot, tiedostojen lataus,
stapalaverit, ennuste-Excelit)
OMA Kalenteri Vapaan filan kartoitus
OMA Kalenteri Tilan varaaminen
OMA Kalenteri Tilavarausten tarkistaminen




