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1 JOHDANTO

Kunnollinen ja hyvin suunniteltu perehdyttaminen on tarkeaa monesta syysta.
Ensimmaisina paivina uudelle henkilolle tulee syntymaan joko negatiivinen tai po-
sitiivinen asennoituminen yritykseen ja omaan tyohonsa, jolla on vaikutusta tyo-
motivaation tasoon. (Piili 2006, 124—-126.)

Tyomotivaation tason saa pidettyd hyvana, kun ensimmaiset perehdytys- ja/tai
tyohon tutustumispaivat ovat onnistuneet. Esimiehen tehtavana on tutustuttaa
uusi tyontekija tyonkuvaan, mutta myos tyoyhteisoon ja kollegoihin. Tyoyhteiso
myo0s tulee pysymaan hyvana, kun yhteistyo uuden henkildon ja muiden valilla su-
juu. Tama kuitenkin edellyttaa, etta uusi tyontekija tietaa toimenkuvansa ja omaa
tarpeeksi tietotaustaa tyon tekoa varten. (Piili 2006, 124-126.)

Hyvin suunniteltu perehdyttaminen takaa uuden tyontekijan valmiudet kehittya
taysin tehokkaaseen tyoskentelyyn nopeampaa ja tama johtaa siihen, etta uusi
henkild sopeutuu helpommin. Sopeutumiseen liittyy myds alkuvaiheen virheet ja
epaonnistumisen riskit, mutta kun perehdyttaminen on suunniteltu ja toteutettu
hyvin, riskit pienenevat ja sopeutuminen on taas helpompaa. Tama taas helpot-
taa yrityksen johtoa ja luo yhteista ja toivottua yrityskuvaa. (Piili 2006, 124—-126.)

1.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Toimeksiantajan paatoimiala on Ravintola ja toimialaluokitus (TOL2008) 56101
Ravintolat. Yritys, Yritys X Oy, on franchisingyritys, joka toimii Ketjun paaorgani-
saation alla. (Finder 2019.) Ketjun paaorganisaatio on kansainvalisesti tunnettu
pikaruokaravintolaketju.

Opinnaytetyon tavoitteena on saada luotua Yritys X Oy:n kaikille toimipisteille,
kaikkia esimiehia palveleva perehdyttajan opas uuden tyontekijan perehdytyk-
seen. Saman yrittajan (Yritys X:n) toimipisteet sijaitsevat kolmella eri paikkakun-
nalla Torniossa, Kemissa ja Levilla. Perehdytys ei valttamatta ole talla hetkella

tasalaatuista, ja siitéd halutaan yhden mukaista kaikkiin toimipisteisiin.

Tahan toimeksiantaja toivoo muutosta, koska yhtenaisen perehdytyksen avulla

esimerkiksi sairaslomatuuraukset ja muut tydvuoron vaihdot ovat joustavampia,



kun kaikilla toimipisteilld on samat pelisaannot. Aiheesta tekee lisaksi mielenkiin-
toisen se, etta Levin toimipiste on nuorin saman yrittajan toimipisteista. Levin en-
tisilla yrittgjilla on ollut erilaiset perehdyttamismetodit, joten yhdenmukaisuus on
tarkeaa, myos uudella toimipisteella. Hyva ja toimiva perehdytys on jokaisella yri-

tyksella tarkeaa, jotta tyotehokkuus pysyisi hyvana.

Ketjun paaorganisaatiolla I0ytyy oma paaorganisaation nettikoulu, josta tulen
[oytamaan paljon organisaation omia linjauksia perehdytykseen ja muuhun
kouluttamiseen liittyen. Sivulta 10ytyy myos paljon ajankohtaista tietoa koko
organisaatioon liittyen. Toimin itse Yritys X Oy:ssa vuoropaallikkong, joten
minulla itsellani myods 10ytyy tunnukset paaorganisaation nettikouluun, jossa voin

kayda erilaisia koulutuksia tyohon liittyen.

Pystyakseni tekemaan kaikille Yritys X Oy:n toimipaikoille toimivan perehdyttajan
oppaan, minun tulee ottaa selvaa teoriassa kaikesta ketjun paaorganisaatioon
liittyvasta koulutuksesta ja sen monipuolisuudesta. Koulutuksia ja muita tulen
tutkimaan paaorganisaation nettikoulun ja paaorganisaation netin avulla. Lisaksi
kaytan apunani paaorganisaation englanninkielista teosta Operations manual
2012. Teoksessa kasitellaan prosessin vaiheita erittain yksityiskohtaisesti. Apuna
tulee olemaan myo0s yleista teoriatietoa perehdytyksesta ja esimiestyosta. Lisaksi
luomani tyotyytyvaisyyskyselyn tulokset ovat iso osa taman opinnaytetyon

tulosta.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

OpinnaytetyOnaiheeni sain suoraan Yritys X Oy:n yrittajalta, joka toivoisi yhte-
naista perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytysopasta kaikille kolmelle paikkakun-
nalle. Paakysymyksena opinnaytetyossa pyrin siis vastaamaan kysymykseen,
kuinka saada yhtenainen uuden tyontekijan perehdytys jokaiselle toimipaikalle,

kolmelle eri paikkakunnalle.

Opinnaytetyon ensimmaisessa vaiheessa loimme yhdessa Yritys X Oy:n alue-
paallikon Hanna Kummun kanssa laajan tyotyytyvaisyyskyselyn (Liite 1) Yritys X
Oy:n henkilokunnalle. En tule tassa opinnaytetyossa kuitenkaan kasittelemaan
koko tyotyytyvaisyyskyselyn tuloksia, vaan ne ovat luettavissa liitteesta 2. Osana

tyotyytyvaisyyskyselya oli oma osio perehdytykseen liittyen, joka sisalsi yhteensa



10 kysymysta. Naiden kymmenen kysymyksen vastauksia tulen kasittelemaan
myohemmin tassa raportissa. Tarkentaviksi alakysymyksiksi tassa opinnayte-
tyossa tulee muotoutumaan muun muassa tyotyytyvaisyyskyselyn avulla, miten
tyontekijat nakevat nykyisen kouluttamistavan ja missa on parannettavaa. Taman
avulla pystytaan taas vastaamaan kysymykseen, miten pyritddn parantamaan
nykyhetkea ja kuinka saadaan kokonaisuus yhtenaiseksi.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyoni on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, mutta tutkimuksessa on
myos maarallinen ote. Opinnaytetyon alkuvaiheeseen kuului tyotyytyvaisyysky-
selyn toteuttaminen, joka on kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus. Kvalitatiivi-
sen tutkimuksen avulla pyrin I6ytamaan Yritys X Oy:n taman hetkiset kompastus-
kivet juurikin perehdytysvaiheessa, lisaksi tutkin myos kuitenkin yleista tyohyvin-
vointia. Tyotyytyvaisyys kyselyn pohjalta ja teoriatietoa hyddyntaen tulen luo-
maan opinnaytetyon lopputuloksena perehdyttajan oppaan uuden tyontekijan pe-
rehdytysta varten. Tyotyytyvaisyyskyselyn lisaksi olen tehnyt tadydentavia haas-
tatteluja Yritys X:n esimiehille, etta sain tutkimukseen mukaan myos esimiesten
nakokulmat ja havainnot perehdytyksesta ja sen kehittamisen tarpeista.

Laadullisen tutkimuksen avulla yritan 16ytaa sen syvimman syyn siihen, etta miksi
toisella toimipisteelld jotkin asiat tehdaan eri tavalla kuin toisella ja onko toisen
toimipisteen tapa parempi ja miksi. Eli tulen siis kuvaamaan, ymmartamaan ja

tulkitsemaan tuloksia kriittisesti.

Kuitenkaan opinnaytetyossa en tutki aihetta pelkastaan tyotyytyvaisyyskyselyn
avulla, vaan myos paikan paalla yhdistaen siihen teoriatietoa ja muita havaintoja.
Teoriatietoa tulee tutkia jo ennen kyselyn analysointia, mutta myos sen aikana ja
jalkeen. Kun tietoa hankkii jokaisessa prosessin vaiheessa, saadaan tulokseksi
laadukas ja syvallinen kuvaaminen ilmiosta ja sen ratkaisusta. (Kananen 2008.)
Teoriatietoa tulen I6ytamaan erilaisista teoksista, jotka kasittelevat tydhon pereh-
dyttamista ja esimiestyota, mutta lisaksi myos ketjun paaorganisaation sisaisista
oppaista ja teoksista.



Opinnaytetyon maarallisessa osassa, eli tyotyytyvaisyyskyselyssa, on nelja eri
kyselyryhmaa, joista tulen kasittelemaan tassa opinnaytetydssa vain perehdytyk-
seen liittyvia kysymyksia ja niiden tuloksia. Kuitenkin kysymykset ja niiden tulok-
set ovat taman opinnaytetyon liitteena luettavissa.

Suoritin tyotyytyvaisyyskyselyn verkossa Webropolin avulla ja lahetin kyselyn
henkilokunnalle sahkopostitse. Kysely tehtiin anonyymisti, jotta tulokset olisivat
olleet mahdollisimman realistisia. Anonyymiyden avulla voidaan minimoida riski

totuuden sievistelemiselta. (Kananen 2008.)

Tiedonkeruu tapahtui laadullisen ja maarallisen tutkimuksen avulla, koska niiden
yhdistelma antaa mahdollisuuden ymmartaa ilmiota syvemmin ja laajemmin. Ta-
man tutkimussuunnan avulla pystytaan ymmartamaan paremmin ihmisten nake-
myksia ja kokemuksia reaalimaailmasta. (Kananen 2008.) Tassa tutkimuksessa
paainstrumenttina toimin mina itse, tutkijana, jonka kautta saadaan tutkimustulos.
Pystyn itse nakemaan asiat koko ajan tyopaikalla, naen tulokset kyselysta ja yh-
distan ne teoriatietouteen, jolloin saadaan tiedonkeruu mahdollisimman monipuo-
liseksi ja sitd kautta analysoitua tulokset. Taman kautta saadaan lopulta ai-
kaiseksi tutkimustulos. (Kananen 2008.)

Kirjoitan opinnaytetyon esimiehen nakokulmasta, joten on oltava tarkka, etta
kirjoitus on kuitenkin objektiivista. Esimiehen rooli on tarkea tyon
aloittamishetkella, koska esimiehen tai joissakin tapauksissa nimetyn
perehdyttajan tehtava on perehdyttda tyohon, opastaa tyontekoon ja esitella
uudelle tyontekijalle toimintatavat seka tyoyhteiso (Lepisto 2004, 56).



2 PEREHDYTYKSEN PERUSTEET

2.1 Hyva perehdytys

Perehdyttaminen kasitteena kuulostaa hyvinkin yksinkertaiselta, kuitenkin pereh-
dyttaminen on muovautunut vuosien mittaan ja sen paapainot ja tarpeet vaihte-
levat eri organisaatioiden sisalla (Kupias & Peltola 2009, 17). Jokaisen uuden
tyontekijan alkuvaiheessa on omanlainen kehittamisvaihe, jota kutsutaan yhtei-
sesti perehdyttamiseksi. Perehdytyksen tavoitteena on saada aikaan sellaista toi-
mintaa, joka tahtaa uuden tyontekijan tyotehtavien omaksumiseen ja niiden hal-
lintaan, jonka avulla tahdataan mahdollistamaan itsenainen tyoskentely. Pereh-
dytysta voidaan lisaksi tarvita myos tyOpaikan sisalla, jos tyotehtava vaihtuu tai
tyontekija palaa pidemmalta lomalta esimerkiksi perhevapaalta tai pitkalta sairas-
lomalta. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.) Lisaksi tyontekoa ja siihen oppimista on
saadelty laissa. Tyolainsaadantoa ohjaavat esimerkiksi tydsopimuslaki, tyoturval-
lisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Nama kaikki lakikohdat sisaltavat
paljon viittauksia ja maarayksia perehdyttamisesta. (Skurnik-Jarvinen 2010, 9-
10.) Naita kasitellaan tassa opinnaytetydssa myohemmin tarkemmin.

Johtaminen alkaa heti perehdytyksesta, ja hyvalla johtamisella tarkoitetaan sel-
laista tilannetta, jossa johtaja saa organisaation jasenet toimimaan kohti yhteisia
tavoitteita. Johtaminen on tietynlainen prosessi, joka sisaltda suunnittelua, orga-
nisointia, vaikuttamista, kontrollointia, ongelmanratkaisua ja paatoksentekoa.
Johtajalta vaaditaan my0s taloudellisten lainalaisuuksien hallintaa ja verkostojen
hyoddyntamista. (Piili 2006, 13-23.) Perehdyttamisen tavoitteena on tarjota uu-
delle tyontekijalle tai uuden tehtavan aloittavalle tyontekijalle valmiudet tehda pa-
rasta mahdollista tyota. Perehdytysprosessi koskee kaikkia tyoyhteison jasenia
esimiehista tyontekijoihin. (Hyppanen 2013.)

Perehdytys kattaa kasitteen tydnopastaminen. Perehdytykseen sisaltyy kuitenkin
lisaksi muun muassa tyOyhteis6on, organisaation taustoihin, historiaan ja tapoi-
hin tutustuminen. (Kupias & Peltola 2009, 18.) Uutta tyota aloittaessa jokaiselle
uudelle tyontekijalle avautuu uusia mahdollisuuksia — olivat he sitten nuoria, juuri
tydelaman aloittaneita tai henkil6ita, jotka ovat olleet tyomarkkinoilla jo kauan.
Perehdyttamisella pyritdan uusien tietojen ja taitojen kehittamisen lisaksi myos
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parhaillaan saamaan tyontekijasta esille jo olemassa olevaa osaamista. Kun
tyontekija tunnistaa olemassa olevan osaamisen, han voi parantaa ja hyodyntaa

sitd uudessa tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Onnistunut perehdyttaminen alkaa jo ennen tyon alkamista tarvittavalla tiedotta-
misella seka perehdyttamisella ja opastuksella yritysta ja tulevaa tyotehtavaa
kohtaan. Esimiehen tehtava ennen uuden tyontekijan aloittamista on tehda pe-
rehdytyssuunnitelma, hoitaa aloittavalle tyontekijalle kaikki tarvittavat tarvikkeet
ja laitteet tyOnteon helpottamiseksi, keskustella tulokkaan kanssa ja esitella ha-
nelle tyokaverit seka yritys ja sen toimintatavat. (Hyppanen 2013.) Tyolainsaa-
dannon on tarkoitus suojella ja sopeuttaa tyontekijaa tydelamassa. Sen noudat-
taminen on jokaisen tyota tarjoavan yrityksen vahimmaisvaatimus ja niita nouda-
tetaan. Tyolainsaadannon rinnalla kulkee eri alojen tydehtosopimukset, jotka yh-
dessa tyolainsaadannon kanssa lisaavat luottamusta seka tyonantaja- etta tyon-
hakijamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Esimiehen vastuulla on huolehtia paaasiassa kolmesta kohteesta: asioista, ihmi-
sista ja muutoksesta. Talldin on huolehdittava, etta asiat tapahtuvat ja toiminta
on sujuvaa. Lisaksi on tarkeaa huolehtia, etta tyontekijat osaavat, haluavat ja jak-
savat tyoskennella. Talloin taytyy olla myos pidetty huoli, ettd osaaminen uusiu-
tuu ja toiminta kehittyy koko ajan. Naitda muutamaa seikkaa seuraamalla voidaan
saavuttaa onnistunut johtaminen. (Piili 2006, 124-126.)

Tyon alkaessa uudelle tyontekijalle on hyva maarata ohjaaja tai tuutori, jota han
seuraa ja jolta saa apua muutaman ensimmaisen paivan ajan. Perehdytys kan-
nattaa aloittaa suurista asioista, kuten organisaatiosta ja sen tavoitteista, ja vieda
kohti pienempia osa-alueita. Tyotehtavan vaativuus on suoraan suhteutettavissa
perehdytyksen kestoon. On hyva kiinnittaa huomiota myds tyoyhteison kirjoitta-
mattomiin saantoihin sekd kokemusperaiseen tietoon, jota ei ole dokumentoitu.
(Hyppanen 2013.)

Esimiehen tai nimetyn perehdytyksesta vastaavan henkilon tulee perehdyttaa ja
opastaa uudet tyontekijat tyohon. On olemassa esimiehia, jotka kertovat
alaisilleen, mita tulee tehda ja miten tulee toimia, jotta tavoitteet saavutetaan.
Jotkut esimiehet taas nayttavat omalla esimerkillaan, kuinka tyota tehdaan ja
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kuinka my0s alaisen tulisi toimia samassa tilanteessa. (Kupias, Peltola & Pirinen
2014.)

2.2 Perehdytyksen lahtokohdat

Perehdyttdjan hyvat sosiaaliset ja johtamistaidot ovat erittain tarkeita
perehdytysprosessin onnistumisen kannalta. Onnistunut perehdytysprosessi luo
arvoa yritykselle, kun tyontekija pystyy tyoskentelemaan itsevarmasti.
TyOntekijan itsevarmuus ja ote tyohon Iluo seka asiakas- etta
tyoyhteisotyytyvaisyytta. Tyoyhteison ollessa tiivis ja viihtyisa se hyodyttaa
yritysta taloudellisesti, koska talossa pysyvyys pitenee. Taman myoéta myos
tyotehokkuus pysyy hyvalla tasolla, koska ei tarvitse kokoajan kouluttaa uutta
vakea. (Kummu 2019.)

Yrityksilla on lakisaateisia suunnitelmavelvoitteita, joiden sisallolliset vaatimukset
on maaritelty useissa eri laeissa. Suunnitelmia, jotka yritys on velvollinen laati-
maan, ovat henkilostésuunnitelma ja koulutustavoitteet, tasa-arvosuunnitelma,
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma, paihdeohjelma, tyosuojelun toimintaoh-
jelma ja sahkopostiohjesaanto. Naiden lisaksi tyonantajalla tulee olla henkilosto-
rekisteriseloste tyOnantajan pitamista henkilorekistereista. (Skurnik-Jarvinen
2010, 9-10.)

Henkilostosuunnitelmien laatiminen on tyonantajan lakisaateinen velvoite ja luo
yritykselle jarkevan pohjan henkilostopolitikan kannalta. Suunnitelmien pitami-
nen tarkeana valineena henkilostopolitikan kannalta ja suunnitelmien laatiminen
konkreettisesti seka tavoitteellisesti tuo lisaarvoa yritykselle. Henkilostosuunnitel-
mien olisi hyva olla kirjallisessa muodossa, ja se on suositeltua, mutta vain osa
suunnitelmista on lain vaatimuksien mukaan oltava kirjallisessa muodossa. Kir-
jallisia suunnitelmia on helppo hyodyntaa esimerkiksi uusien tyontekijoiden pe-
rehdytyksessa. (Skurnik-Jarvinen 2010, 27-38.)

Suunnitelmissa on lain mukaan sisallollisia vaatimuksia, mutta tarkka muoto
maaraytyy vasta yrityksen tarpeiden mukaan. (Skurnik-darvinen 2010, 9.) Yhteis-
toimintalaki esimerkiksi saatelee henkilostosuunnitelman ja koulutusvelvoitteiden
laatimisvelvoitteesta. Henkilostosuunnitelmaa ja koulutusvelvoitteita tulee kasi-

tella yhteistoimintalain mukaan yhdessa henkiloston kanssa. Yhteistoimintalain
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soveltamisen piiriin kuuluvat ne yritykset, joissa tyoskentelee vahintaan 20 tyon-
tekijaa. Naissa yrityksissa esimerkiksi on vuosittain laadittava henkildstosuunni-
telma ja koulutustavoitteet, jotta tyontekijoiden ammatillista osaamista pystytaan
yllapitamaan ja edistamaan. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2019.)

Tasa-arvosuunnitelma on maaritelty tietyin rajoituksin tasa-arvolaissa. Tasa-ar-
vosuunnitelma on laadittava vuosittain yli 30 tyontekijan yrityksissa ja sen tavoit-
teena on edistaa sukupuolten tasa-arvoa. Myo0s tata suunnitelmaa kasitellaan yh-
dessa henkiloston kanssa lain maaraysten mukaisesti. Kuitenkin joissakin ta-
pauksissa tasa-arvosuunnitelma voi olla osana henkilostosuunnitelmaa ja koulu-
tusvelvoitteita, jolloin on noudatettava myos yhteistoimintalain maarayksia. (Skur-
nik-darvinen 2010, 43-52.)

Lisaksi laissa maarataan sahkopostin ja tietoverkon kayton periaatteiden kasitte-
lemista yhdessa henkiloston kanssa. Tama tarkoittaa, etta sahkopostin ja tieto-
verkon kayttda on etukateen suunniteltava. Sahkopostiin liittyvien asioiden oh-
jeistamista tyOpaikalla helpottaa sahkopostiohjesaannon laatiminen. Ohjesaanto
ja kayttésaanto on suositeltavaa laatia kirjallisesti. (Skurnik-Jarvinen 2010, 89—
94.)

TyoOnantajien on laadittava myos tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma ja tyo-
suojelun toimintaohjelma. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman sisaltdé maa-
ritetdan tyoterveyshuoltolaissa. Tyoterveyshuollon sisalto vaihtelee yrityksittain
paljon, koska yritysten tyontekijoiden terveyteen vaikuttavat tekijat ovat hyvin eri-
laisia. (Skurnik-Jarvinen 2010, 57-64.) My0s paihdeohjelma voidaan suunnitella
ja laatia yhdessa tyoterveyshuollon kanssa. Paihdeohjelma tulee lain mukaan
laatia kirjallisessa muodossa ja sen on suositeltavaa sisaltda paihteet laajassa
kasityksessa. Tyosuojelun toimintaohjelman sisaltdo maaritellaan tyoturvallisuus-
laissa. Tyosuojelun toimintaohjelma ja tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma
kulkevat kasi kadessa ja sisaltavat osittain samoja asioita. Talldin tyoterveyshuol-
lon toimintasuunnitelma voi olla osana tyosuojelun toimintaohjelmaa. (Skurnik-
Jarvinen 2010, 67-76.)

Henkilorekisteriselosteen laatiminen on pakollista kaikista tyonantajan yllapita-
mista rekistereista, eli sen on katettava kaikki rekisterit. Henkilotietojen keraami-
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sen periaatteita tulee kasitella yhdessa henkiloston kanssa, mutta itse henkilore-
kisteriselosteen laatimisessa ei edellyteta yhteistoimintaa. (Skurnik-Jarvinen
2010, 97-108.) Henkilotietojen keraamisesta ja sailyttamisesta on saadelty hen-
kilotietolaissa. Henkilotietolaki on luotu suojaamaan yksityishenkildiden yksityi-
syytta, ja jokaisen lomaketietoja keraavan yrityksen velvoite on ilmoittaa julkisesti
tietojen kayttotarkoitus ja sailytystapa. (Tietoturvakeskus 2019.)

2.3 Tarve perehdytykseen

Perehdytyksesta hyotyy niin tydnantaja, esimiehet kuin tyontekijakin. Myos kan-
santaloudelliset hyoddyt perehdyttamisesta ovat huomattavat. Perehdytyksen
avulla luodaan sellaiset olosuhteet ja edellytykset tyOpaikalle, etta tyontekija py-
syy tyokykyisena, ilman sairastumisia, ja on tyytyvainen siten, etta pystyy huo-
lehtimaan tyon tuottavuudesta. Perehdytys on yksi iso osa tata kansantaloudel-
lista hyotya, mutta kuitenkin naiden yllapitaminen on yhta tarkeaa koko tyosuh-
teen ajan. Tydsuhteen aikana tulee tarjota mahdollisuuksia juurikin tydntekoon ja
siina kehittymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

TyObnantajan nakdkulmasta perehdytyksesta on hyotya, koska tyon tulos ja sen
laatu paranee vaistamatta, kun perehdytys on suunniteltu ja toteutettu oikein. Li-
saksi oikeanlaisen perehdytyksen avulla tyontekijan asenne tyopaikkaa ja tyoteh-
tavia kohtaan kaantyy helposti myonteiseksi, kun tyotehtavat ovat selkeat ja koko
organisaation tavoite ja arvot on kerrottu avoimesti. Perehdytyksen myota myos
tyontekijalta voidaan vaatia tarkkaavaisuutta, jolloin raaka-aineita ja tarvikkeita
kaytetaan jarkevasti. Raaka-aineiden ja tarvikkeiden jarkevalla kaytolla pystytaan
minimoimaan mahdollisen havikin maara. Taman lisaksi kustannussaastoja voi-
daan saada aikaan, kun tyontekijalle opetetaan perehdytyksen aikana tyovalinei-
den ja kaluisteiden oikeaoppinen kaytto. Kun valineita ja kalustoja kaytetaan oi-
keaoppisesti, niiden kayttoika pitenee ja mahdolliset huoltokustannukset vahene-
vat. Kustannussaastojen lisaksi tyovalineiden ja kaluston oikeaoppisella kaytolla
voidaan huomattavasti vahentaa virheita, tapaturmia ja onnettomuuksia tyopai-
kalla. Kaikki edella mainitut seikat vaikuttavat automaattisesti tyohyvinvointiin.

Kun tyohyvinvointi on hyvalla asteella, myos poissaolot vahenevat ja vaihtuvuus
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pienenee, joka on hyvaksi organisaatiolle. Lisaksi tydnantaja hyotyy hyvin toteu-
tetusta perehdytyksesta myos asiakkaiden nakokulmasta. Hyvin hoidettu tyonte-

kijan perehdytys luo ja parantaa yrityskuvaa. (Lepisto 2004, 57.)

Perehdytyksesta hyotyy myos tyopaikan esimiehet. Perehdytyksen avulla uusi
tyontekija opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin. Kun uusi tyontekija tun-
netaan, myos tydongelmien ratkaiseminen helpottuu, kun kynnys kysya madal-
tuu. Uuden tyOntekijan ollessa tuttu koko tyoyhteisolle esimiehen omaa aikaa
saastyy, kun myos muut tyontekijat voivat opastaa tarvittaessa ongelmatilan-
teissa. Nama yhdessa luovat perustaa seka hyvalle yhteistydhengelle etta yhteis-
tyolle. (Lepistd 2004, 57.)

Tybnantajan ja esimiehen lisaksi hyvasta perehdytyksesta hyotyy totta kai myos
itse tyontekija. Hyvan perehdytyksen avulla voidaan vahentaa tyontekijan epa-
varmuutta, koska tydyhteisdon tutustuminen ja sopeutuminen helpottuu ja tyon-
teko opitaan alusta alkaen tekemaan oikein ja nain ollen itse tyonteko on helpom-
paa. Kun tydnantajan puolesta ajatellaan, etta asenne tyopaikkaa ja tyota koh-
taan kasvaa, niin tyontekija hyotyy siita myos samalla tavalla. Tyontekijan mie-
lenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvaa. Kun mielenkiinto on korkealla,
myads tyontekijan kyvyt ja olemassa oleva osaaminen tulee nopeammin ja parem-
min esille. Kun tyontekija paasee kehittymaan tyonteossa, myds ammattitaidon
kehittyminen ja uuden oppiminen helpottuu ja nopeutuu. Voidaan siis puhua tyo-
tehokkuudesta. Tyotehokkuudella tarkoitetaan kaikkea sita tyonjalkea, mita tyon-
tekija saa aikaan verrattaessa kaytettyihin tyotunteihin. Kun nama kaikki ovat
kunnossa, my0s tyOpaikan asettamat laatutavoitteet saavutetaan nopeammin ja

nain ollen myds tyontekijan ansiotaso voi nousta. (Lepistd 2004, 56-57.)

2.4 Perehdytysprosessi

Perehdytys on ajankohtainen aina kun yritykseen tulee uusi tyontekija tai vanhan
tyontekijan tyotehtavat muuttuvat olennaisesti. Perehdyttaja on aina yleisesti esi-
mies, mutta tassakin on poikkeuksia riippuen organisaatiosta (ks. luku 2.5). Itse
perehdytysprosessi on monivaiheinen, ja se voidaan jakaa eri prosessin vaihei-

siin.
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Jo ennen rekrytointia aloitetaan perehdyttamisen valmistelu ja nimenomaan sen
suunnittelu. Tulee miettia mita perehdytettavan tyotehtaviin kuuluu ja mitka ovat
sen vaatimustasot. Talloin pystytaan karsimaan sitten rekrytointivaiheessa haki-
jat, jotka eivat tayta vaadittua vaatimustasoa tai omaa tiettya osaamista. Kun
tietty tyon osaamis- ja vaatimustaso on selked, pystytaan miettimaan etukateen
tarvittavaa perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 102—-110.)

ltse rekrytointivaiheessa tulee tyonhakijalle kertoa kaikki olennainen asia organi-
saatioon liittyen, kuten miten se eroaa muista saman alan yrityksista ja millainen
tyoyhteiso ja itse tyotehtava on. Tassa vaiheessa tyonhakijalle tulee olla selvilla
my0s tyon vaatimukset. Talloin seka tyonhakija etta tydorganisaatio saavat kai-
ken tarpeellisen tiedon tyohon palkkaamista varten. Organisaatio saa tietoa tyon-
hakijan ajatuksista, osaamisesta ja ennen kaikkea potentiaalista. (Kupias & Pel-
tola 2009, 102-110.)

TyOhaastattelussa alkaa uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen, joka on
hyva pohja jatkoperehdyttamiselle. Kun tassa prosessin vaiheessa on jo tiedossa
tyohon valittu henkild, voidaan aloittaa itse perehdyttamisen tarkentava suunnit-
telu, joka tapahtuu ennen tyohon tuloa. Seuraava perehdyttamisprosessin vaihe
riippuu siita, milla perustein tyontekija on palkattu. Prosessin vaihe voi olla joko
sopeuttava perehdyttaminen tai dialoginen perehdyttaminen. Sopeuttava pereh-
dyttaminen on ajankohtainen silloin, kun uusi tyontekija on palkattu tiettyyn teh-
tavaan, jotka on saadelty tyotehtavan vaatimuksissa. Dialoginen perehdyttami-
nen taas on ajankohtaista, kun uusi tyontekija on palkattu osaamista taydenta-
vana henkilona. Talldin perehdytyksessa keskitytdan siihen, ettd organisaatio
saa uudesta tyontekijasta kaiken mahdollisen irti taydentaakseen yrityksen osaa-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

Molemmissa tapauksissa kuitenkin perusperehdyttaminen on ajankohtainen. Pe-
rusperehdyttamisella tarkoitetaan tyosuhteen alkuun liittyvia kaytannon asioita,
tyoyhteis6on tutustumista ja organisaation taustoihin perehtymista. Nama ovat
aina tarkeita asioita uuden tyosuhteen alkaessa. On myos tarkeaa ennen tyon
alkamista, etta uuteen tyontekijaan ollaan yhteydessa. Yhteydenoton aikana uusi
tyontekija voi kysya tarkentavia kysymyksia, kuten mita tarvitsee ottaa mukaan,

ja yhteydenottaja voi kertoa tyonalkamisajankohdan ja paikan. Nain ollen uusi
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tyontekija saa ensimmaisen kontaktin uuteen tyopaikkaansa, jolloin kynnys tulla
tyopaikkaan madaltuu ja mahdollinen jannitys voi laskea. (Kupias & Peltola 2009,
102-110.)

Useissa tyOpaikoissa yhteydenottaja on sama henkilo kuin henkild, joka ottaa uu-
den tyontekijan ensimmaisena paivana vastaan. Vastaanotto on tarkeaa hoitaa
hyvin, jotta uusi tyOntekija saisi positiivisen ensivaikutelman tyopaikastaan. Hy-
valla ensivaikutelmalla on monia eri hyotyja tyopaikoilla. Positiivisen mielikuvan
saanut henkild todennakoisesti viihtyy toissa paremmin ja tekee tyonsa tehok-
kaammin kuin negatiivisen ensivaikutelman saanut henkilo. On siis tarkeaa
saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi tyoyhteisoon. (Kupias &
Peltola 2009, 102-110.)

Ensimmaisena tyopaivana on hyvaa aikaa hoitaa tarkeimmat kaytannon asiat.
Tyontekijalle tulee esitella hanen oma tyopisteensa, tyokaverit ja muut tyotilat.
Tarkeaa on myos opettaa heti uudelle tyontekijalle tyopaikan sisaiset kaytannot
tyonteon helpottamiseksi. Lisaksi mahdollisten avainten ja kulkulupien luovutus
on olennaista jo heti alussa. Tassa vaiheessa ennen tyon aloittamista on ollut
hyva hoitaa jo kaikki tarvittavat luvat ja muut tyovalineet kuntoon, jotta ensimmai-
sena paivana aloitus olisi mahdollisimman yksinkertainen. Tietoa tulee opettaa
uudelle tyontekijalle siten, etta tietoa ei tule liikaa kerralla, mutta kuitenkin teke-
mista on hyva olla koko ajan. Nain ollen opetettu tieto jaa tyontekijalle paremmin
mieleen ja tyontekija saa rauhassa harjoitella. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

Ensimmaisen tyoviikon aikana on tarkeaa saada tyontekijalle tyorutiini kayntiin.
Talloin uusi tyontekija saa kokonaiskuvan tyosta, organisaatiosta ja tyoyhtei-
sosta. Kun tyontekija paasee nopeasti normaaliin tyorytmiin kiinni, on tyontulos
tehokkaampaa ja tyontekija tuntee itsensd myos nain ollen arvokkaaksi tyova-
raksi. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

Perehdyttamissuunnitelmassa on hyva olla mukana tyontekijan omaseuranta-
lista. Nain ollen tyontekija on perilla siitd, mihin hanen tulee perehtya ja mita ha-
nen tulee oppia ty0ssa selvitakseen itsenaisestikin. Ensimmaisen viikon jalkeen
on hyva pitad palautekeskustelu, jossa kdydaan yhdessa esimiehen kanssa lapi
asioita, jotka jo menevat hyvin, ja asioita, joissa voisi kiinnittaa erityistd huomiota.

Perehdytyksen kokonaisuuden tulee olla yhtenainen, jolloin oppiminen helpottuu,
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mutta se ei kuitenkaan saa olla liian tiivis, jotta aikaa opettelemiseen ja sisaista-
miseen kuitenkin jaa. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

2.5 Perehdyttgja

Perehdyttamisesta on aina vastuussa yrityksen esimies, oli sitten kyse uudesta
tai vanhasta tyontekijasta, jonka tyotehtavat ovat muuttuneet. Kuitenkin esimie-
hen lisaksi joissakin yrityksissa tai isommissa organisaatioissa on voitu nimeta
erikseen perehdyttaja, jonka tehtavana on perehdyttaa uudet tyontekijat tydhon.
Kuitenkin paavastuu perehdytyksesta on tassakin tilanteessa esimiehella. (Ku-
pias & Peltola 2009, 95.)

Esimiehella tulee olla vastuu perehdytyksesta siitd huolimatta, ettd perehdytyk-
sen hoitaa joku tai useampi muu henkil. Jos esimiehella ei ole aikaa ottaa itsel-
leen sita vastuuta, tulee hanen nimeta yksi vastuuhenkild, joka koordinoi uuden
tyontekijan kokonaisvaltaisen perehdytyksen. Radikaalina esimerkkina olisi ti-
lanne, jossa on useampi perehdyttaja, mutta kukaan ei halua ottaa kokonaisval-
taista vastuuta perehdytyksesta, niin talloin uudelle tyontekijalle jaa vastuun otta-
minen siitd, mika on harvemmin toimiva ratkaisu. (Kupias & Peltola 2009, 97.)
Tata varten on myos lakeja, koska tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua
toimintaa. Lainsaadant6jen noudattamista seuraavat johdon lisaksi myos henki-
|I0stbammattilaiset. Tyopaikalla esimiehet ovat vastuussa tyontekijoiden kohte-
lusta lain pykalida noudattaen. TyOlainsaadannon noudattamista tydpaikoilla val-
vovat tyosuojeluviranomaiset, kun taas tyontekijapuolella luottamusmiehet ja tyo-
suojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Perehdyttaminen on monivaiheista, joka alkaa jo, kun tyontekija on palkattu t0i-
hin. Talléin uuden tyontekijan palkannut henkilo esittelee organisaation toiminta-
periaatteet ja kaytannot seka tydyhteison, nain ollen luoden uudelle tyontekijalle
mielikuvan ja ensivaikutelman tyopaikasta. Tyohonottaja siis niin sanotusti luo
pohjaa tulevalle perehdytykselle. Sen myota perehdytysta on helpompi jatkaa
eteenpain ja luoda pohjatiedon ymparille lisaa tietoa ja kehittdd osaamista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 95.)

Uusi tyontekija on saanut jo ensivaikutelman organisaatiosta ja sen tavoista tyo-

honottovaiheessa, mutta vasta ensimmaisena virallisena tyopaivana tyontekija
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saa ensivaikutelman itse tyOpaikasta. Henkilo, joka hanet ottaa vastaan ensim-
maisena tyopaivana, on tarkeassa roolissa siita, mita uusi tyontekija ajattelee uu-
desta tyOpaikastaan. Jo ensimmaiset tunnit saavat uudelle tyontekijalle maalat-
tua mielikuvan siita, mita tama tyo sisaltaa ja onko han tervetullut. Tama ensim-
maisten tuntien mielikuva yleensa jaa tyontekijan mieleen pitkaksi aikaa, niin hy-
vassa kuin pahassakin. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

TyOpaikalla on aina myos henkild, joka pitaa huolen, etta tyontekija toimittaa tar-
peelliset asiakirjat palkanmaksua varten, ja huolehtii, etta kaikki luvat ja muut
asiakirjat ovat kunnossa tyontekoa varten. Tallainen henkild mielletdan hallinnol-
liseksi perehdyttajaksi, koska hanelta voidaan kysya apua aina kaikissa kaytan-

non asioissa. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Tyonteon alkuvaiheissa on eritoten tarkeaa, etta tutustuu tyotovereihinsa ja yh-
teistyOkumppaneihinsa. Tama on tarkeaa seka uudelle tyontekijalle etta vanhoille
tyontekijoille, jotta tyOyhteisd pysyisi hyvana. Tyoyhteisoon tutustuttaja voi esi-
tellda uuden tyontekijan joko palaverissa tai kierrattamalla uutta tyontekijaa mui-
den tyontekijoiden toimipisteilla. Tahan ei ole mitaan selkeda kuvaa siita, miten
esittely tulisi tehda, mutta se on kuitenkin valttamatonta kontaktin luomisen edis-
tamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Jo tyohonottovaiheessa uudelle tyontekijalle on varmasti kerrottu kaikki tyosuh-
teeseen liittyvat asiat, kuten esimerkiksi tyo- ja taukoajat, palkanmaksu, tyoter-
veyshuolto ynna muut sellaiset. Kuitenkin nama asiat on hyva kerrata uudestaan
myo0s itse perehdytysvaiheessa. Talloin uudella tyontekijalla on jo voinut herata
kysymyksia, joita voi tarkentaa viela lisaa tarvittaessa. (Kupias & Peltola 2009,
97.)

Jokaisessa tyOpaikassa I0ytyy myds oman alueensa erityisosaajia, joita on hyva
hyodyntaa perehdytysvaiheessa. Uudella tyontekijalla voi alussa olla useitakin
perehdyttdjia eri tydosa-alueisiin, mutta on aina hyva pitaa mielessa, etta myos
tyontekija tarvitsee aikaa uuden oppimiseen ja sen harjoitteluun. Tietotulva on
aina pahasta, jolloin tyontekijalle ei valttamatta jaa mieleen pieninkaan osa jo
opetetusta tiedosta tai taidosta. (Kupias & Peltola 2009, 97.)
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

3.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja Yritys X Oy on ketjun paaorganisaation alla toimiva franchisin-
gyritys. Paaorganisaatio on kansainvalisesti tunnettu maailman suurin pikaruo-
karavintolaketju. Toimeksiantajan paatoimiala on Ravintola ja TOL2008- eli toi-
mialaluokitus 56101 Ravintolat. (Finder 2019.)

Yritys X Oy toimii kolmella eri paikkakunnalla: Torniossa, Kemissa ja Levilla. Kaik-
kinensa Yritys X tyollistaa vajaa 30 henkiloa johto mukaan luettuna. Jokaisella
tyontekijalla on mahdollisuus tehda tydsuhteen aikana ketjun paaorganisaation
koulun tarjoamia kursseja ja koulutuksia tyontekoon liittyen. Nama kurssit ovat
kuitenkin vapaaehtoisia, mutta niista voi tyontekija saada itselleen tunnustuksen.
Lisaksi jokaiselle tyontekijalle annetaan luettavaksi tyontekijan kasikirja, josta 10y-
tyy teoriatietoa muun muassa hygieniasta, tyovaatteista, leivan leikkaamisesta ja
sen tayttamisesta (Paaorganisaation materiaali 2018).

Yritys X Oy:ssa toimivat tyontekijat perehdytetaan tyohon tyon alussa olevilla har-
joittelupaivilla, jotka ovat aina yhdessa jommankumman ravintolan paallikdn
kanssa. Harjoittelupaivia on aina vahintaan 6 kappaletta, mutta tarvittaessa har-
joittelupaivia voidaan lisata osaamisen mukaan. Harjoittelupaivien avulla varmis-

tetaan, etta tyontekija on valmis toimimaan tyossa myos itsenaisesti.

3.2 Henkilostokyselyn tulokset

Henkilostolle lahettamani tyotyytyvaisyyskysely sisalsi nelja eri alaotsikkoa ja yh-
teensa 29 kysymysta tai vaitetta, joista kaksi oli vapaa sana -kenttia. Otsikot olivat
yleista, perehdytys, tyovuorot ja esimiesty0. Kysely lahetettiin yhteensa 23 tyon-
tekijalle ja kyselyn annettiin olla auki kaksi viikkoa. Kyselyyn vastasi 18 tyonteki-

jaa.

Kysymykset ovat padsaantoisesti vastausmarginaalilla 1—4, lukuun ottamatta va-
paita kommenttikenttia ja tyopaikkakuntakysymysta. Marginaalilla 1-4, huonoin

vastausnumero on 1 "ei pida lainkaan paikkaansa” ja paras vastausnumero on 4
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"taysin samaa mieltd”. Vastausmarginaali haluttiin pitaa tasaluvussa, jotta valty-

taan "neutraalivastaajilta” ja saadaan totuudenmukainen arvo.

3.2.1 Tyopaikkakunnan selvitys

Ensimmaisen kysymyksen tarkoituksena on saada tarvittaessa suodatettua pe-
rehdytykseen liittyvat eroavaisuudet tiettyyn toimipisteeseen. Talldin kysymys on
neutraali ja nahdaan, kuinka vastausprosentti jakautuu eri toimipaikkojen kesken.

Tyopaikkakunta?

Vastaajien maara: 18

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Kem:

Levi 17%

Kuvio 1. Yritys X Oy:n tyotyytyvaisyyskyselyn vastausten jakautuminen eri toimi-
paikkojen kesken

Kyselyyn vastanneista 50 % on Tornion tyontekijoita, 33 % Kemin tyontekijoita ja
loput 17 % Levin tyontekijoitd. Tasta siis nahdaan, ettd jos suuria vastaus-
poikkeavuuksia tietyissa kysymyksissa tulee, voidaan tietyilla Webropolin tarjo-
amilla filttereilla se suodattaa my0s tiettyyn toimipisteeseen kohdistuvaksi ongel-

maksi tai onnistumiseksi.

Samaan kategoriaan eli yleista-kohtaan tyotyytyvaisyyskyselyssa kuului myos
kahdeksan muuta kysymysta, joita en tassa opinnaytetyossa tule sen kummem-
min analysoimaan. Tyotyytyvaisyyskysely kattoi siis yhteensa nelja kyselyryh-
maa, mutta tdssa opinnaytetyossa tulen kasittelemaan ja hyodyntamaan vain pe-
rehdytykseen liittyvia vaitteita ja niiden tuloksia. Kuitenkin kysymykset ja niiden

tulokset ovat taman opinnaytetyon liitteena 2.
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3.2.2 Perehdytyksen onnistuminen

Tyotyytyvaisyyskyselyn perehdytysosio sen sijaan sisalsi seitseman vaitetta ja
lisaksi vapaa sana -kentan. Ensimmaisen vaitteen tarkoituksena on heratella
henkilokuntaa miettimaan perehdytykseen kaytettya aikaa ja sen tapoja. Vaite
kuuluikin: Koen, ettd minut on perehdytetty tyotehtavaani hyvin.

Taulukko 1. Yritys X Oy:n henkiloston kokemus perehdytyksen onnistumisesta

10. Koen, ettd minut on perehdytetty ty6tehtavaani hyvin.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Eipida 1 1 6 10 Taysin 18 3,39 4
lainkaan 5,56% 5,56% 33,33% 55,56% samaa
paikkaansa mielta
Yhteensa 1 1 6 10 18 3,39 4

Kuten taulukko 1 osoittaa, 55,56 % vastanneista oli tdysin samaa mielta vaitteen
kanssa ja 33,33 % on antanut arvosanaksi kolmosen. Joka sekin on hyva lukema.
Kuitenkin my6s huonompia arvosanoja vaitteelle on antanut 11,12 % vastaajista.

Vastaajien keskiarvo vaitteelle kuitenkin on 3,39, joka on erittain Iahella parasta
mahdollista arvosanaa. Vastaajien mediaaniarvoksi vastausten perusteella saa-

daankin 4, joka on myoskin erittain hyva.

3.2.3 Perehdytyksen tehokkuus

Seuraava vaite kuuluu: Perehdytys oli yksityiskohtaista ja tehokasta. Vaitteen
avulla pyritaan selvittamaan, onko nykyisissa perehdytystavoissa parannettavaa.
Vastaukset aiheuttivat eniten hajontaa muihin kysymyksiin nahden (taulukko 2).

Taulukko 2. Yritys X Oy:n henkiloston nakemys perehdytyksen toimivuudesta

11. Perehdytys oli yksityiskohtaista ja tehokasta.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensd Keskiarvo Mediaani
Eipida 1 5 4 8 Taysin 18 3,06 3
lainkaan 5,56% 27,78% 22,22% 44,44% samaa
paikkaansa mielta

Yhteensa 1 5 4 8 18 3,06 3
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Vastanneista 44,44 % ovat vaitteen kanssa taysin samaa mielta, joka on kaksi
henkiloa ja 11,12 % vahemman tyytyvaisyytta kuin aiemmassa kysymyksessa.
Toiseksi parhaan arvosanan vastanneet ovat myos vahentyneet kahdella henki-
I01l& edellisesta kysymyksesta, ja nain ollen 22,22 % vastanneista ovatkin siis

jokseenkin samaa mielta vaitteen kanssa.

Huonompia arvosanoja antaneita henkiloita vaitteeseen on yhteensa 6 kappa-
letta, joka jakautuu siten, ettd heista 5 henkil6a eli 27,78 % ovat jokseenkin eri
mielta asiasta ja yksi henkild on sita mielta, etta vaite ei pida lainkaan paikkaansa.
Taman jo todetun hajonnan vuoksi vaitteen keskiarvo laskee arvoon 3,06 samoin

kuin mediaani arvoon 3.

Kysymys aiheutti niin paljon hajontaa, etta halusin tarkastella ja suodattaa kysy-
myksen vastauksia paikkakuntakohtaisesti, jotta saadaan selville, onko ilmidssa
kyse vain tietyn paikkakunnan ongelmasta vai jakautuuko tama tasaisesti kaikille
kolmelle toimipisteelle.

Tutkiessani tata vaitteen jakaumaa kavi ilmi, etta vastanneista 6 henkilda olivat
olleet vaitteen kanssa jokseenkin eri mielta tai taysin eri mielta. Naista kuudesta
vastanneesta 2 henkil6a ovat Levin toimipisteen tyontekijoita ja 4 henkiloa Tor-
nion toimipisteen tyontekijoita. Levin tyontekijoita kyselyyn vastasi yhteensa
kolme henkil63, joten heista 66,66 % ovat sita mielta, etta perehdytys ei ollut yk-
sityiskohtaista ja tehokasta. Tornion toimipisteen tyontekijoista taas kyselyyn vas-
tasi yndeksan henkil6a, joista nelja eli 44,44 % ovat myoskin sita mielta, etta pe-
rehdytys ei ollut yksityiskohtaista ja tehokasta.

Tasta voidaan paatella, etta Kemissa asioita tehdaan perehdyttamisen osalta jol-
lakin tapaa eri tavalla kuin muilla toimipisteilla. Voidaan tehda paatelma, etta Ke-
min toimipisteen perehdytys on yksityiskohtaisempaa ja tehokkaampaa kuin mui-
den toimipisteiden.

3.2.4 Perehdytyksen toimivuus

Seuraavan vaitteen (taulukko 3) mukaan ennen ensimmaista omaa vuoroa on
varmistettu, etta tyontekija osaa tarvittavat asiat. Ensimmaisella omalla vuorolla

tarkoitetaan sita vuoroa, joka on harjoittelupaivien jalkeen.
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Taulukko 3. Yritys X Oy:n henkiloston nakemys harjoittelupaivien riittavyydesta
oppimiseen nahden

12. Ennen ensimmaiisti omaa vuoroa on varmistettu, etti osaan tarvittavat asiat.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensd Keskiarvo Mediaani
Eipida 1 1 9 7 Taysin 18 3,22 3
lainkaan 5,56% 5,56% 50% 38,89% samaa
paikkaansa mielta
Yhteensa 1 1 9 7 18 3,22 3

Vaitteen vastausten keskiarvoksi on saatu 3,22 taulukon mukaan. Tama on edel-
leen ihan hyvalla tasolla, mutta verrattaessa ensimmaisen vaitteen vastauksiin
keskiarvon luku on pienentynyt. Samoin my6s mediaani on laskenut numeroon
3.

Vastaajista 50 % ovat jokseenkin samaa mielta vaitteen kanssa ja antaneet ar-
vosanaksi numeron kolme. Taysin samaa mielta vaitteen kanssa on 38,89 % vas-
tanneista, joka on ensimmaista kertaa perehdytys otsikon alla vasta toiseksi ylei-
sin vastaus. Yhteensa 11,12 % vastanneista eivat ole samaa mielta vaitteen

kanssa.

3.2.5 Henkiloston kokemus osaamisestaan

Seuraava vaite (taulukko 4) perustuu siihen, etta onko tyontekija tarpeeksi itse-
varma tekemaansa tyohon niin, ettd han uskoo kykenevansa tyoskentelemaan

my0s itsenaisesti.

Taulukko 4. Yritys X Oy:n henkiloston kokemus osaamisestaan tyotehtavissa it-

senaisesti

13. Olen saanut harjoitella tydtehtévia tarpeeksi, jotta koen osaavani asiat myds itsendisesti.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida 1 1 4 12 Taysin 18 3,5 4
lainkaan 5,56% 5,56% 22,22% 66,67% samaa
paikkaansa mielta

Yhteensa 1 1 4 12 18 3,5 4
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Vastausten keskiarvoksi on saatu arvosana 3,5 ja mediaaniksi 4. Vastanneista
12 henkil6a eli 66,67 % ovat vaitteen kanssa taysin samaa mielta. Lisaksi myos
4 henkilda eli 22,22 % ovat vaitteen kanssa jokseenkin samaa mielta. Nama
edelld mainitut arviot ovat todella hyvia, ja keskiarvoa laskeekin vain kaksi vas-
tausta, eli 11,12 % vastanneista ovat sita mielta, etta vaite ei pida paikkaansa.

3.2.6 Henkiloston nakemys tiedottamisesta

Seuraavassa vaitteessa (taulukko 5) pyritaan saamaan vastaus siihen, onko pe-
rehdytyksessa osattu perehdyttaa tyontekija oikein, jotta tyontekija tuntee ketjun
toimintaperiaatteet ja uskoo saavansa myos tietoa ketjun asioista riittdvan
ajoissa. Ketjun asioiksi lasketaan tassa vaitteessa kaikki tulevat kampanjat ja

muut erikoistilanteet ja muutokset.
Taulukko 5. Yritys X Oy:n henkiloston nakemys tiedottamisesta

14. Ymmarrén ketjun toimintaperiaatteen ja saan riittdvésti ja ajoissa tietoa ketjun asioista.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pid4 lainkaan 0 0 6 12 Taysin 18 3,67 4
paikkaansa 0% 0% 33,33% 66,67% samaa
mielta
Yhteensa 0 0 6 12 18 3,67 4

Vaitteen vastausten mukaan tiedotus on yrityksessa toiminut hyvin. Kaikki vas-
taukset ovat vastausmarginaalin positiivisessa paadyssa. 12 henkil6a eli 66,67
% vastanneista ovat vaitteen kanssa taysin samaa mielta ja 6 henkil6a eli 33,33
% ovat vaitteen kanssa jokseenkin samaa mielta. Tama tarkoittaa, etta vastaus-
ten mediaaniarvoksi saadaan 4 ja keskiarvoksi 3,67. Keskiarvo onkin taman ky-
selyryhman paras arvio toteutetussa kyselyssa. Nama lukemat ovat erittain hyvia,
ja nain ollen voidaan paatella, etta tiedotus ketjun toimintaperiaatteista ja muista
asioista toimii kiitettavasti.
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3.2.7 Perehdytyspaivien riittavyys

Seuraavalla vaitteella halutaan saada selville, onko yrityksen kayttamia tyohon
perehdytyspaivia riittdvan monta (taulukko 6). Tarkentavana alaotsikkona kayte-
taan sellaista muotoa, joka on helpompi ymmartaa. Nailla harjoittelupaivilla tar-
koitetaan siis juurikin niitd paivia, jolloin tyontekija on opastettu itse tyotehtaviin.

Taulukko 6. Yritys X Oy:n henkiloston nakemys harjoittelupaivien riittavyydesta

15. Koen, ettd perehdytykseen kaytettyja pdivid on ollut riittivan monta.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensd Keskiarvo Mediaani
Ei pida 1 2 6 9 Taysin 18 3,28 35
lainkaan 5,56% 1,1% 33,33% 50% samaa
paikkaansa mielta
Yhteensa 1 2 6 9 18 3,28 3,5

Vaitteen vastausten perusteella tyontekijoiden mielesta harjoittelupaivien maa-
raan ollaan ihan tyytyvaisia, lukuun ottamatta pienta hajontaa vastauksissa. Vas-
tanneista 5,56 % oli vaitteen kanssa taysin eri mielta ja 11,11 % jokseenkin eri-
mielta. Tama tarkoittaa, etta 16,67 % vastanneista olisivat toivoneet harjoittelu-
vuoroja enemman. Kuitenkin vastanneista 33,33 % ovat vaitteen kanssa jokseen-
kin samaa mielta ja jopa puolet eli 50 % taysin samaa mielta. Vastausten kes-
kiarvoksi saadaan 3,28 ja mediaaniarvo on 3,5.

Perehdytykseen kaytetyt paivat ovat merkittavia, joten tassa jopa pienikin vas-
taushajonta sai mielenkiinnon heraamaan, ettd onko tassakin vaihteluita toimi-
paikkakohtaisesti. Tassakin vaitteessa kavi ilmi, etta kaksi Tornion toimipisteen
ja yksi Levin toimipisteen tyontekijoista eivat olleet vaitteen kanssa samaa mielta.
Tama ehka johtaa juurensa siihen, ettd aiemmin havaittiin Kemin toimipisteessa
perehdyttamisen olevan tehokkaampaa kuin muualla. Kemin toimipisteella tata
perehdytyspaivien riittamattomyytta ei tunneta, koska Kemissa perehdyttaminen
on tehokkaampaa. Kun perehdytys on tehokasta, ei perehdytyspaivia tarvitse

enempaa.
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3.2.8 Perehdyttajan vaihtuminen

Seuraavan vaitteen avulla pyritaan selvittamaan, onko tyontekijoiden mielesta
parempi, etta perehdyttajana toimii koko perehdytyksen ajan yksi ja sama hen-
kilo, vai onko parempi, etta perehdyttaja vaihtuu perehdytyspaivien aikana (tau-
lukko 7).

Taulukko 7. Yritys X Oy:n henkiloston nakemys perehdyttajan vaihtuvuudesta

16. Mielesténi on ollut hyva, ettd perehdyttéja vaihtuu harjoittelupdivien aikana.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan 0 4 5 9 Taysin 18 3,28 35
paikkaansa 0% 22,22% 27,78% 50% samaa
mielta
Yhteensa 0 4 5 9 18 3,28 3,5

Vastausten keskiarvoksi on saatu 3,28. Vastanneista puolet eli 50 % ovat sita
mielta, etta on ollut hyva, etta perehdyttaja on vaihtunut harjoittelupaivien aikana.
Lisaksi 27,78 % ovat vaitteen kanssa mydskin jokseenkin samaa mielta. Tama
kielii sita, etta 77,78 % vastanneista ovat olleet tyytyvaisia perehdyttajan vaihtu-
miseen, joka on talla mittakaavalla erittain suuri lukema. Vain 22,22 % vastan-
neista ovat vaitteen kanssa jokseenkin eri mielta ja 0 % taysin eri mielta. Tulosten
perusteella voidaan paatella, ettd perehdyttajan on hyva vaihtua harjoittelupai-

vien aikana.

3.2.9 Vapaasana

Seuraava kysymys on vapaa sana -kentta (taulukko 8), johon olisi voinut jattaa
parannusehdotuksia perehdytyksesta. Tama kentta jatettiin tarkoituksella vapaa-

valintaiseksi vastaukseksi, jotta ei tarvitse kayda turhia kommentteja lapi.
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Taulukko 8. Tyotyytyvaisyyskyselyn vapaa sana -kentan vastaukset

17. Milld osa-alueella koen tarvitsevani enemmaén koulutusta?
Vastaajien maara: 0
Vastauksia yhteensa 0, joista 0 nakyvilla. Nayta kaikki

Vastaukset

Kuitenkin kysymyksen jattaminen vapaavalintaiseksi osoittautui virheeksi, koska
yhtaan parannusehdotusta ei tullut. Tasta kysymyksesta erityisesti olisi ollut apua
oppaan luomisen kannalta, mutta nyt on parjattava niilla tiedoilla, jotka saatiin

selvitettya muiden kysymysten avulla.
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4 PEREHDYTTAJAN OPAS

4.1 Perehdyttajan oppaan laatiminen

Laadin perehdyttajan oppaan keraamalla tietoa ensin laadullisen tutkimuksen
luomisesta ja pyrin I0ytamaan keinon lisata siihen myos maarallinen ote. Maaral-
linen ote oli erittain tarkea vaihe opinnaytetyon aloittamiseen liittyen, koska tar-
koituksenani oli luoda perehdyttgjan opas lahinna tyotyytyvaisyyskyselyn poh-
jalta. Tyotyytyvaisyyskyselyn avulla oli tarkoitus I0ytaa taman hetkiset ongelmat
perehdytykseen liittyen ja tuoda niihin ratkaisut tahan oppaaseen.

Kuitenkin opas vaati myos teoriatietoon tutustumista ja sen soveltamista toimek-
siantoyritykseen. Pelkka teoriatieto ei olisi riittanyt, vaan henkilokohtaiset haas-
tattelut Yritys X Oy:n esimiehille avasivat uusia nakokulmia asiaan ja oli tarkeaa
my0s kuulla esimiesten nakokulmat perehdytyksen toimivuudesta.

Laadullisen tutkimuksen avulla pyrin alun alkaen |0ytamaan syyn sille, miksi toi-
sella toimipisteella toimitaan eri tavoin kuin toisella ja miksi kaytetty tapa on pa-
rempi kuin toisen. Jokaisessa opinnaytetyon prosessin vaiheessa tuli tarkistaa
teoriatieto verrattaessa ilmi tulleisiin ilmidihin. Talldin saatiin vertailukohtaa sii-
hen, ettd miten asia teoriassa tulisi hoitaa ja miten se kaytannossa hoidetaan.
Teoriatietoa sain paaorganisaation sisaisista oppaista ja teoksista, mutta myos

erilaisista teoksista, jotka kasittelivat perehdyttamista ja esimiestyota.

Tyotyytyvaisyyskysely suoritettiin verkossa Webropolin avulla ja kysely lahetettiin
Yritys X Oy:n henkilokunnalle sahkopostitse. Kysely tehtiin anonyymisti, jotta tu-
lokset olisivat olleet mahdollisimman realistisia. Anonyymiyden avulla pystyttiin

myOs minimoimaan riski totuuden sievistelemisesta.

Kaikki jo olemassa olevat tiedot ja taidot perehdytyksesta Yritys X Oy:n sisalla
johti siihen, etta kaikista toimivin ratkaisu perehdytyksessa kyseisessa yrityk-
sessa on vaiheistettu perehdytys. Vaiheistetun perehdytyksen avulla pystytaan
luomaan tilanne, jolloin perehdytys ei ole riippuvainen vain yhdesta perehdytta-
jasta vaan jokainen perehdyttgja tietda aina, mita asioita uudelle tyontekijalle ei
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viela ole opetettu. Kun jokainen ravintolan perehdyttaja seuraa vaiheistettua pe-
rehdytyssuunnitelmaa, tulee kaikki tarvittava koulutettua uudelle tyontekijalle.

Talloin perehdytyksesta saadaan yksityiskohtainen ja tehokas.

4.2 Hyvan oppaan edellytykset

Ohjeita ja oppaita 16ytyy melkein joka tarpeeseen, joten myos niiden muotoilu ja
sisalto vaihtelee aina tarpeen mukaan. On kuitenkin tiettyja perusohjeita oppaan
tekemiseen, jotka tulisi ottaa huomioon aina. Onnistuneen oppaan luomiseen tu-
lee kuitenkin huomioida aina ainakin, ettd on hyva kayttaa kaskymuotoa, tunnis-
taa ohjattavan toiminnan olennaisia tietoja ja vaiheita, lisaksi on myos esitettava

ohjeet helposti hahmottuvassa muodossa. (Kotimaisten kielten keskus 2020.)

Kaskymuodon eli imperatiivin kayttdaminen auttaa oppaan lukijaa hahmottamaan
selkeasti sen, etta kenen tulee tehda mitakin. Talloin annettu ohje puhuttelee ni-
menomaan sen lukijaa, eli kohderyhmaa. (Kotimaisten kielten keskus 2020.)
Opasta luodessa voinen siis antaa itselleni kaskyn "kayta kaskymuotoa”. Yleensa
oppaassa tulleet kaskyt ovat selkeita ja nain ollen eivat aiheuta lukijassa kyseen-
alaistamisen tarvetta. Oppaiden tarkoitus onkin yleensa oman edun tai tavoitteen
mukaista, jolloin kaskyt eivat tunnu liian paallekayvilta. (Kotimaisten kielten kes-
kus 2020.)

Tunnistaakseen ohjattavan toiminnan olennaiset tiedot ja vaiheet on tarkastel-
tava asioita objektiivisesti. Ohjattavan toiminnan asioita tulee miettia lukijan ja
tekijan nakokulmasta, ja onkin oleellista, etta oppaan laatija tunnistaa kyseisen
toiminnan prosessin vaiheet. Opasta laatiessa tulee ottaa huomioon, etta kaikki
eivat valttamatta ymmarra kaytettyja lyhenteita tai termeja, joten ne on avattava
lukijalle. Lisaksi on tarkkaa, etta jotain tiettya toimintoa opastaessa tulee kayttaa
taydellisia paivayksia kuten "9.12.2020”. Jos kaytetdan termeja tdndan, huo-
menna tai ensi jouluna, voi oppaan sanojen tarkoitus muuttua ja sen toimivuus
heiketa. On myos hyva pohtia, tulisiko oppaaseen lisata yhteystietoja ongelmati-
lanteiden tai epaselvyyksien varalle. (Kotimaisten kielten keskus 2020.)

Ohjeet tulee esittaa helposti hahmottuvassa muodossa. Kun oppaassa on selkea
kokonaisrakenne ja asiaankuuluvat valiotsikot, on opas helposti luettava. On kui-
tenkin tarkeaa huomioida, etta eri toiminnan vaiheet ja asiat on esitetty loogisessa
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jarjestyksessa. Oppaan ohjeista tulee kayda selkeasti ilmi, mita tehdaan ensin ja
mita vasta lopuksi ja myds, etta mika on vapaaehtoista ja mika pakollista. Otsi-
kointi ja valiotsikointi on tarkeaa, jolloin lukija pysyy mukana siita, etta mita aihe-
piiria tdssa kappaleessa kasitellaan, ja pystyy palaamaan aihepiiriin helposti tar-
vittaessa. Moniin ohjeisiin ja oppaisiin liittyy vaiheittaista toimintaa, jolloin luettelot
ovat erittain toimiva ratkaisu opasta laatiessa. Talloin myos pitkat listat ovat hel-
posti hahmotettavissa. Jos oppaassa on tarve kayttaa lakitekstia, tulee huomi-
oida hallintolain 9. §:n vaatimus hyvasta kielenkaytosta. Jos lakiteksti on vaikea-
lukuista, sita saa muotoilla ymmarrettavammaksi, kunhan siitd on tarkat selostuk-

set lahdeviitteessa ja -luettelossa. (Kotimaisten kielten keskus 2020.)



31

5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon lahtokohtana oli saada vastattua toimeksiantajan toiveisiin ja poh-
dintoihin. Yritys X Oy:n yrittaja toivoi yhtenaisen perehdytyssuunnitelman ja esi-
miehia palvelevan perehdyttajan oppaan. Aiheen saatuani lahdin pohtimaan tut-
kimuskysymyksia aiheelle ja paakysymykseksi muotoutuikin, kuinka saada yhte-
nainen uuden tyontekijan perehdytys jokaiselle toimipaikalle, kolmelle eri paikka-

kunnalle.

Tutkin aihetta esimiehen nakokulmasta, koska tyoskentelin yrityksessa opinnay-
tetyon kirjoitushetkella vuoropaallikkona. Kuitenkin tulokset ja niiden tarkastelu
on kirjoitettu objektiivisesti teoriatietoa hyodyntaen. Tyoskentely yrityksessa sa-
man aikaisesti mahdollisti sen, etta pystyin huomioimaan eri vaiheita tyoskente-
lysta aktiivisesti. Loin opinnaytetyon alkuvaiheessa tyotyytyvaisyyskyselyn, jonka
vastausten perusteella pystyin kiinnittamaan tyopaikalla myds uusiin asioihin

huomiota, ja etsimaan niille parhaimman kehittdmiskeinon.

Tyotyytyvaisyyskyselyn pohjalta voidaan paatella, etta Kemin toimipisteessa pe-
rehdyttaminen on ollut toimivaa. Tornion ja Levin toimipisteilla mielipiteet pereh-
dytyksen toimivuudesta jakautuivat todella paljon, ja etenkin nailla kahdella toi-
mipisteella perehdytyksesta olisi toivottu yksityiskohtaisempaa ja tehokkaampaa.
Lisaéksi Tornion ja Levin toimipisteilla tyontekijat olisivat toivoneet, ettéd perehdy-
tykseen kaytettyja paivia olisi ollut useampia. Kuitenkin tama korjaantunee silla,
etta perehdyttamisesta tehdaan tehokkaampaa myds naille toimipisteille.

Kemin toimipisteen hyvia ominaisuuksia oli helppo lisata oppaaseen, mutta myos
muilta toimipaikoilta on poimittu useita hyvia seikkoja perehdytykseen ja koulu-
tukseen liittyen. Naiden yhdistelmalla saadaan perehdytyksesta myos Kemiin en-
tista tehokkaampi ja loogisempi.

On loogista, etta perehdytys menee saman yrityksen alla aina samalla kaavalla.
Tama mahdollistaa paikkakunnan vaihdoksen ja perehdyttdjan muutoksen kes-
ken perehdytyspaivien. Kun perehdyttamisessa kaytetaan aina samaa kaavaa,
tulee tyontekijalle aina opetettua kaikki tarpeellinen. Totta kai tulee myds huomi-
oida, etta jokainen alais-esimiessuhde on ainutkertainen, mutta silti samaa run-

koa voi hyodyntaa jokaisessa suhteessa.



32

Yhtenainen uuden tyontekijan perehdytys saatiin luotua jokaiselle toimipaikalle,
kolmelle eri paikkakunnalle siten, etta ensin kartoitettiin taman hetkiset ongelma-
kohdat. Ongelmakohtiin etsittiin ratkaisut ja ratkaisuja tuettiin teoriatiedolla. Teo-
riatieto yhdistettyna jo toimiviin perehdytysratkaisuihin toi luotettavan pohjan
luoda perehdyttajan opas uuden tyontekijan perehdytykseen.

Tyotyytyvaisyyskyselyn tutkimustulokset auttoivat oppaan laatimisessa ja kyse-
lya silmalla pitaen oli helppo keskittya olennaisiin asioihin opasta tehdessa. On
tarkeaa, etta yrityksen johto ja esimiehet hyotyvat yhta paljon perehdytyksesta
kuin myOs uusi tyontekija. Opasta laatiessa tuli siis ottaa huomioon myos tyote-
hokkuus ja sen pitkaaikainen hyoty koko yritykselle. Opas mielestani tukee tutki-
muskyselyn tuloksia, ja oppaan avulla vastataan myds koko opinnaytetyon paa-
kysymykseen.

Tyotyytyvaisyyskyselyn vastausten luotettavuus on hyva. Kysely lahetettiin yh-
teensa 23 henkildlle sahkopostilla ja kyselyn annettiin olla auki yhteensa kaksi
viikkoa. 23 henkildsta 18 henkil6a vastasi kyselyyn. Tama tarkoittaa, etta 78,26
% kyselyn saaneista vastasi kyselyyn, jolloin voidaan pitaa kyselyn tuloksia luo-
tettavana lahteena.

Tyo6skentelen itse Yritys X Oy:ssa vuoropaallikkona, joten tulee miettia taman tut-
kimuksen objektiivisuutta. Vaikka sain useita ideoita ja oivalluksia fyysisesti tyo-
paikalla ollessani, en mielestani ole vaikuttanut itse tuloksiin milladn tasolla.
Kaikki opinnaytetyossani kaytetyt vaitteet ja asiayhteydet on perusteltu teoriatie-
doin tarkasti.

Opas palvelee kaikkien toimipisteiden esimiehia tallaisenaan. Kuitenkin opas jat-
taa varaa lisata tai poistaa asioita ja yhteyksia tarpeen tullessa tai tilanteiden
muuttuessa. Oppaan sisaltamat tyontekijan omavalvontalistat lisaavat myos luot-
toa tyontekijan taholta, kun myds tyontekija nakee konkreettisesti kaiken mita ha-

nelta vaaditaan.
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Liite 1 1(4). Tyotyytyvaisyyskysely tyhja

1. Tyopaikkakunta? *

2. Koen tyoni mielekkadksi ja tarkeaksi. *

3. Tyoni motivoi minua. *

4. Tyotehtdvani ovat selkeitd seka suoriudun tyotehtavistani hyvin. *

5. Tyopaikallani on hyva tyoilmapiiri. *
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Liite 1 2(4). Tyotyytyvaisyyskysely tyhja

6. Pidan tyokavereistani. *

7. Olen tyytyvdinen tyopaikan tarjoamiin etuihin. *

Ruokaetu, liikuntaetu ja muut henkildstoedut

8. Pddsen mielestani kehittymdan tyossani, sekd vaikuttamaan omalta osaltani tychoni. *

9. Koen, etta minulla on etenemismahdollisuuksia yrityksessd/alalla. *

10. Koen, ettd minut on perehdytetty tyotehtdvaani hyvin. *

11. Perehdytys oli yksityiskohtaista ja tehokasta. *

12. Ennen ensimmadistad omaa vuoroa on varmistettu, ettd osaan tarvittavat asiat. *

Ensimmaisellda omalla vuorolla tarkoitetaan sita vuoroa, joka on harjoitteluiden jalkeen.

13. Olen saanut harjoitella tyotehtavid tarpeeksi, jotta koen osaavani asiat myos itsendisesti. *

14. Ymmarran ketjun toimintaperiaatteen ja saan riittavasti ja ajoissa tietoa ketjun asioista. *

Kampanjat yms.
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Liite 1 3(4). Tyotyytyvaisyyskysely tyhja

Onko harjoittelupdivia ollut tarpeeksi uuden oppimiseksi

17. Milla osa-alueella koen tarvitsevani enemman koulutusta?

Vapaa sana.

18. Tyovuorosuunnittelu on tasapuolisesta *

Otathan huomioon, ettd omat vapaa toiveesi voivat vaikuttaa vahentdvasti omaan tydaikaasi (tyoaikalaki)

19. Tyovuoroissa kaikki tekevat hommia tasapuolisesti. *

20. Tyovuorot ovat sujuvat tehokkaasti ja jarjestelmallisesti. *

21. Koen osaavani tyotehtavat hyvin ja koen parjaavani tyovuorossa hyvin itsendisestikin. *
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Liite 1 4(4). Tyotyytyvaisyyskysely tyhja

22. Ajattelen positiivisesti tyonantajastani. *

23. Ajattelen positiivisesti esimiehistani. *

24. Esimieheni antaa tarpeeksi rakentavaa palautetta tyostani. *

25. Henkilostopalavereita on mielestani riittavasti. *

26. Koen, ettd voin tarvittaessa kysya apua esimiehiltani. *

27. Koen, ettd esimiehidni kiinnostaa oikeasti henkilokunnan tyohyvinvointi. *

Esimerkiksi osaaminen ja viihtyvyys

29. Mita kehitettavaa ja mika toimii hyvin?

Vapaa sana




Liite 2 1(6). Tydtyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyotyytyvaisyyskysely
Tyotyytyvaisyyskysely
Vastaajien kokonaisméaéra: 18
1. Tyopaikkakunta?

Vastaajien maara: 18

0% 5% 10%

Tornio

Levi

2. Koen tyoni mielekkaaksi ja tarkedksi.

Vastaajien maara: 18

1 2
Ei pidé lainkaan paikkaansa 0 0
0% 0%
Yhteensa 0 o
3. Tyoni motivoi minua.
Vastaajien maara: 18
1
Ei pid4 lainkaan paikkaansa 1
5,56%
1

Yhteensa

2

2

2

15%

44,44%

1,11%

3

1"

11

20%

10

55,56%

61,11%

4. Tyotehtavani ovat selkeitd seka suoriudun tyotehtévistani hyvin.

Vastaajien maara: 18

Ei pida lainkaan paikkaansa 0
0%
Yhteensa o

5. Tyopai i on hyva tyoi jiri.

Vastaajien maara: 18

2
11,11%

2

3
4
22,22%

4

39

20.12.2019 14.14

25% 30% 35% 40% 45%
Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Tdysin samaa mielta 18 3,56 4
18 3,56 4
4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
4 Téysin samaa mielta 18 3 3
22,22%
4 18 3 3
4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
12 Taysin samaa mieltd 18 3,56 4
66,67%
12 18 3,56 4

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188

50%

Sivu1/6
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Liite 2 2(6). Tydtyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyotyytyvaisyyskysely

1 2 3 4
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 2 1 15 Taysin samaa mieltd
0% 11,11% 5,56% 83,33%
Yhteensa ] 2 1 15
6. Pidédn tyokavereistani.
Vastaajien méra: 18
1 2 3 4
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 0 5 13 Taysin samaa mielta
0% 0% 27,78% 72,22%
Yhteensa o o 5 13
7. Olen tyytyvainen tyopaikan tarjoamiin etuihin.
Ruokaetu, liikuntaetu ja muut henkiléstéedut
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 4 3 " Taysin samaa mielt3
0% 22,22% 16,67% 61,11%
Yhteensa ] 4 3 11
8. Padsen ymaan tydssani, seka omalta Itani ty6honi.
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4
Ei pidé lainkaan paikkaansa 1 2 8 7 Téysin samaa mieltd
5,56% 1,11% 44,44% 38,89%
Yhteensa 1 2 8 7
9. Koen, ettd minulla on ia yrif al
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4
Ei pidi lainkaan paikkaansa 2 6 5 5 Tdysin samaa mieltd
11,11% 33,33% 27,78% 27,78%
Yhteensa 2 6 5 5
10. Koen, ettd minut on perehdytetty tyotehtavaani hyvin.
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4
Ei pida lainkaan paikkaansa 1 1 6 10 Taysin samaa mielta
5,56% 5,56% 33,33% 55,55%
Yhteensa 1 1 6 10

11. Perehdytys oli yksityiskohtaista ja tehokasta.

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188

Yhteensa

18

18

Yhteensa

18

18

Yhteensd

18

18

Yhteensa

18

18

Yhteensa

18

18

Yhteensd

18

18

Keskiarvo

3,72

3,72

Keskiarvo

3,72

Keskiarvo

3,39

3,39

Keskiarvo

3,17

3,17

Keskiarvo

2,72

2,72

Keskiarvo

3,39

3,39

Mediaani

4

Mediaani

4

Mediaani

4

Mediaani

3

Mediaani

3

Mediaani

4

20.12.2019 14.14

Sivu2/6
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Liite 2 3(6). Tydtyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyotyytyvaisyyskysely

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pidé lainkaan paikkaansa 1 5 4 8 Tdysin samaa mielta 18 3,06
5,56% 27,78% 22,22% 44,44%
Yhteensa 1 5 4 8 18 3,06
12. Ennen ensimmaistd omaa vuoroa on varmistettu, ettd osaan tarvittavat asiat.
Ensimmaiselld omalla vuorolla tarkoitetaan sité vuoroa, joka on harjoitteluiden jélkeen.
Vastaajien méra: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pida lainkaan paikkaansa 1 1 9 7 Taysin samaa mielta 18 322
5,55% 5,56% 50% 38,89%
Yhteensa 1 1 9 7 18 3,22
13. Olen saanut harjoitella tytehtavia tarpeeksi, jotta koen i asiat myos i
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pidi lainkaan paikkaansa 1 1 4 12 Tdysin samaa mielta 18 35
5,55% 5,56% 22,22% 66,67%
Yhteensa 1 1 4 12 18 3,5
14. Ymmarrén ketjun ja saan riittavasti ja ajoissa tietoa ketjun asioista.
Kampanjat yms.
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pidé lainkaan paikkaansa 0 0 6 12 Téysin samaa mielta 18 3,67
0% 0% 33,33% 66,67%
Yhteensa 0 0 6 12 18 3,67
15. Koen, etta perehdytykseen kaytettyja paivia on ollut riittavan monta.
Onko harjoittelupdivia ollut tarpeeksi uuden oppimiseksi
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pida lainkaan paikkaansa 1 2 6 9 Taysin samaa mieltd 18 328
5,56% 1,11% 33,33% 50%
Yhteensa 1 2 6 9 18 3,28

16. Mielestani on ollut hyvé, ettd perehdyttéja vaihtuu harjoittelupdivien aikana.

Vastaajien maara: 18

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188

Mediaani

3

Mediaani

3

Mediaani

4

Mediaani

4

Mediaani

35

3,5

20.12.2019 14.14

Sivu3/6
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Liite 2 4(6). Tydtyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyotyytyvaisyyskysely 20.12.2019 14.14
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 4 5 9 Taysin samaa mielta 18 328 35
0% 22,22% 27,78% 50%
Yhteensa V] 4 5 9 18 3,28 3,5
17. Milla lueella koen tarvi i a ?
Vapaa sana.

Vastaajien maéara: 0

Vastauksia yhteensa 0, joista 0 nakyvilla. Nayt3 kaikki

Vastaukset
18. Tyovuor: i on
Otathan huomioon, etts omat vapaa toiveesi voivat vaikuttaa omaan

Vastaajien madré: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 1 2 5 10 Taysin samaa mielta 18 333 4
5,56% 11,11% 27,78% 55,55%
Yhteensa 1 2 5 10 18 3,33 4

19. Tyévuoroissa kaikki tekevat hommia tasapuolisesti.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pidé lainkaan paikkaansa 1 3 7 7 Tdysin samaa mielta 18 31 3
5,55% 16,67% 38,89% 38,89%
Yhteensa 1 3 7 7 18 3,11 3

20. Tyovuorot ovat sujuvat tehokkaasti ja jarjestelmallisesti.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 4 6 8 Taysin samaa mielta 18 322 3
0% 22,22% 33,33% 44,45%
Yhteensa 1] 4 6 8 18 3,22 3
21. Koen osaavani ty6tehtévat hyvin ja koen pérjaavéni tyo hyvin i
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pidé lainkaan paikkaansa 0 0 1 17 Tdysin samaa mieltd 18 394 4
0% 0% 5,56% 94,44%
Yhteensa 0 0 1 17 18 3,94 4

22. Ajattelen p

Vastaajien maara: 18

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188 Sivud /6



43

Liite 2 5(6). Tydtyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyétyytyvaisyyskysely 20.12.2019 14.14
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pid lainkaan paikkaansa 0 1 2 15 Téysin samaamieltd 18 3,78 4
0% 5,56% 1,11% 83,33%
Yhteensa V] 1 2 15 18 3,78 4
23. Ajattelen p

Vastaajien maéré: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 1 0 2 15 Taysin samaamielts 18 372 4
5,56% 0% M 1% 83,33%
Yhteensa 1 o 2 15 18 3,72 4

24. Esimieheni antaa tarpeeksi rakentavaa palautetta tydsténi.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pidi lainkaan paikkaansa 2 4 4 8 Taysin samaamieltd 18 3 3
11,11% 22,22% 22,22% 44,45%
Yhteensa 2 4 4 8 18 3 3
25. Henkil6sto eita on mi ani riittavasti.
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 3 2 6 7 Taysin samaamielts 18 2,94 3
16,67% 11,11% 33,33% 38,89%
Yhteensa 3 2 6 7 18 2,94 3

26. Koen, ettd voin tarvittaessa kysya apua esimiehiltani.

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pidé lainkaan paikkaansa 0 1 2 15 Taysin samaamieltd 18 378 4
0% 5,56% M 11% 83,33%
Yhteensa 0 1 2 15 18 3,78 4
27. Koen, etti esimiehizni kii I yohyvi
Esimerkiksi osaaminen ja viihtyvyys
Vastaajien maara: 18
1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo Mediaani
Ei pida lainkaan paikkaansa 0 1 5 12 Taysin samaamielts 18 361 4
0% 5,55% 27,78% 66,67%
Yhteensa [ 1 5 12 18 3,61 4
28. Luotan johdon toimi i ja tiedotuk vuoksi.

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188 Sivu5/6
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Liite 2 6(6). Tyotyytyvaisyyskysely tulokset

Raportti: Tyotyytyvaisyyskysely

Vastaajien maara: 18

1 2 3 4 Yhteensa Keskiarvo
Ei pidé lainkaan paikkaansa 0 1 8 9 Taysin samaamielt 18 344
0% 5,56% 44,44% 50%
Yhteensa 0 1 8 9 18 3,44

29. Mita kehitettdvaa ja mika toimii hyvin?
Vapaa sana
Vastaajien méra: 0

Vastauksia yhteensa 0, joista 0 nakyvilla. Nayta kaikki

Vastaukset

https://api.webropolsurveys.com/Report/ViewReport?key=e6381406-3354-49ce-bcc0-fabe3e16b188

Mediaani

3.5

35

20.12.2019 14.14

Sivu6/6



