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Tama opinnaytetyo kasittelee perehdytysprosessin kehittamistd Opetushallituksessa. Tut-
kimuksen tavoitteena oli selvittda toimeksiantajan perehdytysprosessin nykytila ja haas-
teet. Tutkimuksen tavoitteena oli myds selvittaa, millaista tukea henkiléstéhallinto voisi tar-
jota esimiehille perehdytyksen toteuttamiseen.

Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona Opetushallitukselle. Aihe on tarkea toimeksianta-
jalle perehdytyksen merkityksen esille tuomiseksi ja sen kehittamistyén mahdollistamiseksi.
Tyo6n aihe sovittiin yhteistydssa toimeksiantajan henkildstéhallinnon asiantuntijoiden
kanssa. Tama opinnaytetyd on tutkimuksellinen ja se on toteutettu laadullisin tutkimusme-
netelmin. Tiedonkeruumenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Haastattelut toteutettiin
kesan 2019 aikana. Tietoa keréttiin myds konsultoiden henkilostohallinnon asiantuntijoita.
Haastateltavien joukkona oli kolmen henkildstohallinnon asiantuntijan liséksi nelja esi-
miestd, jotka ovat perehdyttaneet 1.8.-30.10.2018 aikana tulleen uuden tyontekijan sekéa
viisi 1.8.-30.10.2018 valisena aikana Opetushallitukseen tullutta uutta tyéntekijaa eli pereh-
dytettavaa.

Haastatteluilla selvitettiin henkildstéhallinnon asiantuntijoiden, esimiesten ja perehdytetta-
vien nakemyksia perehdytysprosessin toimivuudesta ja kehityskohteista. Esimiesten ja
henkildstohallinnon asiantuntijoiden haastatteluissa selvitettiin myds henkilostohallinnon
tarjoamaa tukea esimiehille. Tutkimuksen aineistona toimi my®s organisaation sisaisessa
intrassa olevat materiaalit perehdytykseen liittyen. Tutkimuksen aineistojen analysoinnissa
kaytettiin teemoittelua.

Opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa kasitelladn kokonaisvaltaisesti perehdytysta
ja perehdytysprosessia, seka siihen liittyvia olennaisia teemoja, kuten perehdytysprosessin
osa-alueita, suunnitelmallista perehdytystd, mentorointia seka perehdytysté kaksisuuntai-
sena prosessina.

Tutkimustulokset osoittivat, ettéa perehdyttaminen nahtiin paaosin onnistuneena etenkin pe-
rehdytyssuunnitelman ansioista, mutta perehdytysprosessissa nahtiin myos kehityskoh-
teita. Tutkimuksen perusteella muodostui kehittamisteemoja henkiléstohallinnolle perehdy-
tysprosessin kehittdmisen tueksi ja perehdytysprosessin kuvaus, joka loytyy liitteista.

Tutkimustuloksista havaitut kehittamisteemat liittyivat muun muassa yhteisten perehdytyk-
sen tavoitteiden selkeyttamiseen, mentorointitoimintaan, yli yksikkérajojen tapahtuvaan pe-
rehdytykseen ja esimiestoimintaan osana perehdytysprosessia. Muuta kehitettdvaéa néhtiin
esimerkiksi palautteen keraamisessa ja perehdytysmateriaalien virtualisoimisessa. Tutki-
mustuloksissa selvisi myds, etta henkildstohallinto voisi tarjota tukea esimiehille perehdy-
tykseen esimerkiksi erilaisten yhteisten tilaisuuksien kautta.
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Lahteet .....ooevviviiiinnn,

Liite. Perehdytysprosessi



1 Johdanto

Perehdytysprosessilla on kriittinen rooli uusien tyontekijoiden sopeutumisessa uuteen or-
ganisaatioon. Organisaatioissa, joissa perehdytysprosessi on toimiva, on tyontekijoidenkin
sitoutuminen parempaa. Uuden tyontekijan perehdytys on tai sen tulisi olla aina ajankoh-
tainen. Perehdytys on osa osaamisen kehittdmista, ja jotta organisaatio voi menestya tule-
vaisuuden ja tydvoiman muutoksissa, tulee sen olla valmis kehittdmaan jatkuvasti toimin-

taansa.

Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Opetushallitukselle. Opinnaytetydn aihe on pereh-
dytysprosessi ja se syntyi toimeksiantajan tarpeesta. Tama tutkimuksellinen opinnaytetyo
on menetelmaltddn laadullinen, ja sen aineisto on keratty teemahaastatteluilla. Tutkimus-
aineistona toimii myds organisaation sisdisen intran materiaalit perehdytykseen liittyen.
Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa, millaisena perehdytys nahdéaan henkiléstdhallin-
non, esimiesten ja perehdytettavien nakdkulmasta ja millaisia haasteita siina nahdaan.
Tarkoituksena oli my6s selvittdd, millaista tukea henkildstohallinto voisi tarjota esimiehille
onnistuneen perehdytyksen toteuttamisen tueksi. Tutkimuksen ohessa syntyi myds laadul-
listen tutkimusmenetelmien ja toimeksiantajan sisdisen intran tietojen perusteella toimek-

siantajan perehdytysprosessikuvaus, joka loytyy liitteista.

Perehdytysprosessikuvaus ja kehittdmisteemat perehdytykseen liittyen luovat konkreet-
tista hyotya toimeksiantajalle. Ylipaatansa kaikki toiminnan kehittdminen on suureksi hyo-
dyksi organisaatiolle pysyakseen mukana kilpailussa patevista tyontekijoista ja toiminnan
kehittaminen nayttaytyy parhaimmillaan vain hyvana asiana, koska se kertoo, etté asioihin
kiinnitetd&n huomiota ja parannetaan. Myds strategisesta nakdkulmasta perehdytyspro-
sessin kehittaminen on tarkeaa ja perehdytyksen tulisi olla linjassa organisaation strate-

gian kanssa.

Henkilostohallinto voi alkaa toteuttamaan haastattelusta saatuja kehitysehdotuksia, kun
kehitettavat kohteet on kartoitettu. Organisaation henkildstéhallinnon asiantuntijat kokivat,
ettd aihe on tarked, jotta perehdytyksen merkitysta saataisiin nostettua pinnalle. Virastojen
yhdistymisen my6té ei perehdytyssuunnitelman lisaksi ole tehty suurempaa kehittamis-
ponnistusta perehdytysprosessiin liittyen. Henkilostohallinnon tarjpamasta tuesta esimie-
hille ei mydskaan aikaisemmin ole paljoa tutkittu muutenkaan. Perehdytys vaikuttaa myos
yrityskuvaan, eli mielikuvaan organisaatiosta, esim. sen palveluista ja henkilostosta. Pe-
rehdytyksen onnistumiseen on siis syyta kiinnittda huomiota, silla se voi vaikuttaa yritysku-
vaan niin positiivisesti kuin negatiivisesti, minka vuoksi on tarke&& huomioida jokaisen yk-

silébn myds esimerkiksi harjoittelijoidenkin perehdytys.



Aihe valikoitui ollessani Opetushallituksessa ty6harjoittelussa, kun ilmaisin mielenkiintoni
henkildston kehittdmispaallikolle tehda opinnaytetydn toimeksiantajan henkiléstéhallintoon
liittyen. Opinnaytetydlle sovittiin toimeksiantajan kanssa yhteiset tavoitteet ja henkilosto-
hallinto ilmaisi aiheen tarkeyden organisaatiolle. Aiheen valintaan on vaikuttanut myos
oma mielenkiintoni perehdytysta koskien, mika kumpuaa edellisten tydpaikkojen perehdy-
tyksesta ja koulutusohjelmani asiantuntijapolusta HR ja johtaminen. Opinnaytetydssani
sain hyédyntaa monipuolisesti opintojani ja aikaisempia kokemuksia seké haastavuutta
aiheeseen lisasi kiinnostava prosessindktkulma. Aiheen kiinnostavuus ja toisaalta myos
haastavuus kasvatti mielenkiintoani seka tiedonhalua tutkimusta kohtaan. Mieluisuus ai-
heeseen ja itse tydhdn juontaa myo6s juurensa siitd, etta tutkimuksen avulla minullakin
voisi olla mahdollisuus vaikuttaa siihen, miten uudet tydntekijat kokevat organisaation ja
sen perehdytyksen.

1.1 Tavoitteet

Opinnaytetydni on tutkimuksellinen. Tutkimustyyppisen opinnaytetyssa lahtékohtana on
tutkimusaineisto, jonka avulla pyritdan selvittamaan maariteltya ongelmaa tai saada siita
lisaa ymmarrysta (Drake & Salmi 2018). Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittdd Opetus-
hallituksen perehdytysprosessin nykytila seka mahdolliset kehityskohteet perehdytyspro-
sessissa. Tavoitteena oli myos selvittdd, voisiko henkildstbhallinto tarjota etenkin pereh-
dyttdjille, eli esimiehille, tukea perehdytykseen. Maarittelin opinnaytetyotani varten alla
olevat tutkimuskysymykset, joihin pyrin saamaan haastattelujen avulla vastaukset. Tutki-

muskysymysten perusteella muodostui teemat haastatteluihin.

1. Millainen on Opetushallituksen nykyinen perehdytysprosessi ja kuinka hyvin se toimii
perehdytettavan, esimiehen ja henkildstohallinnon asiantuntijan nakokulmasta?

2. Millaisia haasteita Opetushallituksen perehdytysprosessissa on perehdytettavan, esi-
miehen ja henkildstéhallinnon asiantuntijoiden nakdkulmasta ja miten niita voisi kehittaa?
3. Millaista tukea henkiléstohallinto voisi tarjota perehdytyksen toteuttamiseen (esimie-
hille)?

Taman opinnaytetyotutkimuksen ohessa laadin toimeksiantajalle perehdytysprosessin ku-
vauksen, joka l0ytyy liitteistd. Tydssa kuvattiin Opetushallituksen perehdytysprosessi,
jonka avulla niin henkiléstohallinnon asiantuntijat kuin muutkin perehdytykseen osallistu-
vat voivat seurata ja kehittd& perehdytysprosessia. Prosessikuvaus auttaa hahmottamaan
perehdytyksen vaiheita ja sen avulla voi olla helpompaa havaita ne kohdat, joihin tulisi

kiinnittdd enemman huomiota.



1.2 Menetelmat

Tiedonkeruumenetelmana opinnaytetydssani kaytin teemahaastattelua, joka on laadulli-
sen tutkimuksen yksi yleisimmisté aineistonkeruumenetelmista (Tuomi & Sarajarvi 2009,
71). Haastattelin viitta uutta tyontekijaa eli perehdytettava, jotka olivat aloittaneet toimek-
siantajan organisaatiossa 1.8.-30.10.2018 vdlisené aikana, ja neljan eri yksikon paallikkoa
eli esimiestd, jotka olivat osallistuneet tuona aikavalilla tulleiden uusien tyontekijdiden pe-
rehdytykseen eli olivat heidéan esimiehiansa. Tietoa keréattiin myos konsultoiden toimeksi-
antajan kolmea henkiléstéhallinnon asiantuntijaa. Asiantuntijoita konsultoitiin etenkin pe-
rehdytysprosessin kuvaamiseen liittyen seka havaitsemaan mahdollisia kehityskohtia.
Haastatteluihin valittiin perehdytetyt seké perehdyttdjat, jotta saataisiin mahdollisimman
monipuolinen nakodkulma perehdytysprosessiin ja kehityskohteisiin, seka voitaisiin mah-
dollisesti myds verrata nakemyksia perehdytysprosessista. Haastattelut toteutettiin kesén
2019 aikana.

Valitsin laadullisen tutkimusmenetelman, koska tavoitteena oli ymmartaa toimeksiantajan
perehdytysprosessia seka I0ytaa kehityskohteita (ilmi6) ja aineisto kerattiin teemahaastat-
teluilla. Laadullinen tutkimusmenetelma onkin toimiva, kun yritetddn ymmartaa ilmiéta ko-
konaisvaltaisesti (Vilkka & Airaksinen 2003, 63).

1.3 Toimeksiantajan esittely

Opetushallitus on kehittdmisvirasto, jonka keskeisiin tehtéaviin kuuluu koulutuksen, var-
haiskasvatuksen ja elinikdisen oppimisen kehittdminen (Opetushallitus 2019c). Opetushal-
lituksessa tyoskentelee yhteensa noin 480 henkilda. Opetushallituksen paatoimipiste on
Helsingissa, mutta silla on lisaksi toimipiste myds Tampereella. Opetushallitus on yhdisty-
nyt Kansainvalisen liikkkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMO:n kanssa 1.1.2017 yhdeksi
suuremmaksi organisaatioksi ja vuoden 2018 alusta l&htien Ylioppilastutkintolautakunnan
kanslia (YTL) ja Kansallisen koulutuksen arviointikeskus (Karvi) ovat olleet Opetushallituk-
sen erillisyksikoita. Erillisyksikoilla on muuten itsendinen asema, mutta Opetushallitus jar-
jestaa naille tuki- ja hallintopalvelut. Karvilla on toimipiste Helsingin liséksi Jyvaskylassa.
Opetushallituksen alaisuudessa toimii my6s kuusi valtion oppilaitosta ja Opetushallituksen
palveluksessa toimii lisaksi Eurooppa-koulun opettajia ja ulkomaan lehtoreita. Opetushalli-
tuksen yhteydessa toimii myos erilaisia toimi- ja lautakuntia ja osaamisen ennakointifooru-
meita. (Opetushallitus 2019b.)



Opetushallituksen organisaatiorakenne on uudistunut tammikuussa vuonna 2019. Opetus-
hallitus myds kehittyy ja uudistuu jatkuvasti, mika tulisi myds huomioida perehdytyspro-
sessin nakokulmastakin. Organisaatiorakenne on jaettu kuuteen niin kutsuttuun paatoi-
mintoon. Opetushallituksen kokonaisjohtamisesta vastaa paajohtaja seka jokaisella paa-
toiminnolla oma johtaja. Paatoiminnot pitavat sisallaan aihealueeseen liittyvid yksikoita ja
jokaisella yksikolla on paallikkd tai vastuuhenkild. Yksikdissa voi toimia useita erilaisia tii-

meja. (Opetushallitus 2019c.)

Tutkimuksessa on tarkasteltu Opetushallituksen Helsingin seka Tampereen toimipisteissa
tapahtuvaa perehdytysprosessia eli erillisyksikoita seké muita toimeksiantajan alaisuu-
dessa toimivia laitoksia seké toimikuntia ei ole huomioitu tutkimuksessa. Organisaation
erityispiirteen& on sinne vuosittain tulevat useat kymmenet korkeakouluharjoittelijat 1-6
kuukaudeksi, mihin ei olla kuitenkaan téssa tutkimuksessa tarkemmin syvennytty.

Tutkimuksen aihe on sovittu yhdessa toimeksiantajan henkilostéhallinnon kanssa. Henki-
|6stohallinnon asiantuntijoiden ennakkokasityksena oli, ettd perehdytykseen taytyisi kiin-
nittdd enemman huomiota ja aiheen merkitysté nostaa esille koko organisaatiossa. Orga-
nisaation henkilostohallinto vastaa henkilostohallinnollisista asioista sek& henkiloston

osaamisen kehittamisesta.



2 Perehdyttaminen

Usein rekrytointiin ja juuri oikean tyontekijan loytamiseen kaytetaan paljon aikaa, mutta
perehdyttaminen saattaa ja&dda uupumaan, mika pahimmillaan johtaa siihen, etta uusi
tyontekija paatyy irtisanoutumaan jo koeajalla. Uudet tyontekijat tarvitsevat paljon tukea ja
tietoa, jotka auttavat heitd paasemaan tyohon ja tydyhteisdon kiinni ja suoriutumaan siina

kunnialla.

Eklundin (2018, 25) mukaan perehdytys tarkoittaa erilaisia kaytantoja, joiden avulla var-
mistetaan, etté uusi tydntekija oppii omat tyotehtavansa ja tulee osaksi tydyhteisoa.
Kupias ja Peltola (2009, 19) méaarittelevat perehdyttdmisen kaikkina niin&a toimenpiteina,
joiden avulla uuden tyontekijan osaamista kehitetddn siten, etta han pystyy suoriutumaan
uudessa tydtehtavéassa ja uuden organisaation toimintaymparistdssa alusta lahtien. Myos
Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) méaarittelevat perehdyttamisen erilaisina toimenpiteina, joiden
avulla uutta tydntekijaa tuetaan alussa. Perehdyttdminen on laaja ja suunniteltu tapahtu-
masarja, jolla luodaan uudelle tydntekijdlle pohja tydnsa tekemiseen. Perehdytys vaikuttaa
uuden tyontekijan viihtyvyyteen, tydhyvinvointiin ja tydssa suoriutumiseen, jotka vaikutta-
vat yhdessa siihen, miten tyontekija kaiken kaikkiaan sitoutuu organisaatioon ja sen tydyh-
teis66n (Eklund 2018, 31).

Parhaimmillaan perehdyttdminen alkaa jo rekrytointiprosessin ja etenkin tydhaastattelui-
den aikana. Jo ty0haastattelussa voidaan muun muassa kertoa hakijalle organisaation ar-
voista ja organisaatiokulttuurista. Uuden tyontekijan valinnan jalkeen ja hanen aloittaessa
uudessa tyOpaikassa, alkaa héanen orientoitumisensa eli perehtyminen kokonaisvaltaisesti
uuteen tyohon. Perehdyttédmiseen siséltyy paljon enemman asioita kuin voisi kuvitella.
Sen pitaisi vahintaankin tarjota uudelle tyontekijalle tarvittavat taustatiedot ty6ssa suoriu-
tumiseksi. Perehdyttamiseen pitaisi my6s kuulua uuden tydntekijan sosiaalistaminen ja
perehdyttdminen organisaation toimintatapoihin. Sosiaalistamisessa uudelle tyontekijalle
tulisi kertoa, minkéalaisia arvoja organisaatiossa on ja mink&lainen organisaatiokulttuuri,
mink& odotetaan nakyvan myods hanen tydssansa. Perehdytyksen tarkoituksena on eten-
kin se, ettd uudella tyontekijalla on tervetullut olo organisaatioon, mutta mygds se, etta han
ymmartéé organisaation toiminnan kokonaisvaltaisesti, esimerkiksi sen historian ja kult-
tuurin ja tulevaisuuden tavoitteet. Tyontekijélle tulisi olla selvaa, mitd hanelta kyseisesséa

roolissa odotetaan ja miten se ndkyy koko organisaation tasolla. (Dessler 2011, 156.)

Uudessa tyOpaikassa aloittaminen voi olla monelle jannittavaa aikaa. Uuden tyontekijan
saattaa olla hankalaa tehda uusia ty6tehtéavidan hyvin tai taydella panoksella, ennekuin

tietdd varmasti mit haneltd odotetaan ja toisaalta myos tietdd kaytannon tydympariston ja



sen, mita tyypillinen péaiva saattaa sisaltdd. Perehdyttaminen ei ole vain sita, ettd uusi
tyontekija kuuntelee esimerkiksi henkilostéhallinnon suunnittelemaa yleista perehdytysté
organisaation historiasta ja eduista, vaan onnistunut perehdytys on suunniteltu lapikotai-
sin. (Arthur 2012, 297). Myds organisaation strategia vaikuttaa tai sen pitaisi vaikuttaa pe-
rehdytykseen vahvasti, silla sen avulla maaritellaédn, mihin suuntaan organisaatio haluaa
edeta (Kupias & Peltola 2009, 43).

2.1 Keskeiset kasitteet

Opinnaytetydn keskeisena teoriapohjana toimii Eklundin (2018) "Tervetuloa meille! Uuden
tyontekijan perehdytys” kirja, jossa on erityisen moderni nakdkulma koko perehdytyspro-
sessiin ja teoksessa painotetaan etenkin suunnitelmallista perehdytysta ja sen hyotyja
seka toimivaa perehdytysprosessia, joiden avulla minun on mahdollista kehittaa proses-
sia. Eklundin (2018, 31-36) mukaan suunnitelmallisuudella on mahdollista kehittaa pereh-
dytysprosessia tietoisesti seka varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus koko organisaa-
tiossa. Muun muassa nama ajatukset vaikuttavat koko toimeksiantajan perehdytysproses-
sikuvauksen taustalla, silla jo perehdytysprosessin kuvaamisella voidaan alkaa varmista-
maan perehdytysprosessin yhdenvertaisuus, jota henkildstohallinnon asiantuntijat pitkalla

tahtaimella tavoittelevat.

Kuten kuviosta 1 kay ilmi, tyoni keskeisimmat kasitteet liittyvat perehdyttdmisen kokonai-
suuteen, suunnitelmalliseen perehdytykseen, toimivaan perehdytysprosessiin ja sen osa-
alueisiin seka perehdytyksen kaksisuuntaisuuteen. Kasittelen ja perehdyn etenkin pereh-
dytyksen suunnitelmallisuuteen, koska perehdytysprosessin suunnitelmallisuus ja sen ke-
hittdminen kulkee kasi kddessa — suunnitelmallisuuden avulla on perehdytysta mahdollista
kehittaa ja virheista oppia. Myds toimiva perehdytysprosessi sekd perehdytysprosessin
osa-alueet ovat olennaisia asioita tyoni kannalta, koska tutkimuksen painopiste on nimen-
omaan perehdytysprosessissa ja viitekehysta voidaan hyddyntéaa aktiivisesti tutkimuksen
ja perehdytysprosessikuvauksen tukena, esimerkiksi osa-alueiden sisallon nadkdkulmasta.
Perehdytyksen kaksisuuntaisuus on myds olennaista, koska siinékin korostuu organisaa-

tion oppiminen ja kehittyminen.



Suunnitelmalli- | Toimiva ' Perehdytyksen Perehdytyspro-

nen perehdytys perehdytys- kaksisuuntaisuus sessin osa-alueet
\ prosessi \

Perehdyttaminen

Kuvio 1. Keskeiset kasitteet

2.2 Perehdyttamisen tavoite ja hyodyt

Perehdyttamisen tavoitteet maaraytyvat paljolti organisaation omien tarkoituksien ja stra-
tegioiden pohjalta. Organisaatioiden tavoitteet perehdytyksen suhteet voivat olla todella
erilaisia, mutta perehdytyksen hyodyt ovat usein samankaltaiset organisaation luonteesta

riippuen.

Koska uuden ja patevan henkilon rekrytointiin kaytetaan usein paljon aikaa ja rahaa, on
tarkeda saada uusi tyontekija myos pysymaan organisaatiossa, jotta rekrytointiin kaytetty
aika ei mene hukkaan. Perehdyttdmisen tulisi keskittyé uuteen tydntekijaén osana tyoyh-
teisd&; organisaation tulisi korostaa uuden tyontekijan paatosta liittyd juuri tahan tydyhtei-
sO0n ja haluta antaa perehdytykselld ja jo rekrytoinnissa hanelle hyva ensivaikutelma,
joka olisi ensimmainen askel tydntekijan sitouttamiseen. Ensivaikutelmalla on suuri merki-
tys etenkin, kun tietyn alan osaajista on pulaa. (Arthur 2012, 297-298). Hyvin suunniteltu

ja toteutettu perehdytys vaikuttaa mydnteisesti uuden tydntekijan jadmiseen.

Jokaisen organisaation tulisi miettid juuri heidan tavoitteensa perehdyttadmiselle. Tavoittei-
den suunnittelun pohjalla voi vaikuttaa usein esimerkiksi organisaation strategian toteutta-
minen, jolloin perehdyttamisen tulisi tukea tata. Perehdytysta voi ohjata taustalla vaikut-
tava tavoite siita, etta uusi tyontekija saadaan sopeutettua tychon ja tydyhteisdon seka ta-
voitteena voi olla my6s vAhemman virheita, tuloksellisuutta tai tydhyvinvointia. (Kupias &
Peltola 2009, 17.) Eklundin (2018, 28-30) mukaan perehdytyksen tavoitteet voivat olla niin

pidempi- kuin lyhempiaikaisia, riijppuen taysin organisaation luonteesta. Ehka kuitenkin



strategian ohella tarkein ajatus tavoitteiden miettimisen taustalla on se, miksi organisaa-
tion kannattaisi kayttda resursseja siihen ja mita silla halutaan saavuttaa. Organisaation
perehdyttamisen ylemman tason tavoitteiksi voidaan maaritella esimerkiksi se, etté pereh-
dytys huomioisi organisaation strategian, vahvistaisi vuorovaikutusta, tukisi uuden tyonte-
kijan osaamista ja sitoutumista seka kannustaisi kehittymaan. Tarkempia ylempaa tasoa
taydentavia tavoitteita voisi olla esimerkiksi tyontekijan sitoutuminen tai nopea tyéhon op-
piminen, organisaatiokulttuurin sopeutuminen ja tydymparistdssa viihtyminen tai uuden

tyontekijan itsenainen tydskentely tai vastuunottokyky.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 20) mukaan perehdytyksella on suuret hyodyt, koska hyvan
perehdytyksen ansiosta tydntekija viihtyy tydssa, mika taas johtaa siihen, ettd han sairas-
taa vAhemman ja on myos tuotteliaampi. Perehdytyksen hydtynéd voidaan ndhda etenkin
tyontekijan sitoutuminen organisaatioon. Organisaatioon sitoutuneiden tyontekijan nah-
daan tydskentelevan tehokkaammin ja he ovat myos tyytyvadisempia tydohonsa. Perehdy-
tyksen ja tyontekijan sitouttamisen epaonnistuessa — usein monien asioiden summana —
voi prosessista tulla hyvinkin kallis organisaatiolle, etenkin, jos vaihtuvuutta tapahtuu use-
amminkin. (Eklund 2018, 31-34.) Myds Rogersin (2019) mukaan hyvin hoidetun perehdy-
tyksen avulla uusien tyontekijoiden irtisanoutumiset vahentyvét ja se myos vahentéaa
stressia seké sairaspoissaoloja ja etenkin kasvattaa tyonantajamainetta.

2.3 Perehdytyksen seuranta ja kehittdminen

Kun perehdytys on saatu alkuun ja se on lahtenyt hyvin liikkeelle, taytyy myds muistaa
prosessin seuranta. Perehdytysta voidaan seurata ja kehittaa niin organisaation kuin uu-
den tydntekijan tasolla. Koko organisaation tasolla olisi hyva huomioida koko perehdytys-
prosessin seuranta, mika voi sisaltda esimerkiksi perehdytyssuunnitelman yllapitoa ja eri-
laisia yhteisia tilaisuuksia perehdytettaville. Yksilon tasolla perehdytysta voidaan seurata
erilaisilla keskusteluilla — spontaaneilla tai saanndllisesti etukateen mietityilla. Perehdytyk-
sen seuranta on edellytys perehdytysprosessin kehittdmiselle. Jos ei tiedetd, missa men-

naan, ei kehittaminenkaan ole mahdollista.

Perehdyttamista voidaan seurata niin yksilon eli uuden tyéntekijan tasolla kuin koko orga-
nisaation perehdytysprosessin tasolla. Usein uuden tydntekijan perehdytysta tulisi seurata
jatkuvasti sen toteutuksen yhteydessa. Koko organisaation perehdytysprosessissa sen si-
jaan seuranta ja kehittaminen keskittyy esimerkiksi perehdyttdmiseen osallistuneiden ja
organisaation kaytantoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Organisaation tulee keraté koot-
tua tietoa perehdytysprosessin toimivuudesta. Koko organisaation tasolla perehdytyspro-

sessin seurantaa voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella kyselylomakkeella, johon



uusi tyontekija vastaa. Tassa tulee kuitenkin huomioida sen ehdoton luottamuksellisuus ja
toisaalta myds yksinkertaisuus ja myds se, etta siitd saadaan riittavasti tietoa kehittdmista
varten. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytyksen seurannan tavoitteena on tukea tydntekijan edistymista. Perehdytyksen
seurannalle voidaan maaritella yhteiset kaytanteet, joiden avulla voidaan esimerkiksi arvi-
oida tydssa suoriutumista tai mahdollistaa palautteenanto. (Eklund 2018, 21.) Tasta var-
masti yleisin esimerkki on erilaiset perehdytyskeskustelut, kuten arviointi- ja kehityskes-
kustelut. Yksilon tasolla perehdytysprosessin seuranta auttaa perehdyttajia tunnistamaan,
tarvitseeko uusi tyontekija esimerkiksi apua tai tukea. Seurannan taustalla vaikuttaa eni-
ten jo ennakkoon asetetut tavoitteet Tavoitteita voidaan seurata erilaisin arviointikeinoin
tai jopa mittarein. Tosin mittarikaan ei valttamatta tarkoita sitd, etta tavoitteita tulisi mitata
esimerkiksi numeraalisesti vaan usein arviointi ja mittaaminen voi tapahtua esimerkiksi
vertaispalautteella. (Eklund 2018, 119-120). Perehdytyksen seurannassa tarkeaa olisi
esimerkiksi paivittaa uudelle tyontekijalle luotua perehdytyssuunnitelmaa (Eklund 2018,
80).

2.4 Henkiléstohallinnon asiantuntijat perehdytyksen tukena

Perehdyttdmisen toimenpiteisiin osallistuu usein myos merkittdvana osana henkildstohal-
linnon ammattilaiset. Henkildstéhallinnon ammattilaiset voivat perehdytysprosessiin liitty-
vien yleisempien tehtévien, kuten tydsopimusten tai koulutusten jarjestamisen lisaksi, tar-

jota esimerkiksi esimiehille tukea perehdytykseen.

Henkildstohallinto voi olla usein perehdytyksen hallinnollinen paakoordinoija, mika tarkoit-
taa sitd, ettd henkilostéhallinnon asiantuntijat esimerkiksi usein tekevat organisaation pe-
rehdytyssuunnitelman ja hoitavat organisaatioon esittelyn (Joki 2019, 114). Kjelinin ja
Kuusiston (2003, 186) mukaan henkildstéhallinnon rooli perehdytysprosessissa kasittaa
organisaatiotasoisesta perehdyttamisprosessista ja sen laadusta huolehtimisen seka pe-
rehdyttdmiseen osallistuville annettavan tuen. Henkilostohallinto on téaten "perehdytyspro-
sessin omistaja” eli sen tulisi olla vastuussa perehdytysprosessin toimivuudesta ja yllapita-
misesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 194).

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 73) mukaan henkiléstéhallinnon rooli perehdytyksessa liittyy
esimerkiksi esimiesten ja muiden perehdytyksen vastuuhenkildiden tukemiseen esimer-
kiksi koulutuksien ja valmennuksien avulla. Henkilostdhallinnon rooli osana perehdytysta
voi myds liitty& perehdytysmateriaalien luomiseen ja paivittdmiseen seka yhteiseen talon

tervetulotilaisuuksien jarjestamiseen. Henkilostdhallinnon olisi tarke&a kerata, valittaa ja



kehittda saatua tietoa perehdytykseen liittyen. Henkildstbhallinnon asiantuntijat voivat
my0ds muistuttaa esimiehia tarkeista perehdytyskeskusteluista ja koeajan seuraamisesta

seka ylipaatansa kertoa esimiesten roolista perehdyttamisessa.

Olisi tarkedaa, etta henkildstéhallinto huolehtisi perehdyttdmiseen osallistuvien valmennuk-
sesta seka pitaisi aktiivisesti esilla sita, miten tarkeda perehdytys on (Kjelin & Kuusisto
2003, 195). Myods Kupiaksen ja Peltolan (2009, 73) mukaan etenkin suuremmissa organi-
saatioissa perehdyttdmisesta vastuussa oleville olisi hyva luoda erilaisia verkostoja ja tilai-
suuksia, joissa voitaisiin valmentaa perehdyttgjia perehdytystehtavissa onnistumiseen.
Henkildstohallinto voisi myos ottaa koko organisaatiota mukaan keskusteluun siitéa, mil-

laista on hyva perehdytys tasséa organisaatiossa (Kupias & Peltola 2009, 75).

2.5 Mentorointi perehdytyksen tukena

Perehdytyksessa olisi tarkeaa, etta uutta tyontekijaa ei jatettaisi yksin. Jotta voitaisiin var-
mistaa, ettéd uuden tyontekija ei tarvitsisi murehtia ja selvitd yksin uuden organisaation ku-
vioista, olisi héanella hyva olla ldheinen tyopari, kollega tai nyky&an yha vakiintuneemmin
mentori. Mentori on avain tyontekijan sitoutumiseen organisaatioon, onnistumiseen ty6o-
tehtavissa seka haneltad on usein helppo kysya tyhmiakin kysymyksia todella itsestéaan sel-
viltdkin tuntuvista asioista. Mentori voi olla tukena niin tyon sisaltoon liittyen kuin organi-
saation tapoihin liittyen. Etenkin asiantuntijaorganisaatiossa mentorilla voi olla suuri rooli
asiantuntijan tukena, silla suuren organisaation sisalla tuo yksi henkild saattaa olla ainut,

joka uuden tydntekijan tydn sisallosta tietaa.

Joissakin organisaatioissa uuden tyontekijan tueksi voidaan nimittdd mentori tai kummi,
joka tukee uuden tydntekijan perehtymista usein tietyn ajanjakson ajan. Kjelinin ja Kuusis-
ton (2003, 193) mukaan kummin tehtavana on yksinkertaisesti vahentaa tilanteita, joissa
uusi tyontekija tuntee itsensa epavarmaksi. Nama tilanteet voi usein olla todella arkipaivai-
sid ja itsestaanselvilta vaikuttavia asioita, kuten postin lajittelu tai uuden kopiokoneen toi-
minta. Kummin tai mentorin tulisi tunnistaa, ettéd hanella taytyisi olla riittavasti aikaa uuden
tyontekijan tukena olemiseen ja hanen tulisi kAytdnnossa olla [&himpana vastuussa pereh-
dytyksestd. Kummin tulisi olla sitoutunut rooliinsa ja valmis auttamaan ja opastamaan
uutta tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 98.) Eklundin (2018, 182) mukaan mentoroijan
ja uuden tyontekijan tapaamiset voivat olla etukateen sovittuja tai tapahtua vapaammin

tarvittaessa. Mentoroinnissa tarkeaéd muistaa uuden tyontekijan yksilolliset tarpeet.
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Klinghoffer, Young & Haspaksen tutkimuksen (2019) mukaan perehdytyskummilla (engl.
onboarding buddy) ndhd&an olevan merkittéava rooli uuden tydntekijan onnistuneen pereh-
dytysprosessin varmistamisessa. Vaikka taméa saatetaan nahda usein itsestaéanselvyy-
tend, saattaa se kuitenkin usein puuttua uuden tyontekijan perehdytysprosessista uuteen
organisaatioon. Tutkimuksen mukaan perehdytyskummilla nahdaan olevan kolme paa-

hyotya uudelle tydntekijalle.

Ensimmaiseksi, perehdytyskummi auttaa uutta tyontekijaa tunnistamaan tarkeita asiayh-
teyksid omien kokemuksien kautta, kuten mitka ovat tarkeimmat sidosryhmat, mita kirjoit-
tamattomia sdéntoja organisaatiossa on tai muuta hiljaista tietoa. Taméa on erittain tarkeaa
uudelle tyontekijalle, silla siihen liittyvia asioita ei useinkaan valttamatta voi 16ytaa ns. pe-
rehdytysoppaista. llIman kummia, uudella tyontekijalla voi myos olla vaikeuksia tunnistaa

oma roolinsa tydtiimissa ja vaikutuksensa osana koko organisaatiota.

Toiseksi, perehdytyskummi tehostaa uuden tydntekijan tuotteliaisuutta. Mit&d useammin
perehdytyskummi ja uusi tyontekija tapaavat keskenaan, eli mitd useammin uusi tyonte-
kija saa tukea, sitd nopeammin hanesta tulee tuottelias. Kolmanneksi perehdytyskummit
lisdavat uuden tyontekijan tyytyvaisyytta ja viihtyvyytta. Tutkimuksessa néhtiin, ettd uudet
tyontekijat, jotka saivat perehdytyskummin tuekseen, olivat 23 prosenttia tyytyvaisempia
koko perehdytykseen kuin ne, jotka olivat ilman perehdytyskummia. Tutkimuksessa huo-
mattiin myds, ettd ne uudet tydntekijat, joilla tukena oli perehdytyskummi, saivat myds pa-

remmin tukea esimiehelta seka koko tiimilta. (Klinghoffer, Young & Haspas 2019.)

Perehdytyskummin tulisi olla sellainen henkild, jolla on tarpeeksi tydkokemusta ja tieta-
mysta etenkin uuden tydntekijan toimenkuvaan ja tydtehtaviin liittyen. Hanella tulisi myos
olla aikaa kummina olemiseen, tai hdnen nykyisia tydtehtaviansa tulisi uudelleen priori-
soida uuden tyontekijan tukemisen vuoksi. Uuden tyéntekijan ja hanen perehdytyskum-
minsa tulisi tietéda, etta mentorointisuhde on tietylle aikavalille sidottu. Perehdytyskummi
voi néin olla helpompi tarjota tukeansa, jos mentoroinnin kesto on etukéateen méaaritelty.
Tarkeinté olisi ymmartad, ettd mentoroinnista ei ole vain hyotya uudelle tydntekijalle, vaan
myo6s kummille. Se tarjoaa kummille mahdollisuuden osoittaa ja kehittda johtamistaitojaan.
Liséksi toisille opettaminen voi vahvistaa kummin omia taitojansa aiheeseen liittyen, josta

voi kehittya yha suurempi asiantuntevuus tehtavaan. (Klinghoffer, Young & Haspas 2019.)
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3 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on etukéteen suunniteltu, monia osa-alueita sisaltéava ajanjakso,
jonka aikana tyontekija tutustuu uuteen organisaatioon ja uuteen tydtehtavaéan. Usein pe-
rehdytysprosessille maaritelladn organisaation tavoitteiden ja uuden tyontekijan tyétehta-
vien mukaan erilaisia perehdytysty6ta tukevia osa-alueita, jotka auttavat kaikkia perehdy-
tykseen osallistuvia seké perehdytettavaa hahmottamaan paremmin koko prosessin koko-
naisuuden. Furstnerin (2019) mukaan onnistunut perehdytysprosessi tarjoaa esimiehille ja
kaikille tydyhteison jasenille kaikista organisaation yksikoista mahdollisuuden tutustua uu-
teen tyOntekijaan. Se my0s auttaa uusia tyontekijoita tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja
valmistautuneeksi uusiin rooleihinsa ja juurruttaa uusille tyéntekijoille itsevarmuutta uusien
tehtavien menestykselliseen suoriutumiseen. Menestykkaasti hoidettu perehdytysprosessi
kannustaa uusia tyontekijoitd jadmaan ja sitoutumaan organisaatioon, mika taas vahentaa

rekrytointiin, perehdytykseen ja korvaavan tyontekijan Ioytamiseen liittyvid kustannuksia.

Perehdytysprosessin kesto on usein melko organisaatio-, tehtava- tai yksilokohtaista. Joil-
lekin perehdytys voi tarkoittaa perehdytysprosessin alun perehdytystilaisuuksia, joillekin
kuuden kuukauden koeaikaa ja joillekin vuoden ajanjaksoa. Toisaalta perehdytyksen voi-
daan ajatella olevan jatkuvaakin sen koskaan paattymaétta. On tarkeaa maarittaa uuden
tyontekijan alaan ja tehtavankuvaan sopiva perehdytyksen kesto edes karkeasti, ja jat-
kossa pdivittda ja seurata aktiivisesti sisalttd. (Eklund 2018, 89.) Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 205) mukaan etenkin tietotydssa perehdytysprosessin keston tulisi olla vahintaan

puoli vuotta, mutta usein asiantuntijatehtévissa perehdytys saattaa kestaa vuodenkin.

Usein perehdytysprosessia kuvataan aikajanamaisena prosessina. Sen luomiseen ole kui-
tenkaan yhté oikeaa tapaa. Se voidaan jakaa esimerkiksi siihen, mita tapahtuu ennen toi-
hin tuloa, ensimmaisenda paivana, ensimmaisina viikkoina ja kuukasina. Usein perehdytys-
prosessikuvaus paattyy koeajan tai tydsuhteen paattymiseen. Perehdytysprosessihan on
tai sen pitaisi kuitenkin olla jatkuva, eika paattya yksinkertaisesti tiettyna ajankohtana. Esi-
merkiksi Joki (2018, 118) kuvailee perehdytysprosessin lopussa sen seurannan, eika niin-
kaan paattymisen. Kupias ja Peltola (2009, 132) kuvaavat perehdyttamisprosessin etene-
mista seuraavalla kaaviolla (kuvio 2). Kuten kuviosta 2 huomaa, perehdytys on kuvattu
prosessina ja jaettu erilaisiin vaiheisiin siitd, miten perehdytys etenee tiettyind ajanjak-

soina.
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Ennen tdihin Vastaanotto Ensimmainen
tuloa : tyopaiva
Ensimmainen Ensimmainen Ty6suhteen
viikko kuukausi paattyminen

Kuvio 2. Perehdytysprosessin eteneminen (Kupias & Peltola 2009, 132)

Eklund (2018, 73) kuvaa perehdytysprosessia ja -suunnitelmaa karttana perinteisen pro-
sessikuvauksen sijaan. Hyvaan perehdytysprosessin karttaan siséltyisi erilaisia reitteja,
paikkojen sijainteja ja ympariston ominaisuuksia niin, etté perehdytysprosessissa suunnis-
taminen helpottuu. Han kuvailee, etta "kartan ja kompassin avulla voidaan tunnistaa nykyi-
nen sijainti, valita maaranpaa seka Ioytad paras mahdollinen reitti maaranpaan saavutta-
miseksi”. Kartta siis auttaa erityisesti uutta tyontekijaa seka perehdyttdjia paasemaan pe-
rille. Perehdytysprosessin kartan ei tulisi olla liian pienessé tai suuressa mittakaavassa ja
sen tulisi palvella sen kayttajaa.

Perehdytysprosessin tulisi alkaessaan ulottua jo siihen, mitéa uusi tydntekija on rekrytoin-
nin aikana oppinut esimerkiksi organisaation arvoista ja organisaatiokulttuurista, ja miten
yksilén omat arvot menevat yksiin niiden kanssa (Arthur 2012, 297). Eklundin (2018, 88)
mukaan onnistuneelle perehdytysprosessille luodaan edellytykset jo rekrytointiprosessin
aikana. Myo6s Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttamista tulisi miettia jo
ennen uuden tydntekijan téihin tuloa, eli myds jo ennen rekrytointia ja rekrytoinnin aikana-
kin. Kaytannossa ennen tdihin tuloa voidaan miettia uuden tyontekijan perehdyttamistyylia
riippuen hdnen kokemuksestaan ja tulevasta roolistaan. Perehdytysprosessia ei tule luoda
vain prosessin olemassaolon takia, vaan sen tulisi tukea kaytannon tyéta (Eklund 2018,
36). Eklundin (2018, 74-75) mukaan onnistuneen perehdytysprosessin taustalla vaikuttaa
yhteinen prosessin suunnittelu yhdessa vastaavien perehdyttdjien kesken. Prosessin
suunnittelun kannalta on merkittavaa sisallyttda siihen tarpeeksi suunnittelijoita monien
nakokulmien mahdollistamiseksi seka yhteisen mielikuvan luomiseksi. Pelkka perehdytys-
prosessin suunnittelu ei kuitenkaan riitd, vaan yhteisen ideoinnin tulokset tulisi koota esi-

merkiksi perehdytyssuunnitelman muotoon.
Uuden tyontekijan perehdyttaminen voi alkaa jo rekrytoinnin aikana ja ennen kuin han as-
tuu ensimmaisena paivanansa organisaatioon sisdan. Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa

tyot, hanelle voi esimerkiksi lahettdd ennakkoon tutustuttavaksi organisaation uutiskirjeen
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tai tietoa luontaiseduista, jotta ensimmaising paivina perehdytyksessa voitaisiin keskittya
enemman henkildon itseensé kuin perehdytysmateriaalien tutkimiseen. Voi myds olla jar-
kevaa lahettaa tervetulosahkoposti tai erilaisia videoita esimerkiksi organisaatiokulttuurista
ja sen arvoista. Uutta tyontekijaa voi myds rohkaista konnektoitumaan tai tutustumaan
LinkedInin kautta jo ennakkoon organisaation tyéntekijoihin, jotta uudet nimet ja naamat
voi ndhdéa jo ennen ensimmaista paivaa. (Furstner 2019.) Myds Arthurin (2012, 299) mu-
kaan uudelle tydntekijalle olisi hyodyllista laittaa materiaalia jo ennen ensimmaista paivaa,
jotta han tuntisi jo olevansa osa tydyhteis6d. Ennen uuden tyontekijan aloitusta tulisi myos

tietysti laittaa hanta varten tarvittavat laitteet ja teknologia tyopoytaa myoéten kuntoon.

Uuden tyontekijan ensimmaisena paivana tulisi hanta olla vastassa ja esitella tarkeimmille
kollegoille tydyhteisdssa. Ensimmaiseen tydpaivaan voi kuulua myoés esimerkiksi organi-
saation tilojen esittelya ja tarkeiden ajankohtien ja tapaamisten merkitsemista kalenteriin.
Esimies voi keskustella uuden tydntekijan kanssa hé&nen tarkemmista vastuualueistaan ja
tyotehtavistaan ja siita, miten ne vaikuttavat yksikon ja koko organisaation toimintaan ja
menestykseen. (Furstner 2019.) Sen sijaan, ettd ensimmaisend paivana korostettaisiin or-
ganisaation saantoja ja sitd, mita uudelta tydntekijaltd odotetaan, olisi hyva keskittya tyon-
tekijaan itseensé ja siihen, miten hanté arvostetaan (Arthur 2012, 300). Kupiaksen ja Pel-
tolan (2009, 105) mukaan ensimmaisenda paivana tulisi korostaa juuri tydymparistdon liitty-
vid asioita, kuten tytyhteista ja tyotiloja. Arthurin (2012, 297) mukaan uuden tyontekijan
ensimmaisen paivan tavoitteena olisi se, ettd hanen lahdettyaan toista ensimmaisen pai-
van jalkeen han tuntisi olonsa jo arvostetuksi tyontekijaksi. Ensivaikutuksella on siis suuri

merkitys.

Ensimmaisen viikon tavoitteena on usein se, etta tydntekijalle olisi suurin piirtein jo selvaa,
mitd h&nen tydtehtaviinsa paapirteittain sisaltyy ja miten niita hoidettaan seka miten orga-
nisaatio toimii ja millainen tydyhteisd hanen ymparillaan on. Ensimmaisen viikon aikana
olisi hyva hyddyntaa perehdytyssuunnitelmaa ja paivittaa sita, mutta toisaalta kiinnittaa
huomiota siihen, ettéd uusi tydntekija alkaisi hahmottamaan tyon kokonaisuutena. Parhaim-
millaan ensimmaisen viikon lopussa kaydaan viimeistaan rento palautekeskustelu, jossa
tyontekija saa tuoda esille mietteitaan. (Kupias & Peltola 2009, 106.) Furstnerin (2019)
mukaan ensimmaisen viikon aikana voisi uudelle tydntekijalle antaa ensimmaisia tyttehta-
via itsendisesti tehtavaksi, joiden tekemisessa autettaisiin ja vastattaisiin kysymyksiin niité
esiintyessé. Ensimmaisesta viikosta lahtien uudella tyontekijalla olisi myds hyva olla ni-
mettyna kummi tai mentori, joka olisi valmis olemaan uuden tyontekijan tukena taysin arki-

paivaisissa asioissa.
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Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytysprosessissa korostuu yha enemman uuden
tyontekijan proaktiivisuus. Tassa on tarkeaa, etta koko tydyhteiso on valmis kuuntelemaan
uuden tyontekijan mahdollisia kehittdmiskohteitakin esimerkiksi toimintatapoihin liittyen.
Ensimmaisen kuukauden aikana uusi tyontekija osallistuu usein myos erilaisiin perehdy-
tystilaisuuksiin. (Kupias ja Peltola 2009, 107.) My6s ensimmaisen kuukauden aikana olisi
tarkeaa, etta olisi sovittu erilaisia keskusteluja tai tapaamisia, joissa uusi tyontekija voisi

tuoda ajatuksiansa esille (Furstner 2019).

Uuden tyontekijan olisi hyva nahda ja tietdad, mista juuri taméan organisaation perehdytys-
prosessi koostuu voidakseen mahdollisuuksien mukaan itsekin vaikuttaa siihen. Proses-
siin vaikuttaminen ja osallistaminen korostaa prosessin lapinakyvyytta ja tasalaatuisuutta.
Kun tyontekija saa mahdollisuuden vaikuttaa oman perehdytysprosessinsa kulkuun, voi
han olla myds valmiimpi sitoutumaan siihen. (Eklund 2018, 30).

3.1 Perehdytysprosessin osa-alueet

"Ei ole olemassa yhta oikeaa tapaa perehdytysprosessin laatimiseen”, kuvailee Eklund
(2018, 21) kirjassaan. Silti, eri organisaatioiden perehdytysprosessit siséltavat kuitenkin
usein samankaltaisia osa-alueita. Perehdytysprosessi koostuu useista eri osa-alueista,
joissa tulisi ottaa huomioon erilaisia olennaisia asioita perehdytykseen liittyen. Perehdy-
tysprosessin osa-alueisiin vaikuttaa vahvasti myods organisaation omat tavoitteet perehdy-
tykselle eli ne eivat valttamatta useinkaan ole taysin samanlaisia organisaatioita vertail-
lessa. Perinteisesti perehdytysprosessin osa-alueet toistuvat melko samoina kirjallisuu-
dessa, mutta yhda enemman perehdytysprosessin osa-alueissa tulisi kiinnittdd huomiota

uuden tyontekijan verkostoihin ja niiden luomiseen.

Eklundin (2018, 91) mukaan perehdytysprosessi olisi hyva jakaa pienempiin kokonaisuuk-
siin eli osa-alueisiin, jotta prosessia olisi helpompi suunnitella ja perehdytettava voisi hah-
mottaa perehdytyksen kokonaisuuden paremmin. Perehdytysprosessia on osa-alueiden
avulla helpompi hallita ja osa-alueita voidaan delegoida. Kuten kuviosta 3 voi havaita, Ek-
lund (2018, 92) on jakanut perehdytysprosessin osa-alueet organisaation toimintaan, pro-
sesseihin ja kdytantéihin, tydtehtavaan opastamiseen, vastuualueisiin ja tavoitteisiin, ver-

kostoihin ja kehittymisen seurantaan.
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Kuvio 3. Eklundia (2018, 92) mukaillen perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alu-

Organisaation toiminta -osa-alueeseen voi liittya esimerkiksi organisaation kokonaisuutta,
historian ja nykytilan hahmottamista seka sitd, mihin ollaan menossa, organisaation tér-
keimpia sidosryhmia ja palveluita tai tuotteita seka uuden tyéntekijan rooli osana organi-
saation toimintaa. Kaytannossa tadhan osa-alueeseen liittyvia asioita voidaan kayda lapi
esimerkiksi yhteisissa tilaisuuksissa tai esimiehen kertomana, mutta usein oman roolin

pohtiminen osana koko organisaatiota voi vaatia tarkempaa pohdintaa. (Eklund 2018,

Prosessit ja kaytanteet -osa-alueeseen liittyvat esimerkiksi erilaiset tydskentelytavat ja -
menetelmat, kuten tiedon- tai asiakkaidenhallinta, viestintakanavat, palkanmaksu ja ty6-
ajanseuranta. Tarkeinté naihin perehdyttdmisessa olisi ottaa huomioon, mita prosesseja
uuden tyontekijan on valttAmatonta tietdd ja osata ja miten hanen tyttehtavansa liittyy esi-
merkiksi johonkin prosessin vaiheeseen. Usein organisaation kaytantdihin saattaa liittya
my@s joukko vakiintuneita pelisdantoja, jotka saattavat olla ns. epavirallisia, joten olisi t&r-
keda muistaa kertoa ndista. (Eklund 2018, 102-104.)

Tyo6tehtdvaan opastaminen siséltda kaiken kaytdnnon opastamisen uuden tydntekijan teh-
tavaan. Siihen voi liittya erilaisia sdantgja ja toimintatapoja, joiden avulla tydn tekeminen

onnistuu. Tama osa-alue siséltaa erityisesti ne kaikki valttamattémimmat kaytannon asiat,



joiden avulla perehdytettava pystyy tydskenteleméén. Tahan voi sisaltya esimerkiksi tyo-
aika ja sen kirjaaminen, tyon eri vaiheita, laitteita, hallinnollisia asioita ja ylipdatansa kaikki
se, mitd tydn suorittamiseen kuuluu. Tassa osa-alueessa olisi ehdottoman tarkeda huomi-
oida itsestaanselvina pidetyt asiat, kuten tydajan ja lounastauon pituus ja sahkopostien la-
hettamiseen tai kalenterikutsuihin liittyvét kaytannot. (Eklund 2018, 96-98.)

Vastuualueisiin ja tavoitteisiin sisaltyy keskustelut siitd, mista uusi tyontekija tulee ole-
maan vastuussa ja mita tyétehtavia tahan liittyy ja toisaalta mitd hanen tehtaviinsa ei
kuulu. Olisi tarkeaa tehda selvaksi, millaisia tavoitteita tydlle on ja mita tapahtuu, jos ta-
voitteita ei saavuteta. Myds uuden tydntekijan tehtavan linkittyminen osana organisaation

toimintaan ja tavoitteisiin olisi hyva tuoda ilmi. (Eklund 2018, 94-95.)

Verkostot -osa-alue on ehdottoman tarkea uudelle tyontekijalle erityisesti asiantuntijaor-
ganisaatiossa. On tarkeaa rakentaa uudelle tydntekijalle monipuolisia kontaktiverkostoja,
silla tydssa voi hyotya muidenkin alueiden asiantuntemuksesta ja erityisesti saada apua
mahdollisiin haasteisiin. Verkostojen luominen lahtee liikkeelle usein omasta lahitiimista
kasvaen yrityksen sisalla oleviin kontakteihin ja my6s organisaation ulkopuolisiin sidosryh-
miin. Tassa osa-alueessa korostuu uuden tydntekijan oma aktiivinen rooli, silla perehdyt-
taja ei voi useinkaan hoitaa verkostoitumista toisen puolesta. Perehdyttaja voi tukea kon-
taktien rakentamisessa mahdollistamalla sosiaaliset vuorovaikutustilanteet alusta lahtien.
(Eklund 2018, 106-108.)

Perehdytysprosessin yksi merkittava osa-alue on myods kehittymisen seuranta. Kehittymi-
sen seurantaan liittyy perehdytyksen etenemisen seurantaa ja arviointia, joissa kerattya
palautetta voidaan my6s hyddyntaa koko perehdytysprosessin kehittamisessa. Kehittymi-

sen seurantaan voi liittyd perehdytys- ja palautekeskusteluja. (Eklund 2018, 109-110.)

3.2 Suunnitelmallinen perehdytys

Perehdytyssuunnitelma on usein etukateen henkildstéhallinnon tai esimiehen toimesta
luotu tarkea "muistilista” niin kaikille perehdyttgjille kuin uudelle tyontekijalle itselleen. Pe-
rehdytyssuunnitelma on kriittinen osa perehdytysta, koska sen avulla voidaan suuressakin
organisaatiossa yrittdd varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus jokaiselle uudelle tyonte-
kijalle. Ennakkoon luotu perehdytyssuunnitelma myés kertoo uudelle tyontekijalle, etta ky-

seisessa organisaatiossa perehdytykseen on kiinnitetty huomiota.
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Eklundin (2018, 37) mukaan perehdytyssuunnitelma on se, joka kertoo mité yhteisia ta-
voitteita perehdytykselle on asetettu ja mita perehdytys tarkoittaa juuri siin& organisaa-
tiossa. Jokaisen perehdytykseen osallistuvan tulisi tietaa, mita perehdytys juuri heilla tar-
koittaa ja mita silla tavoitellaan. Perehdytyssuunnitelma on hyva yhteinen tyékalu pereh-
dyttajalle ja perehdytettavalle. Sen ei tule olla liian yksityiskohtainen tai liian laajasti ku-
vattu, ja sen tulee erityisesti palvella sen kayttgjia. Tarkeintd suunnitelmalle on ymmartaa,

miksi kyseistéd mallia kaytetdan ja mika on sen tavoite (Eklund 2018, 73-75).

Suunnitelmallisessa perehdytyksessé korostuu perehdytyksen laatu ja tasapuolisuus, jol-
loin jokaisella uudella tyontekijalla on samanlaiset mahdollisuudet tyéssé onnistumiseen.
Perehdytyksen tulisi olla tasalaatuista jokaiselle uudelle tyéntekijalle. Perehdytysprosessia
on myds helpompi kehittd&, kun se on suunniteltu etukateen. Kehityskohteita on helpompi
tunnistaa ja virheista oppia suunnitelmallisuuden avulla. Suunniteltu perehdytysprosessi
my0s kasvattaa tyOtyytyvaisyytta ja sitoutumista. Suunnitelmallinen perehdytysprosessi
kasittdd organisaation yhteisten perehdytyksen linjojen lisaksi myés oikeanlaisen viestin-
nan perehdytysprosessiin liittyen. Perehdytysprosessista viestimisen tulisi tapahtua mah-
dollisimman selkeéasti kaikille niille, jotka perehdytykseen osallistuvat, jotta sen kaikkia vai-
heita voidaan hyddyntaa oikealla tavalla (Eklund 2018, 31-37).

Vaikka perehdytyssuunnitelma on usein yksil6- tai tehtdvakohtainen, voidaan organisaa-
tioon luoda yleinen pohja jokaisen uuden tydntekijan perehdytykselle. Kuten kuviosta 4
kay ilmi, perehdytyssuunnitelmaa luodessa tulisi huomioida perehdytyksen sisaltd, vastuu-
alueet ja milloin ja millaisessa jarjestyksesséa asiat kdydaan lapi. Ehka tarkeinta on kuiten-
kin huomioida se, kenelle perehdytys tehdaan, jotta perehdytys olisi yksilon tarpeisiin so-
piva. (Eklund 2018, 76.)

Perehdytyssuunnitelman tekemisesta uudelle tydntekijalle on usein vastuussa esimies,
mutta sen voi myods tehda se vastuuhenkild, joka on paavastuussa uuden tydntekijan pe-
rehdytyksesté. Perehdytyssuunnitelmassa olisi tarkeaa huomioida, kuka tai ketk& ovat
vastuussa uuden tydntekijan perehdytyksesta kussakin perehdytysprosessin vaiheessa.
Perehdytyssuunnitelmaan on hyva luoda selkeéa vastuunjako, jotta mikdan osa-alue ei jaa
kaymatta tai samaan asiaan perehdytetddn moneen kertaan. Suunnitelmaan olisi myds
hyva sisallyttdd, missa vaiheessa perehdytysprosessia kaydaan lapi jotain aluetta. Vaikka
suunnitelmaan ei tarvitse hahmotella taydellisen yksityiskohtaista aikataulua asioiden lapi
kaymiseen, voi siihen hahmotella esimerkiksi missa jarjestyksessa asiat olisivat jarkevinta
kayda lapi. (Eklund 2018, 77-78.)
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Perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltda asiat, joita perehdytyksessa aiotaan kasitella. Nai-
hin voi sisaltyd esimerkiksi perehdytyksen aikana kaytavat jarjestelmat ja laitteet seka teh-
tavat ja toimintatavat. Suunnitelmaan tulisi kirjoittaa asioita, joita tydntekijan pitdd oppia
tyossa. Perehdytyksen tasalaatuisuus on varmempaa, kun on kirjoitettu ylos perehdytys-
suunnitelmaan tarkeita muistettavia asioita. Perehdytyssuunnitelmaan voi myds sisallyttaa
sen, miten asioita aiotaan kayda lapi. Kaikkeahan ei tarvitse esimerkiksi esimiehen tai kol-
legan valttdmatta opettaa, vaan uuden tydntekijan oppiminen voi tapahtua myds itsendi-
sesti esimerkiksi verkkokurssien ja videoiden avulla. Erilaisia perehdytysmuotoja, kuten
koulutustilaisuuksia, kaytannon tekemista, ryhmatydskentelya tai peleja, kannattaa hyo-

dyntaa mahdollisimman monipuolisesti. (Eklund 2018, 77-79)

e N (N N

Kuka? Mita? Milloin? Miten?

i HR_ . - Tehtava - Ajankohta - Koulutus

- Esimies - Toimintatapa - Jarjestys - Keskustelu
- Tiimi ja kolle- - Saanto - Kesto - Tekeminen

G N R A

Kenelle?

- Kokemus
- Osaaminen

.

Kuvio 4. Eklundia (2018, 76) mukaillen perehdytyksen suunnittelussa huomioitavat nako-

kulmat.

3.3 Perehdytys kaksisuuntaisena prosessina

Perinteisesti perehdytys on kenties mielletty yksisuuntaisena prosessina, mika tarkoittaa
kaytannossa sita, ettd perehdyttdjalta tulee kaikki tieto perehdytettavalle, eiké toisinpain.
Joissakin rutiininomaisissa tyotehtavissa ns. yksisuuntainen perehdytys saattaa olla viel&d
toimiva, mutta esimerkiksi asiantuntijaroolissa uudella tyontekijalla voi olla itselladn paljon
annettavaa kyseiseen tehtavaan ja voi muokata sita esimerkiksi omien kokemuksiensa ja
osaamisensa valossa. Organisaation kehittymisen kannalta olisi siis tdrkedd antaa myds

uuden tyontekijan opettaa organisaatiota, eika vain toisinpain.
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Eklundin (2018, 39) mukaan yksisuuntainen perehdytysprosessi voidaan nahda esimer-
kiksi siten, etté organisaatio antaa odotuksia ja ohjeistusta ja uusi tyontekija vain vastaan-
ottaa tiedon. Olisi kuitenkin tarkedd ymmartaa, etta uusi tyontekija ei tule pelkastaén pe-
rehtymaan organisaation tavoille, vaan parhaimmillaan han voi kokemuksillaan tarjota or-
ganisaatiolle merkittavia uusi ndkodkulmia ja ideoita. Uusi tydntekija voi edesauttaa organi-
saation kehittymista arvokkailla tiedoillaan organisaation ulkopuolelta ja kyseenalaistaes-
saan organisaation nykyhetken tavat ja prosessit. Nykyaan tulisi tiedostaa, ettd myds or-
ganisaatioon tullut uusi tyéntekija voi toimia perehdyttdjana antaessaan esimerkiksi pa-
lautetta organisaatiolle, jolloin organisaation on itse perehtyja. Organisaation tulisi siis an-
taa tilaa uudelle tydntekijalle esittdd mielipiteitddn jopa objektiivisesti ensimmaisesta pai-
vasta lahtien. Kaksisuuntainen prosessi on siis hyddyksi kummallekin osapuolelle ja aut-

taa organisaatiota oppimaan ja kehittyméaan. (Eklund 2018, 38-39).

Myos Kupias ja Peltola (2009, 41) ovat tarkastelleet perehdytyksen kaksisuuntaisuutta ni-
meten sen dialogiseksi perehdytykseksi. Dialogisessa perehdytyksessa ei pyrita siihen,
ettd uusi tyontekija oppisi organisaation tavoille ja kaikki rutiinit mahdollisimman nopeasti,
vaan siihen, ettd tydyhteiso olisi avoin oppimaan uutta uudelta tyontekijalta. Dialogiseen
perehdytykseen olisi myds hyva siséltaa perehdytyssuunnitelman laatiminen ja sen muok-
kaaminen yhdessa uuden tyontekijan kanssa hanen ndkemyksiensa mukaan. Usein nama
muokattavissa olevat asiat voivat liittya uuden tydntekijan toimenkuvaan ja tytehtaviin,

silla organisaatiota koskevat asiat, kuten arvot ja toimintatavat, tulisi aina kertoa.

3.4 Tyobyhteis60n perehdyttaminen ja tydyhteisén perehdyttaminen

Uuden tyontekijan olisi tarkeaa paasta tydtehtaviensa lisaksi sisdlle myos tydyhteiséon.
Tyoyhteis66n perehdyttaminen mahdollistaa uudelle tyontekijalle olon siita, etta han on
tervetullut ja hanta arvostetaan. Uusi tyontekija voi paasta sisalle tydyhteisddn helpoiten
siten, ettd koko tydyhteist on valmis auttamaan ja perehdyttdmaan uutta tyontekijaa —

vaikka pienelldkin panoksella.

Eklundin (2018, 35) mukaan perehdytys ei ké&sita pelkastdan tyotehtaviin perehdyttamista,
vain siihen liittyy myds merkittavasti tydyhteisoon perehdyttdminen. Tyodyhteis66n pereh-
dyttaminen siséltaa uuden tyontekijan liittimisen uuteen tydyhteis6on ja myos nykyisen
tyoyhteison valmistaminen siihen, etta uusi tyontekija liittyy joukkoon. Uuden tydntekijan
tulisi kokea olevansa odotettu tyéntekija, ja hanen tydyhteis6onsa perehdyttamisessa tuli-
sikin olla mukana koko organisaatio. Tydyhteisdlla on suuri vaikutus siihen, miten tyytyvai-
nen uusi tyontekija tydssaan tulee olemaan. Taman vuoksi koko tydyhteison tulisi olla val-

mistautunut.
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Erityisen tarkeda on, ettd koko tydyhteisolle viestitaan ennakkoon uuden tydntekijan tule-
misesta organisaatioon ja hanen roolistaan seka mahdollisesti myds taustoista. Koko tyo-
yhteison tai etenkin esimerkiksi yksikon tai osaston tulisi tietdd, milloin uusi tydntekija on
tulossa ja miten perehdytys aiotaan toteuttaa. Yksilo tydyhteisdssa haluaa usein myos tie-
taa, millainen on juuri minun roolini uuden tyontekijan perehdytyksessa. Uusi tyontekija
tarjoaa tyoyhteisolle mahdollisuuden tarkastella, miltéa toiminta nayttaa uuden henkilén sil-
min. TyOyhteistssa olisi myds hyvé sopia, miten uuden tydntekijan aloitusta uudessa ty6-
paikassa tuettaisiin ja tehtéisiin mahdollisimman mielekkaéaksi. (Kupias ja Peltola 2009,
76.) Koko tydyhteisd voi osallistua uuden tydntekijan perehdytykseen esimerkiksi osa-alu-
eittain. Vastuualue voi myds liittyd esimerkiksi organisaatioon tai tydyhteisdon perehdytta-

miseen tai tydn sisaltoon (Kupias ja Peltola 2009, 81).

3.5 Digitaaliset menetelmat perehdytyksen tukena

Teknologia on suureksi hyédyksi perehdytysprosessissa. Erilaiset verkossa olevat materi-
aalit tarjoavat tukea uuden tyontekijan perehtymiseen. Perehdytysprosessin monipuoli-
suutta tukee erilaisten oppimistapojen hyddyntaminen, ja parhaimmillaan erilaisten tapo-
jen yhdisteleminen kasvattaa tyontekijan proaktiivisuutta ja esimerkiksi videot aiheesta
mahdollistaa myds itsendisen kertaamisen. Tyontekijat oppivat eri tavoilla, joten tiedon
monet muodot ovat avain tyontekijan omien oppimistyylien hyédyntadmiseen. (Eklund
2018, 54-55.) Ferrazzin (2018) mukaan usein suuri haaste perehdytysprosessin onnistu-
misessa voi olla perehdyttdjan ajan puute ja ylipdatansa se, ettd uuden tyontekijan pereh-
dytykseen taytyy kayttaa paljon aikaa, minka vuoksi erilaiset digitaaliset ratkaisut perehdy-

tyksen tukena olisivat hyodyllisia.

Digitaaliset materiaalit perehdytyksessa ovat erilaisia digitaalisissa muodoissa olevia ope-
tusmateriaaleja. Erilaiset perehdytysmateriaalit digitaalisessa muodossa voivat parhaim-
millaan tehd& oppimisesta helpompaa ja ne mahdollistavat perehdytettavan itsenéisen
opiskelun tai aiheeseen tutustumisen. Materiaaleja, jotka ovat digitaalisessa muodossa,
voi my0s usein lukea useampaan kertaan, eli ne sopivat mygs asioiden kertaamiseen.
Esimerkkeja erilaisista digitaalisista opetusmuodoista ovat muun muassa pelit, testit ja vi-
deot. Perehdytettava voi myds opiskella digitaalisissa ymparistoissa, eli verkko-opiskella.
Verkko-opiskelulle ominaista on erilaiset verkko-opiskelualustat tai verkkokurssit, joihin ei
tarvita perehdyttdjan lasnéoloa. Nykyaika mahdollistaa oppimiseen myos erilaiset pelit,
joita voisi hyvin hyddyntaa perehdytyksen tukena. Pelillistdminen tekee oppimisesta par-
haimmillaan nopeampaa ja motivoivampaa, etenkin jos siihen liitetdan esimerkiksi kilpailu

jotain vastaan tai erilaisia palkintoja. Toisaalta se voi olla organisaatiolle haastavampaa
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toteuttaa, silla siiné taytyy miettid tarkkaan, mihin aihealueeseen halutaan pelin liittyvan

seka miten siind perustelemaan joitakin opetettavia asioita. (Eklund 2018, 182-185.)

Uuden tyontekijan perehdytyksen painopiste voi olla suureltakin osin tai kokonaan ver-
kossa tapahtuvaa (engl. web-based orientation). Verkko-painotteisessa perehdytyksessa
oppiminen voi tapahtua esimerkiksi virtuaalisten luokkahuoneiden tai erilaisten webinaa-
rien avulla, tai uusi tydntekija voi omalla ajallaan opetella verkon valityksella uusia asioita.
Perehdytyksen ollessa lahes kokonaan verkossa, tarjoaa se uudelle tydntekijalle mahdolli-
suuden itsendiseen opiskeluun omaan tahtiin. Verkko-pohjainen perehdytys voi olla toi-
miva esimerkiksi henkildlle, joka aikoo tehda etatyota, ja se nahdaan myds ajallisesti te-
hokkaana ja kustannustehokkaana. (Arthur 2012, 325;329.)
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4 Tutkimuksen toteuttaminen

Tassa luvussa kuvailen, miten tutkimus toteutettiin. Ensimmaisessa alaluvussa kerron tut-
kimusmenetelmast4, toisessa alaluvussa tutkimuksen toteuttamisesta ja kolmannessa

alaluvussa tutkimuksen aineistosta.

Kuvioon 5 on koottu keskeisimmat tutkimusprosessin vaiheet. Kuten kuviosta selviaé, tut-
kimus alkoi aiheenvalinnasta. Tutkimuksen aihe sovittiin yhteistytssa toimeksiantajan
henkildstohallinnon asiantuntijoiden kanssa, kun ilmaisin henkiloston kehittamispaallikolle
kiinnostukseni tehda opinnaytety6 toimeksiantona liittyen p&&aineeseeni HR ja johtami-
nen. Sain henkiléstohallinnolta aiheekseni organisaation perehdytysprosessin ja sen ku-
vauksen. Tarkensimme ty6n tavoitteet, jotka olivat perehdytysprosessin nykytilan selvitta-
misen lisaksi perehdytysprosessin haasteet ja kehityskohteet seké henkiléstéhallinnon
esimiehille tarjoama tuki perehdytyksen onnistumiseen. Aiheen valintaan vaikutti taustalla
ajatus siitd, ettd perehdytyksesta ei puhuta tarpeeksi usein, ja aihe on tarkea, jotta pereh-
dytysta saataisiin nostettua pinnalle. Aihe mahdollistaisi kehittdmistoimenpiteiden aikaan-
saamisen, jos kehityskohteita tunnistettaisiin ja tutkimus ja sen tulokset voisivat auttaa
saavuttamaan perehdytyksen tasalaatuisuutta koko organisaatiossa. Henkilostéhallin-
nolle olisi tarkeda tunnistaa merkittavat kohdat perehdytysprosessissa ja henkilostéhallin-
non esimiehille tarjoama tuki parantaisi prosessia niin esimiesten kuin perehdytettavan

kannalta.

Aiheen valinnan jalkeen perehdyin aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja hahmottelin ai-
heen kannalta tarkeitd asioita seka tutkimustehtavaa. Koska aluksi sovimme henkildsto-
hallinnon kanssa, etté keskittyisin perehdytysprosessikuvauksen tekemiseen, paatin, etta
opinnaytetyoni olisi toiminnallinen. Opinndytetyoni vaihtui kuitenkin tutkimukselliseen,
koska tutkimuksen aineisto alkoi olla niin suuri ja siind oli paljon erilaisia nédkdkulmia laa-
jasti koko perehdytykseen liittyen. Koin, etta tutkimuksellisesta tyosta olisi paljon enem-

man hyotya toimeksiantajalle.

Tutkimusmenetelméksi sovimme yhdessa kolmen henkildstbhallinnon asiantuntijan
kanssa kolmen eri roolin haastattelut, koska kysely ei valttdmaétta tuottaisi niin paljon tar-
vittavia vastauksia, ja aiheesta haluttiin saada tarkempia mielipiteita ja kokemuksia. Ko-

koan haastateltavat taulukkoon 1.
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Taulukko 1. Koonti haastatelluista.

Haastateltava Henkilostéhallinnon asi- Esimiehet Perehdy-
antuntijat tettavat

Kuvaus Asiantuntijat organisaation henki- = Neljan eri yksikon paallikét = 1.8.-
I6stohallinnossa, joista kaksi huo- = eli 1.8.-30.10.2018 aloitta- 30.10.2018
lehtii esim. palvelussuhdepereh- neen uuden tydntekijan aloittaneet
dytysten jarjestamisesta ja pereh- = esimies uudet tyonte-
dytyssuunnitelman ja perehdytyk- kijat

sen paivittamisesta ja kehittami-
sesta. Yksi haastatelluista on

henkildston kehittamispaallikkd.

Al El P1
A2 E2 P2
A3 E3 P3
E4 P4

PS5

HAASTATTELUJA YHTEENSA 12

Kuten taulukosta 1 kay ilmi, valitsimme yhdesséa kolmen toimeksiantajan henkildstéhallin-
non asiantuntijan (A1, A2, A3) kanssa tutkimukseen haastateltavat. Valitsimme edellisena
syksyna aloittaneet uudet tyéntekijat, koska he olisivat olleet tarpeeksi kauan organisaa-
tiossa ja kokeneet perehdytystd, joka olisi viela parhaimmillaan kéynnissékin ja perehdy-
tysprosessi olisi heilld tuoreessa muistissa. Kuten taulukosta 1 kay ilmi, haastattelin viitta
uutta tyontekijaa eli perehdytettavaa (P1, P2, P3, P4, P5), jotka ovat aloittaneet uutena or-
ganisaatiossa 1.8.-30.10.2018 vélisena aikana. Haastatelluista viidesta perehdytettavasta
kaksi olivat samassa yksikdssa eli heilla oli sama esimies. Perehdytettéavien joukkoon ei-
vat kuulu ne henkil6t, jotka ovat tuona aikana siirtyneet talon sisalla uuteen rooliin tai ol-
leet esimerkiksi pidempaan poissa ja tulleet takaisin, silla tdaman nahtiin olevan aivan
omanlainen prosessi omine kehityskohteineen. Perehdytettdvia haastateltiin, jotta voitai-

siin ymmartad, millaisena perehdytettavat ovat kokeneet perehdytyksen.

Naiden uusien tyontekijoiden perusteella valittiin heidan esimiehensa haastatteluihin sel-
vittdma&an perehdyttdjan kokemuksia. Sain henkildstéhallinnolta heidan jarjestelmistaan
listan kyseisitéa uusista tyontekijoista, jotka olivat aloittaneet 1.8.-30.10.2019 valisena ai-
kana, joista selvisi myds heidan esimiehensé. Haastattelin neljaé organisaation yksikon
paallikkda eli esimiestad (E1, E2, E3, E4), jotka ovat toimineet 1.8.-30.10.2018 aloittaneen

uuden tyontekijan perehdytyksen vastuuhenkiléna esimiehen roolissa. Esimiehia haasta-
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teltiin, jotta saataisiin selkedmpi kuva siitd, miten suuren organisaation eri yksikoissa pe-
rehdytys hoidetaan ja millaista tukea esimiehet voisivat tarvita perehdytyksen onnistu-

miseksi.

Toimeksiantajan perehdytyksen nykytilan ja kehityskohteiden kartoittamiseksi haastattelin
ja konsultoin my6s henkildstbhallinnon kolmea asiantuntijaa (Al, A2, A3), joista kaksi vas-
taavat esimerkiksi palvelussuhdeperehdytykseen ja muihin kaytannén asioihin liittyvista
asioista perehdytyksessa ja perehdytyssuunnitelman yllapitamisesta seka korkeakoulu-
harjoittelijoiden perehdytyksestéa. Yksi haastateltu henkiléstohallinnon asiantuntija oli hen-

kiloston kehittamispaallikko.

Kaikille haastateltaville lahetettiin sahkopostin vélitykselld huhti- ja toukokuun 2019 aikana
kutsut haastatteluihin. Kutsussa kerroin omasta roolistani, opinndytetyon aiheesta ja miten
juuri he olivat valikoituneet tdhan tutkimukseen. Kerroin myés, miksi aihe on tarkea ja
mink& verran aikaa haastattelulle varattaisiin. Kutsussa kerrottiin myos haastatteluiden
olevan anonyymeja eli haastateltavien nimet eivat paatyisi tutkimukseen ja etta ne toteu-
tettaisiin kesan 2019 aikana. Haastateltavien suostuessa haastatteluihin, lahetin heille
Outlook-kalenterikutsut heidan aikatoiveiden mukaan. Haastattelut toteutettiin organisaa-
tion tiloissa etukateen varatuissa yksityisissa tiloissa. Yksi haastattelu toteutettiin Skypen
valitykselld. Haastattelut kestivat 20—60 minuuttia ja ne aanitettiin haastateltavan suostu-
muksella. Aineisto litteroitiin kesan ja alkusyksyn 2019 aikana. Aineisto analysoitiin tee-
moittelun keinoin. Tutkimuksen aineistona toimi myds organisaation sisaisessa intrassa

olevat materiaalit perehdytykseen liittyen.
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Kuvio 5. Tutkimusprosessi (mukaillen Tuomi & Sarajarvi 2009, 151)

4.1 Tutkimusmenetelméan kuvaus

Opinnaytetyodni on tutkimuksellinen. Draken ja Salmen (2018) mukaan tutkimustyyppisen
opinnaytetytssa lahtékohtana on tutkimusaineisto, jonka avulla pyritaan selvittdmaan
maariteltya ongelmaa tai saada siita lisdd ymmarrysta. Taman opinnaytetyén ohessa laa-
din myds kaytadnnonlaheisen ja tydelamalahtdisen produktin perehdytysprosessin kuvauk-

sesta kohdeorganisaatiolle.

Opinnaytetyt toteutettiin laadullisilla tutkimusmenetelmilla, koska tavoitteena oli ymmartaa
millainen toimeksiantajan perehdytysprosessi on ja I0ytaa kehityskohteita (ilmid) seka sel-
vittdd, millaista tukea henkiléstohallinto voisi tarjota esimiehille perehdytyksen tueksi. Laa-
dullinen tutkimusmenetelmé& on toimiva, kun yritetddn ymmartaa ilmitta kokonaisvaltai-
sesti (Vilkka & Airaksinen 2003, 63). Tiedonkeruumenetelmana opinndytetydssani kaytin
teemahaastattelua, joka onkin laadullisen tutkimuksen yksi yleisimmista aineistonkeruu-
menetelmista (Tuomi & Sarajarvi 2009, 71). Tuomen ja Sarajarven (2009, 74) mukaan
teemahaastattelu on hyva, kun haetaan ongelmiin mielipiteité ja vastauksia. Teemahaas-
tattelun avulla my6s pyritddn kasvattamaan ymmarrysta ilmiosta teemoista syntyvien uu-
sien keskustelupolkujen avulla (Kananen 2015, 148). Totesin teemahaastattelun olevan
tutkimusmenetelmana aiheeseen sopivampi, koska tarkoituksena oli nimenomaan selvit-
taa haastateltavien ajatuksia aiheesta, eiké niinkdan sita, kuinka monella henkil6lla maa-

réllisesti on sujunut perehdytys hyvin. Teemahaastattelu oli myds menetelméana joustava,
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silla se mahdollisti kysymyksen toistamisen tai toisinmuotoilun ja kysymysten jarjestysta

oli mahdollista vaihdella tarpeen mukaan eli sen mukaan, mihin haastattelutilanne eteni.

Tallaista mahdollisuutta ei olisi ollut esimerkiksi kyselylomakkeessa tai taysin struktu-

roidussa haastattelussa, jossa haastateltavan olisi tdytynyt antaa vastaus maaradamassani

jarjestyksessa ja esimerkiksi kaikkiin kysymyksiin annettujen tarkkojen vaihtoehtovastaus-

ten sisalla (Tuomi & Sarajarvi 2009, 74).

Teemahaastattelu etenee Tuomen ja Sarajarven (2009, 75) mukaan etukateen valittujen

teemojen mukaan ja niihin voi liittya tarkentavia kysymyksia. Kanasen (2015, 148) mu-

kaan haastattelun teemat voidaan nahda myds ik&én kuin keskusteluaiheina. Kuten taulu-

kosta 2 voi huomata, tutkimukseni haastatteluiden teemat olivat tutkimuksen viitekehyk-

sen ja tutkimuskysymysten mukaisesti maaritellyt, eli yleiskuva perehdytysprosessista,

haasteet ja kehityskohteet ja henkilostohallinnon tuki esimiehille, joiden pohjalta muodos-

tettiin tarkentavia kysymyksid haastatteluissa. Taulukosta 2 selvidad myds, mika haastatte-

luteema oli tarkoitettu kullekin haastateltavien ryhmalle

Taulukko 2. Haastatteluiden teemat ja tarkentavat kysymykset.

TUKIMUS- 1. Millainen on Opetushallituk- 2. Millaisia haasteita Opetushal- 3. Millaista tukea
KYSYMYS sen nykyinen perehdytyspro- lituksen perehdytysprosessissa henkildstohallinto
sessi ja kuinka hyvin se toimii on perehdytettavan, esimiehen voisi tarjota pereh-
perehdytettavan, esimiehen ja ja henkiléstohallinnon asiantunti-  dytyksen toteuttami-
henkildstohallinnon asiantuntijan  joiden nékdkulmasta ja miten seen (esimiehille)?
nakokulmasta? niita voisi kehittaa?
TEEMA | Yleiskuva perehdytysprosessista Haasteet ja kehityskohteet Henkildstéhallinnon
tuki esimiehille
ESIM. | - Millainen mielikuva sinulla on - Kuvaile, millaisia haasteita olet - Miten perehdytta-
TARKEN- | perehdytysprosessista? havainnut perehdytysproses- jan osaamisesta
TAVA | - Millaisia asioita perehdytyspro-  sissa huolehditaan?
KYSYMYS | sessi siséltaa? - Millaisilla keinoilla perehdytys- - Miten perehdytyk-
- Mitk& ovat tarkeimpié vaiheita prosessia voitaisiin kehittaa? sesta viestitdan?
perehdytysprosessissa? - Millaisia tyokaluja
- Ketkéa osallistuvat perehdytyk- perehdytyksen tu-
seen? eksi on?
KENELLE | Kaikki roolit Kaikki roolit HR ja esimiehet

Tietoa keréttiin myos konsultoiden henkiléstéhallinnon asiantuntijoita etenkin perehdytys-

prosessin kuvaamiseen liittyen sek& havaitsemaan mahdollisia ongelmakohtia. Vilkan ja

Airaksisen (2003, 58,64) mukaan konsultaatioita voidaan kayttaa tarkkaan valitulle henki-

I6lle oikean tutkimushaastattelun sijaan mm. faktojen tarkistamiseen ja ns. lahdeaineis-

tona paattelyn tukemiseen.
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4.2 Toteutus

Toteutin haastattelut seka henkildstbhallinnon konsultaatiot kesan 2019 aikana. Haastatel-
tavien joukkona oli kolmen henkildstohallinnon asiantuntijan lisaksi nelja esimiesté eli nel-

jan eri yksikon paallikkoa, jotka ovat perehdyttéaneet 1.8.-30.10.2018 aikana tulleen uuden
tyontekijan, seka viisi 1.8.-30.10.2018 aikana Opetushallitukseen tullutta uutta tyontekijaa

eli perehdytettavad. Tassa opinnaytetydssa esimiehet ovat perehdyttajia ja uudet tydnteki-
jat perehdytettavia. Henkilostéhallinnon asiantuntijoilla tarkoitetaan niita henkildita, jotka

toimivat eri rooleissa organisaation henkildstohallinnossa.

Toteutin haastattelut puolistrukturoituna haastatteluna eli teemahaastatteluna. Teema-
haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina. Teemahaastattelun rakenne koostui etuka-
teen valituista keskeisista teemoista seka niihin liittyvista tarkentavista kysymyksista.
Nama teemat kokosin taulukkoon 2. Teemahaastattelun valitut keskeiset teemat perustu-
vat siihen, mitd tutkittavasta ilmiosta jo tiedetdén. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.) Teema-
haastattelu sopi hyvin toteutustavaksi, silla kysymysten jarjestyksen ei tarvitse olla sama
kaikissa haastatteluissa, vaan my6hempié haastatteluita voidaan esim. parantaa jo ollei-
den haastatteluiden mukaan. Ensimmaisen haastattelun jalkeen muutinkin esimerkiksi
teemojen jarjestysté niin sanotusti yleisemmasta spesifimpaan. Kananen (2015, 150) ker-
tookin, ettd usein teemahaastattelu eteneekin yleisestéa yksityiseen ja teemojen sisalla
saattaa olla moniakin yksityiskohtaisempia kysymyksia, jotka nousevat haastateltavan
vastauksista. Jokaisen haastattelun perusteella merkitsin myds itselleni ylos mihin tarken-
taviin kysymyksiin saattoi usein saada vastauksen jo aikaisemmista tarkentavista kysy-
myksista ja mika tarkentava kysymys tuntui haastavalta tai oli tarpeeton. Naiden merkinto-
jen mukaan lisasin tai jatin pois tarkentavia kysymyksia. Teemahaastattelussa kysymys-
ten jarjestysta tai sanamuotoja voi myods muuttaa ja joitakin kysymyksia voi myds jattaa

pois, mikali ne eivat sovellukaan tilanteeseen. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 41, 108.)

4.3 Aineisto

Tutkimuksen aineisto koostuu kolmen kohdeorganisaation henkiléstéhallinnon asiantunti-
jan, neljan yksikon paallikon eli esimiehen ja viiden uuden tyontekijan eli perehdytettavan
yksiléhaastatteluista, jotka toteutin kesan 2019 aikana. Tutkimukseen valittiin naiden roo-
lien edustajia, koska heidan katsottiin olevan avainhenkilét perehdytysprosessissa ja
omaavan taten eniten kokemusta aiheesta. Kaikki haastattelut aanitettiin haastateltavien
suostumuksella ja jalkeenpdin aineisto litteroitiin eli kirjoitettiin auki. Litteroitua haastattelu-

materiaalia kertyi yhteensa noin 80 sivua. Haastattelut &&nitettiin niiden pituuden vuoksi,
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ja litteroinnin pohjalta pystyttiin myds tarkistamaan haastatteluissa ilmenneita asioita. Tut-
kimuksen aineistona toimi haastatteluiden lisaksi my6s organisaation sisaisessa intrassa

olevat materiaalit perehdytykseen liittyen.

Aineiston analysoinnissa kaytettiin teemoittelua, joka Tuomen ja Sarajarven (2009, 93)
mukaan tarkoittaa kaytédnnossa sita, etta aineisto puretaan sen mukaan, mita eri tee-
moista on sanottu. Kokoan keskeiset aineiston analysoimisen vaiheeni kuviossa 6. Poimin
aineistoista talle tutkimukselle merkittavia asioita ja vertailin niitd aiempaan kerdamaani
tietoon kirjallisuudesta. Minulle aineiston teemoittelu ja ryhmittely hahmottui esimerkiksi
kyseisen haastateltavan rooliin prosessissa, prosessiin siséltyvét asiat haastateltavan na-
kokulmasta, perehdytykseen sisaltyvat asiat haastateltavan nakokulmasta seka kehitys-
kohteisiin ja ongelmiin haastateltavan nakokulmasta. Aineistoa teemoiteltiin siis tutkimus-
kysymysten teemojen mukaisesti. Kuten kuviosta 6 voi huomata, tAman jalkeen aloin etsi-
maan aineistosta samankaltaisuuksia, joiden mukaan laadin esimerkiksi kehitysteemoja
tutkimukseen. Aineiston analysoimisen ja samankaltaisuuksien jalkeen tulokset raportoi-

tiin.

Yhteyksien
Luenta [0ytaminen

Aineisto Raportointi

Teemoittelu

Kuvio 6. Haastatteluaineiston analyysin vaiheet (mukaillen Hirsjarvi & Hurme 2001, 144)
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5 Tutkimuksen tulokset

Tassa luvussa kerron tutkimukseen osallistuneiden rooleista osana toimeksiantajan pe-
rehdytysta. Tutkimukseen haastateltiin kes&n 2019 aikana kolmea henkildstéhallinnon asi-
antuntijaa, neljan eri yksikon paallikk6a eli esimiesta, jotka ovat perehdyttaneet 1.8.-
30.10.2018 aikana tulleen uuden tydntekijéan, seka viisi 1.8.-30.10.2018 aikana Opetushal-
litukseen tullutta uutta tyontekijaa eli perehdytettavaa.

Taman luvun alussa kuvailen, millainen pohja toimeksiantajan perehdytysprosessille on
luotu organisaation sisdiseen intraan. Tassé luvussa (alaluvuissa) on kuvailtu eri rooleja
perehdytysprosessissa haastatteluiden perusteella. TAman luvun taustalla vaikuttaa erityi-
sesti tutkimuskysymys 1 "millainen on Opetushallituksen nykyinen perehdytysprosessi ja
kuinka hyvin se toimii perehdytettavan, esimiehen ja henkiléstohallinnon asiantuntijan na-
kokulmasta” ja sen perusteella oleva teema haastatteluissa ja tarkentavat kysymykset.
Tassa luvussa kerron, mitd haastateltavat ajattelivat eli heidan ndkemyksianséa osana pe-
rehdytysprosessia. Nakemykset sisaltavat haastateltavien autenttisia, mahdollisesti tiivis-
tettyjd, lainauksia. Ensimmaiseksi kerron kolmen henkiléstohallinnon asiantuntijan roolista
osana perehdytysprosessia, toiseksi neljan eri yksikon paallikén eli esimiesten rooleista
osana perehdytysprosessia ja kolmanneksi viiden eri uuden tydntekijan eli perehdytetta-
van roolista osana perehdytysprosessia. Neljanneksi kerron vield haastatteluista selvin-
neitd muita rooleja, kuten yksikon sihteerin tai tiimin, osana toimeksiantajan perehdytys-

prosessia.

Organisaation siséisella intralla on suuri merkitys toimeksiantajan perehdytysprosessissa,
silla sinne kerataan perehdytys- kohdan alle esimerkiksi uusien tydntekijoiden perehdytys-
suunnitelmat ja tarvittavat perehdytysmateriaalit. Toimeksiantajan perehdytysprosessissa
on hyddynnetty padasiassa organisaation sisaista intraa. Sisdisessa intrassa on perehdyt-
tamiselle oma valilehti, jossa viestitddn muun muassa perehdytyksen merkityksesta, sen
usein vuoden kestosta ja siita, kenelle perehdytys suunnataan. Naihin henkildihin sisaltyy
esimerkiksi uudet tyontekijat, organisaatiosta pitkaan poissa olleet seka organisaation si-
salla yksikkda vaihtavat tyontekijat. Sisdisessa intrassa kuvaillaan mit& hyvin hoidettu pe-
rehdytys voi organisaatiolle antaa ja toisaalta, miten huonosti hoidettu perehdytys vaikut-
taa. (Opetushallitus 2019a.)

Organisaation siséisesta intrasta l6ytyy myds perehdytyssuunnitelma, joka on tyhja tau-

lukkomainen lomake ja niin sanotusti kehys uuden tyontekijan perehdytykselle. Sisdisessa

intrassa ohjeistetaan, etta esimiehen tulisi suunnitella seka toteuttaa yhdessa muiden pe-
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rehdyttamiseen osallistuvien kanssa uuden tyontekijan perehdytys. Perehdytyssuunnitel-
malomake luodaan organisaation sisdiseen intraan, jolloin seka uusi tyontekija itse etta
kaikki perehdyttajat pystyvat muokkaamaan ja seuraamaan lomaketta esimerkiksi, kun jo-

kin asia on kayty lapi.

Toimeksiantajan perehdytysprosessi on jaettu neljaan osa-alueeseen, joita ovat:

1. Valmistautuminen

2. TyOympéristoon perehtyminen

3. Omat tyotehtavat

4. Palaute- ja paatdskeskustelu seka loppuarviointi

Ensimmainen osa-alue valmistautuminen pitda sisallaan muun muassa henkiléstohallin-
nolle kuuluvia tehtavia, kuten nimittdmiskirjan tekemista ja erilaisten uuden tydntekijan
kayttajaoikeuksien ja laitteiden tiedottamista esim. IT- ja talousosastolle seka sisaisiin pal-
veluihin. Valmistautuminen sisaltdd myds perehdyttdjan valinnan, jonka esimiehen tulisi
tehda, tyétilan varaamista, erikoisohjelmien tilaamista ja uuden tyontekijan tietojen ilmoit-
tamista sisaisiin ja ulkoisiin puhelinluetteloihin. Valmistautuminen sisaltda myds uuden
tyontekijdn ensimmaisen paivan, mihin kuuluu lomakkeen mukaan esimerkiksi tietoko-
neen ja kulkutunnisteen noutaminen, uuden tyontekijan vastaanotto, ensimmaisen tyovii-
kon ohjelman suunnittelua, tyéntekijan tydtavoitteiden selkeyttamista myods koko yksikolle
seka erilaisten jarjestelmien kaytt6on opastusta. (Opetushallitus 2019a.)

Toinen osa-alue tydymparistoon perehtyminen maaritellaan kaytavaksi ensimmaisen vii-
kon aikana. Tydympéristoon perehtymiseen sisdltyy muun muassa talokierros, jonka voi
jarjestaa sisaiset palvelut, organisaatioon liittyvia asioita, omaan yksikk6on liittyvia asioita
ja rooleja, esittaytyminen intrassa ja erilaisia perehdytystilaisuuksia. Tydympéaristoon pe-
rehtymisessa myds siséiset palvelut voivat tarkistaa tyopisteen ergonomiaa. Tahan osa-
alueeseen sisaltyy myos uutena asiana organisaation tieto- ja palvelunhallintajarjestel-
maan perehdytyskoulutus, jonka jarjestaa jarjestelman omistaja (palvelukeskus) Skypen

valityksella. (Opetushallitus 2019a.)

Kolmas osa-alue omat ty6tehtavat, on lomakkeessa tyhja osio, johon tarkoitus on tayden-
tda yhdessa perehdyttgjien ja perehtyjin kanssa omat tyotehtavat. Omia ty6tehtavid keho-

tetaan kdymaan ns. vierihoitona. (Opetushallitus 2019a.)
Neljas osa-alue kasittdd palaute- ja paatéskeskustelun seka perehdyttamisen loppuarvi-

oinnin. Paatoskeskustelu pidetddn ennen koeajan paattymista. Loppuarviointiin voi vas-

tata niin perehdytettavana ollut kuin kaikki perehdyttamiseen osallistuneet henkilét uuden
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tyontekijan koeajan jalkeen, ja siina voi kuvailla muun muassa perehdyttdmisen onnistu-
mista seké kertoa mahdollisia kehittdmistoimenpiteitd. Loppuarviointi lahetetdan sahko-

postilla henkiléstohallintoon. (Opetushallitus 2019a.)

5.1 Henkildstéhallinto osana perehdytysprosessia

Henkildstohallinnon asiantuntijoiden joukko koostuu kolmesta toimeksiantajan henkilosto-
hallinnon ammattilaisesta (Al, A2, A3), joista kaksi huolehtivat esimerkiksi palvelussuhde-
perehdytysten jarjestamisesta ja perehdytyssuunnitelman ja perehdytyksen péaivittami-
sesta ja kehittamisestd. Yksi haastatteluista asiantuntijoista oli organisaation henkilostén
kehittamispaallikko. Tassa luvussa kuvailen, mita henkiléstéhallinnon asiantuntijat kokivat

roolikseen osana perehdytysprosessia haastatteluiden perusteella.

Al mukaan perehdytys nahdaan tarkeana vaiheena, joka taytyy hoitaa hyvin. Onnistunut
perehdytys antaa uudelle tydntekijalle mahdollisuuden paasta kiinni tydhdnsa ja tekemaan
ja onnistumaan siind tydssa, mita varten hanet on palkattu. A1 mukaan toimeksiantajan
organisaation henkildstohallinnon rooliin perehdytysprosessissa siséltyy muun muassa
perehdyttamisen koordinointia ja perehdyttdmiskaytantdjen kehittdmista. Henkiléstdhallin-
nosta viestitaan esimerkiksi esimiehille perehdytyksen tarkeydesta ja varmistetaan, etta
jokainen uusi tai palaava tyontekija saa tarvitsemansa perehdytyksen ja hanelle tarvittavat
ohjeistukset, tyokalut ja muut hyodylliset materiaalit ovat helposti saavutettavissa. A1 mu-
kaan henkildstohallinnon tulisi mahdollistaa ja helpottaa esimiesten arkea perehdytyk-

sessa.

Henkildstohallinnon tehtéviin perehdytysprosessissa sisaltyy muun muassa rekrytointipro-
sessissa avustaminen ja palvelussuhteen perustamiseen liittyvat asiat, kuten nimityskirjo-
jen tekeminen ja tarvittavien todistusten pyytaminen seka tydkoneiden ja -vélineiden ja
kulkulupien tilaaminen. Henkildstohallinnon asiantuntijat vastaavat organisaation palvelus-
suhdeperehdytyksien jarjestamisesta uusille virkamiehille. Palvelussuhdeperehdytyksia
jarjestetaan noin kerran kuukaudessa, ja uusien virkamiehien suositellaan osallistuvan nii-
hin ensimmaisen kuukauden toissa olemisen jalkeen. Nama tilaisuudet pitavat siséllaan
asioita kootusti liittyen esimerkiksi tydaikaan, poissaoloihin, yleisiin kaytantdihin ja tydajan-
kohdentamisjarjestelmdan. Palvelussuhdeperehdytyksia jarjestetaan myos korkeakoulu-
harjoittelijoille. Palvelussuhdeperehdytykset ndhdaan tavoittavan hyvin uudet tydntekijat.
Palvelussuhdeperehdytys on osa perehdytyssuunnitelmaa, ja niiden ajankohtia paivite-

téaan jatkuvasti, joten uudet tyontekijat pystyvat seuraamaan sisdisesta intrasta, milloin ti-
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laisuudet jarjestetaan. Henkilostohallinto jarjestaa yhteisia talon perehdytyksia kaksi ker-

taa vuodessa. Tilaisuudessa on esimerkiksi padjohtajan puheenvuoro ja asiantuntijat ker

tovat organisaation asemasta ja tehtavista seka virkamiehena olosta.

Henkilostohallinto yllapitaa ja paivittda organisaation sisdisessa intrassa olevaa perehdy-
tysmateriaalia, ja tyontekijoitd ohjataan etsimaan tietoa sieltd. Naiden yhteisten perehdy-
tysmateriaalien lisdksi ei ole esimiehille muuta erityista materiaalia perehdytykseen liit-
tyen. Perehdytysmateriaalin olennaisena osana on lomaketyylinen perehdytyssuunni-
telma, joka toimii etenkin esimiehille tytkaluna ja muistilistana perehdytykseen. Perehdy-
tyssuunnitelma on rantautettu henkiléstdhallinnon asiantuntijan mukana toimeksiantajan
organisaatioon muutama vuosi sitten yhdistyneesta organisaatiosta. Tata ennen toimeksi-
antajalla ei ollut viela pohjaa perehdytyssuunnitelmalle. Perehdytyssuunnitelma mahdollis-
taa sen, ettei esimiehen tarvitse miettid, mita k&ytannon asioita perehdyttdmiseen kuuluu
ja sen avulla pystyy orientoitumaan perehdyttamiseen. Jokaiselle uudelle tyontekijélle
luotu perehdytyssuunnitelma on intran sisélla kaikille julkinen. Julkisuus mahdollistaa sen,
etta useat henkilot voivat tdydentda ja ottaa seurantaan kyseisen henkilon perehdytyksen.
Perehdytyssuunnitelma tulisi tayttaa jokaiselle uudelle ja palaavalle tyntekijélle, ja henki-
[6stdhallinnon asiantuntijalla on seurannassa, onko kaikille uusille tyéntekijoille tehty suun-
nitelma. Mikali suunnitelmaa ei |6ydy organisaation sisaisesta intrasta, kehotetaan esi-
miesta tekemaan se.

Henkildstohallinnossa on myos vastuuhenkild jarjestamassa myds korkeakouluharjoitteli-
joille perehdytystilaisuuksia. Korkeakouluharijoittelijoilta pyydetdén saanndllisesti pa-
lautetta web-pohjaisella kyselylomakkeella, esimerkiksi siitd, miten tyétehtavat on organi-
soitu harjoittelussa, millaista tukea on saanut, onko perehdytys onnistunut ja mita toimek-
siantaja on pystynyt antamaan heille. Palaute kerataan henkildstohallinnolle seka esimie-
hid varten. Henkilostdhallinto keraa myads jonkin verran palautetta perehdytyksesta uusilta
vakituisilta tydntekijoilta. Palautteenkerdamistd heidén kohdallansa ei ole kuitenkaan viela

tehty systemaattiseksi.

Henkilostohallinto voi osallistua perehdytykseen myds sahkdpostin valityksellda. Uudet vir-
kamiehet voivat myos kayda ensimmaisind paivina henkildstéhallinnon luona tutustu-
massa ja kdymassa lapi jarjestelmien ja prosessien perusteita. Tiivistan keskeiset havain-
not henkildstéhallinnon tehtavista osana perehdytysprosessia kuviossa 7. Kuten kuviosta
kay ilmi, henkilostéhallinnon tehtéviin perehdytysprosessissa kuuluu muun muassa palve-
lussuhteen luomiseen ja perehdytykseen liittyvat asiat seké perehdytyksen kokonaisvaltai-

nen koordinointi.
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Kuvio 7. Henkildstohallinnon tehtévia perehdytysprosessissa.

5.2 Esimies osana perehdytysprosessia

Esimiesten joukko koostuu neljan eri yksikon paallikdsta eli esimiehesta (E1, E2, E3, E4).
Tassa luvussa kuvailen, mita esimiehet kokivat roolikseen osana perehdytysprosessia

haastatteluiden perusteella.

Esimies on vastuussa perehdytyksesta jo ennen uuden tyéntekijan aloittamista, silla esi-
mies voi tehdéd perehdytyssuunnitelman etukateen ja ennakoida muiden perehdyttajien
rooleja osana perehdyttamista. Yksikon paallikko eli esimies vastaa perehdytyksen toteu-
tuksesta yksikosta. Yksikossa voidaan sopia kuka tai ketka uuden tyontekijan perehdytyk-
seen osallistuvat. Asiantuntijaorganisaatiossa, jossa jokaisella tyontekijalla on usein oma
spesifi osaamisalue, ei esimies valttdmatta ole useinkaan perehdyttamassa tyontekijaa
omiin tyo6tehtaviinsa, vaan antaa tehtavan esimerkiksi tyoparille, timille tai jopa koko yksi-

kolle sen ollessa pienempi.
Al mukaan esimiehen taytyisi huolehtia yksikon kokoonpano ja tehtavien jakautuminen

yksikssé sekd miten uuden tydntekijan tehtavat linkittyvat muihin ja sen mukaan huoleh-

tia ty6tehtaviin perehdytyksesta. Henkildstbhallinnon mukaan esimiehen vastuulla on tilata
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muut tarvittavat ohjelmat ja oikeudet uudelle tyontekijalle. Esimies huolehtii myds turvalli-

suusselvitysten tilaamisesta.

Toimeksiantajan organisaatiossa esimiehet kokevat olevansa se henkild, joka perehdyttaa
uuden tyontekijan alkuvaiheessa organisaation kaytantoihin ja oman yksikén kokonaisval-
taiseen toimintaan. E2 mukaan lahiesimiehella on péaévastuu siitd, etta uusi tydntekija on
riittdvasti perehtynyt tydssa menestymiseen. E1 mukaan esimiehen vastuulla perehdytyk-
sessé on yleinen perehdytys organisaatioon ja esimerkiksi sen arvoihin ja toimintatapoi-
hin. E3 kokee myo0s, etta hanen vastuullaan esimiehena on organisaation isompaan koko-
naisuuteen perehdyttamisen liséksi vastuu kertoa siitéa, miten yksikon tekema tyo ja tehta-
vakokonaisuudet liittyvat koko organisaation toimintaan. E3 nakee, ettd uuden tydntekijan
perehdytyksessa on hyva kuvata miten yksittdisen tyéntekijan ja tiimin tehtava linkittyy jo-
honkin muuhun tekemiseen. Esimiehet my6s kokevat vastuukseen uuden tyontekijan yk-
sikkdon kokonaisvaltaisen tutustuttamisen, esimerkiksi yksikon kontekstiin liittyvat asiat ja

tehtavaalueet

Toimeksiantajan organisaatiossa esimiehen rooli ja toimintatavat vaihtelevat yksikdittain.
E1 ei tee perehdytyssuunnitelmaa itse, vaan uuden tydntekijan vastuuhenkilo tekee taman
ennakkoon. Ennen uuden tydntekijan aloitusta esimies on yhteydessa uuteen virkamie-
heen selventden tyén alkamisen ajankohdan. Esimies huolehtii tarvittavat tiedot tyovalinei-
den saamiseksi ja varmistaa myds esimerkiksi tydpisteen [6ytymisen. Esimies myds viestii

muulle yksikoélle ja tiimille, milloin uusi tyontekija on tulossa ja mihin tyétehtavaan.

E2 tekee perehdytyssuunnitelman ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tyét. Perehdytys-
suunnitelma raataldidaan tyontekijalahtdisesti ja kdydaan yhdessa lapi uuden tyontekijan
kanssa ja sovitaan mahdollisista muutoksista ja otetaan huomioon tyéntekijan omat toi-
veet. Perehdytyssuunnitelma ei siis ole kaikille samanlainen ja suunnitelmaa paivitetaan
prosessin edetessa. Myods E4 mukaan perehdytysprosessi on taysin tapauskohtainen, ja
siin& tulisi ottaa huomioon yksil6 ja tehtavankuva. Mikali useampi uusi tyéntekija aloittaa
samaan ajankohtaan yksiktssa, ndkee E2 hyodylliseksi jarjestdd yhteinen perehtymis-
tuokio, joka mahdollistaa toisilta oppimisen. Esimies nimeaa lahitiimista uudelle tydnteki-
jalle sisélldllisen perehdyttdjan ja mentorin omasta yksikostéd, joka voi olla esimerkiksi tyo-
pari. E3:lle perehdytyssuunnitelma toimii tukena uuden tydntekijan perehdytyksen suunnit-
telussa ja tarkistuslistana siita, etta kaikesta on varmasti muistettu huolehtia. Esimiesten
nakemys perehdytyssuunnitelmasta vaihtelee; jollekin se on erittain tarkea tydkalu, toi-
selle tarkistuslistan roolissa ja jollekin sen sijaan kaavamaisuudellaan hyddyton tietynkal-
taisessa tehtavassa. E4 korostaakin, ettéa perehdytyssuunnitelma ei valttamatta sovi kaik-

kiin tehtavankuviin.
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Organisaation esimiehilléd ei ole systemaattisesti samankaltaista tapaa hoitaa puolivalin-
tai palautekeskustelua. Osa esimiehista kokee sen selkeéna ja tarkeana osana perehdy-
tysprosessia, ja osa kokee, ettd sen merkitys ei ole niin suuri. Esimiehilla saattaa myos
olla omanlaisia tarkastuspisteité perehdytysprosessissa. Esimiehet ymmartavat, etta eri-
laiset palautekeskustelut ovat heidan vastuullansa, mutta keskustelut saattavat unohtua
tai niita ei koeta tarpeellisiksi, jos kuulumisia vaihdetaan uuden tyontekijan kanssa saan-
nodllisesti. Usein myos kaksi kertaa vuodessa jarjestettavét esimiehen vastuulla olevat ke-
hitys- ja arviointikeskustelut osuvat puolivalinkeskusteluiden kohdalle, joten koetaan, ettei
erillisia keskusteluita tarvitse pitaa. Myos yksikon kokoukset voivat toimia perehdytyspro-

sessin tarkastuspisteina niin uudelle tydntekijalle kuin esimiehelle.

E2 yksikon perehdytysprosessin seurantaan liittyy usein tarkastuspiste tyonkuvasta ja sii-
hen liittyvasta tydomaarastéd, seka siitd, onko uusi tyontekija padssyt tydyhteisoon sisaan.
Esimiehet ovat voineet luoda myds oman yksikén kayttoon perehdytyksen tueksi erilaisia
tyokaluja, kuten yksikén oman sisaisen puhelinluettelon.

Paasaantoisesti esimiehet kokevat, etta varsinainen perehdytys alkaa, kun tyontekija en-
simmaisena paivana astuu taloon sisdan. Tapauskohtaisesti - esimerkiksi uuden tydnteki-
jan taustasta ja kokemuksesta riippuen - uusille tyéntekijoille saatetaan lahettaa jotakin
materiaalia tutustuttavaksi ennen tyon aloitusta tai kehottaa tutustumaan esimerkiksi orga-
nisaation ulkoisille verkkosivuille. Tarkeinta esimiehelle on kuitenkin, ettd henkilé ymmar-
taa mihin tehtavaan han on tulossa. Parhaimmillaan perehdytysprosessi alkaa jo hyvin
hoidetun rekrytointiprosessin aikana, jolloin tydntekija saa kuvan siitd, mita hanelta myos

odotetaan ja mitka ovat hanen tavoitteensa.

5.3 Perehdytettavan rooli perehdytysprosessissa

Perehdytettavien eli uusien tydntekijoiden joukko koostuu viidesta uudesta tyontekijasta
(P1, P2, P3, P4, P5), jotka ovat aloittaneet toimeksiantajan organisaatiossa 1.8.-
30.10.2018 valisena aikana. Tassa luvussa kuvailen, miten perehdytettavat kokivat roo-

linsa osana perehdytysprosessia haastatteluiden perusteella.

Perehdytyssuunnitelman seuraaminen on osa uuden tyontekijan proaktiivista perehty-
mista tydohon. Perehdytyssuunnitelma mahdollistaa uudelle tydntekijélle varmistamisen
siitd, mihin kaikkeen hanen tulisi saada perehdytysta ja itse seuraamaan perehdytyspro-

sessia.
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Ei sitd (perehdytyssuunnitelmaa) tdydennetty, ettd ma itse vedin yli mink&a
kohdan mé oon kaynyt lapi. P3

Perehdytyssuunnitelma on toiminut perehdytettaville hyvana aputyokaluna tarvittaessa,
esimerkiksi perehdytystilaisuuksien paivamaarien tarkistamiseen itsenaisesti. Uuden tyon-
tekijan tulee itse olla aktiivinen ja ilmoittautua koulutus- ja perehdytystilaisuuksiin. Tyonte-
kijan proaktiivinen rooli perehdytysprosessissa korostuu myos siing, ettd hanen tulisi pys-

tya kertoa omista toiveistaan esimerkiksi perehdytyksen suhteen.

Kyl ma sita (perehdytyssuunnitelmaa) luin, ja silmailin oikeastaan koko ajan
ekojen viikkojen aikana, etté tietdd vahan orientoitua ja miettid itsekin pitdako ky-
sya jotain lisda. P5

Parhaimmillaan han voi myds ennakoida ja valmistautua tuleviin uusiin asioihin ja kysya
tai nostaa esille hanelle mieleen tulevia asioita suunnitelman kohdista. Tydssa onnistumi-
nen ja aktiviinen ote perehtymiseen vaatii my6s uudelta tydntekijaltd itseltddn aitoa moti-
vaatiota perehtyd. Perehdytettavan itsenainen rooli perehdytysprosessissa nakyy esimer-
kiksi ty6tehtaviin ja tydnkuvaan perehtymisena itsenaisesti, esimerkiksi intraan ja tarkeisiin

dokumentteihin perehtyminen, silld ne saattavat toimia ohjenuorana koko tydssa.

Jotta perehdytettava voi toimia aktiivisesti itsenaisesti, taytyy esimiehen tai muun tyéyhtei-
son jasenen tarjota hanelle tarvittavat tiedot siitd, mista tietoa saa lisdé ja tiedon taytyy
olla helposti saavutettavissa. Tietoa tulisi myds olla riittavasti ja eri muodoissa. Koska or-
ganisaation sisainen intra toimii yleisena kanavana itsenaiseen tiedon hakemiseen niin
perehdyttdjille kuin perehdytettaville, tulisi myos sen kayttoon olla tarvittava perehdytys.
Myos esimerkiksi vuoden ajanjakso tuettua ty6td mahdollistaa perehdytettavalle kaikkien

vaiheiden tunnistamisen ja itsenaisesti toimimisen.

Perehdytettavan roolina ndhdaan olevan jatkuva itsenéinen itsensa perehdytys ja avun
kysyminen seka aktiivisuus palautteenannossa suoraan esimiehelle tai tiimin tai yksikko-
kokousten yhteydessa. Tiivistdn keskeiset havaintoni siitd, mita uusi tyontekija tarvitsee
perehdytyksen tueksi voidaksensa toimia proaktiivisesti kuviossa 8. Kuten kuviosta kay
ilmi, uuden ty6ntekijan proaktiivisuutta perehdytyksessa edistdd muun muassa erilaiset
materiaalit ja ohjeistukset, perehdytyssuunnitelma, tyopari, intran selkeys seka se, etta

maaritelldan tavoitteet.
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Kuvio 8. Koonti: perehdytettavien rooli perehdytysprosessissa.

5.4 Muut roolit

Esimiehen kokonaiskuvaan ja erityisesti organisaatioon perehdyttamisen liséksi uuden
tyontekijan perehdytykseen osallistuu muitakin henkil6ita. Naitd voi olla esimerkiksi tiimin-
vetdja, tiimi, tyopari tai kollega, yksikon sihteeri ja yleisesti koko yksikkd ja tyéyhteiso.
Olen tiivistanyt keskeiset havaintoni muista rooleista osana perehdytysprosessia kuvioon
9.

E3 mukaan uuden tydntekijan perehdytyksessa ovat mukana kaikki kollegat tavalla tai toi-
sella, ja spesifimpaéan asiaan perehdyttdja on se, kenella on paras asiantuntevuus tehta-
vakentasta. Myos E4 mukaan yksikon perehdytysprosessissa on useampi ihminen mu-
kana, tarkeimpana lahikollegat. Esimies ei yksindan pysty perehdyttamaan kaikkiin tehta-
viin, mink& vuoksi koko tydyhteistn tulee olla valmiina ja asennoituneena perehdyttdma&an
uutta tyontekijad. On kuitenkin tarke&d maaritelld, kuka tekee mitékin, eik jaada oletusten
varaan. Roolit olisi hyva miettid arjen ja tyon kautta sen mukaan, kuka eniten tyosta tietaa,

neuvoo ja ohjaa.

Perehdytykseen osallistuu esimerkiksi tieto-, asiakirja- ja matkahallinnon asiantuntijat jar-
jestamalla omia perehdytystilaisuuksia saanndllisesti. Organisaation sisdiset palvelut or-

ganisoivat pyynnosta tutustumiskierroksia taloon. Omia perehdytystilaisuuksia voi jarjes-
taa mydos viestinnan esimerkiksi yksikko sisaiseen ja ulkoiseen viestintdan seka verkkosi-

vujen alustajarjestelma Drupaliin.
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Uuden tydntekijan lahitiimi on my6s olennainen osa perehdytysta. Perehdyttdjana voi toi-
mia koko tiimi, esimerkiksi tiiminvetaja voi perehdyttaa tiimin kokonaisuuteen liittyen ja

muut tiimin jasenet sisalléllisesti eri asioihin. Lahitiimin merkitys nahtiin suurena.

Uuden tyontekijan kollega, tydpari tai edeltdja voi toimia sisallbllisena perehdyttajana tyo-
tehtaviin tai kaytannon asioihin, kuten lomien, palkkojenmaksun tai tydaikojen kertomi-
seen. Perehdytettaville on tarkedé saada mentori tai tydpari, joka on tai on ollut samassa
tehtavassa, perehdyttamaan. Tydparilta saatavassa perehdytyksessa korostuu myds hil-
jaisen tiedon valittaminen ja itsestaanselvyydet seké asioiden tarkeysjarjestykset. Pereh-
dytettavat nakivat tydparin poissaolon haittaavan perehtymista, mika nakyi siten, ettei si-
saltoihin paassyt kiinni niin nopeasti. Perehdytettavat toivovat kuitenkin vahintdan vuoden
ajaksi omaa mentoria tai tydparia, ja heidan sitoutuvan perehdyttgjan rooliin. liman tytpa-
ria uuden tyontekijan oma toimenkuva saattaa jaada epaselvaksi tai se saattaa aiheuttaa
puutteita osaamisessa. Myo6s vuosikellon mukaisiin tyétehtaviin voi olla hankalaa paasta

sisélle ja tarkeaan hiljaiseen tietoon ilman mentoria.

Perehdytettavat nakevat koko tyoyhteisolla olevan suuri merkitys perehdytyksessa. Koko
tyoyhteiso voi perehdyttaa uutta tyontekijaé organisaatiokulttuuriin ja tydympéaristoon.
Myds koko yksikdlla voi olla mahdollisuus uuden tyontekijan perehdyttamiseen esimer-
kiksi, jos perehdytettava tutustuu jokaisen yksikdn tyontekijan tydtehtaviin tai yksikon ko-

kouksien kautta.

Perehdyttaminen tapahtuu niiden kanssa, kenen kanssa ollaan tekemisissa.
Perehdytettava 4

Yksikon sihteeri voi hoitaa perehdytysprosessissa siihen liittyvid juoksevia asioita ja tutus-
tuttaa uuden tyontekijan taloon. Hanen vastuullensa voi my6s kuulua perehdytysproses-
siin liittyvét hallinnolliset asiat, kuten kulkulupiin ja ty6ajanleimaukseen liittyvat asiat. Yksi-
kon sihteerin k&ytannon asioiden hoitamiseen perehdytysprosessissa voi liittyd myos tyo-
pisteen varmistaminen ja laitteiden ja valineiden hakeminen uudelle tyontekijalle seka sa-
lasanojen toimivuuden varmistaminen ja lounaspaikkojen esittely. Han voi toimia perehdy-
tysprosessissa myos ns. teknisena tukena esimerkiksi jarjestelmien kayttoén opettami-
sessa. Yksikon sihteerin hoitaessa alun kdytannon asioihin liittyvat perehdytykset voi ha-

nelta olla helpompi jatkossakin kysyé apua.
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Kuvio 9. Muut roolit perehdytyksessa.
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6 Haastateltavien nakemyksia

Tassa luvussa kerron haastatteluaineiston perusteella kolmen henkiléstéhallinnon asian-
tuntijan, neljan esimiehen ja viiden perehdytettavan ndkemyksiéa organisaation perehdy-
tyksesta ja siina esiintyvista kehityskohteista. Taméan luvun haastateltavien vastaukset pe-
rustuvat padosin 2. tutkimuskysymyksen "millaisia haasteita Opetushallituksen perehdy-
tysprosessissa on perehdytettdvan, esimiehen ja henkildstdhallinnon asiantuntijoiden na-
kdkulmasta ja miten niita voisi kehittda” perusteella luotuun teemaan haastattelussa eli
haasteet ja kehityskohteet. Naiden kolmen eri rynman nékemyksien jalkeen kerron haas-
tatteluaineiston perusteella, miten henkilost6hallinto voisi esimerkiksi tukea esimiehia pe-
rehdytystydssa. Tassa luvussa kuvataan myds, miten produkti perehdytysprosessin ku-
vauksesta on laadittu. Produkti syntyi osana tutkimuksen tuloksia haastatteluiden ja orga-
nisaation sisdisessa intrassa olevan nykyisen perehdytysprosessin ja perehdytyssuunni-

telman perusteella.

Haastatteluiden avulla selvitettiin etenkin kehityskohteita perehdytysprosessissa, joita
henkildstbhallinnon on mahdollista vieda eteenpain. Haastatteluiden ja ajankohtaisen kir-
jallisuuden ja tutkimuksen valossa tehdyista ilmidista koottujen kehitysehdotusten toivo-
taan nostavan enemman esille perehdytysprosessin merkitysta seka lisaavan tietoa pe-
rehdytyksen tarkeydesta esimiehille ja tunnistaa tarkeat kohdat prosessissa ja kehitysta
kaipaavat, jotta niitd voi alkaa kehittdd. Tutkimuksen tuloksena on kehittamisteemat, jotka
on muodostettu haastatteluiden pohjalta. Tutkimustulokset antavat myos aineksia niin

henkildstohallinnolle kuin esimiehille perehdytysprosessin kehittdmiseen sek& seurantaan.

6.1 Henkiléstohallinnon nédkemyksia

Perehdytysprosessissa hyvana asiana pidetaan kaytéssa olevaa perehdytyssuunnitel-
maa, joka on kaikkien tavoitettavissa organisaation sisaisessa intrassa. Perehdytyssuun-
nitelman voi ottaa jokainen esimies kayttdonsa ja uusi tydntekija pystyy seuraamaan
suunnitelmaa ja nostaa hanelle nousevia kysymyksia esille suunnitelman kohdista. Pereh-
dytyssuunnitelmassa on huomioitu eri osa-alueita lapikaytavéaksi. Perehdytyssuunnitel-

massa nahdaan kuitenkin haasteena se, etta se saattaa jattaa esimiehen vastuulle paljon.

On hyvaa pohjaa, et on hyvin huomioitu eri asioita, joita kdydaan lapi ja mun mie-
lesta se perehdyttamissuunnitelma antaa siihen hyvan pohjan. A2
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Erityisen onnistuneena nahdaan myoés korkeakouluharjoittelijoiden perehdytys ja siihen
liittyvat verkostoitumistilaisuudet ja palautteenkeruu. Korkeakouluharjoittelijoiden perehdy-
tykseen panostetaan paljon, ja siind olevia hyvia kaytantéja voisi hyddyntaa myos vaki-

tuisten uusien tyontekijoiden perehdytysprosessissa.

Ehka vakkarihenkilékunta ei viela niin ja ei 0o viela semmosta selkeeta jatkoseuran-
taa, etta seurattais sitd, mutta korkeakouluharjoittelijathan on, jotka sitten kertovat
miten sielld yksikdissé on mennyt. A3

Korkeakouluharjoittelijaperehdytystilaisuus on myéskin heille tapahtuma missé he
tapaavat toisensa, eli siina tulee verkostoitumista. A3

Al mukaan organisaation perehdytysmateriaalien saavutettavuudesta olisi hyva huolehtia.
Perehdytysmateriaaleja voisi my6s monipuolistaa esimerkiksi videoiden muotoon, ja pe-
rehdytyksessa hyodyntéaa valtion digitaalista oppimisymparist6a eOppivaa. Perehdytysma-
teriaaleiksi voisi sopia myds virtualisoidut kurssit esimerkiksi organisaation toiminnasta.
Myads eri jarjestelmien toimintaan voisi olla hyodyllisté koota erilaisia opetusvideoita. On-
gelmana on kuitenkin resurssien riittdvyys. Sopivien perehdytysmateriaalien laadinnassa

taytyisi pohtia, miten materiaalit palvelisivat parhaiten uutta tyontekijaa.

Miten me voitaisi monipuolistaa materiaalia, etta siella vois olla videoita. A1

Jos olisi intrassa tai netissa tai jossain tydkalussa jollain ohjelmassa tehtava
kevyempi leikkimielisempi tutustu toimintaan tai tapoja ja kaytantoja, mutta se vaatii
sen tekijan, sitd ei voi tehda yksin. Siina pitaisi olla laajempialaista nakemysta. A3

Esille nousi myds huoli perehdytyksen tasalaatuisuudesta yksikdissa. Henkildstdhallinnon
asiantuntijat kokevat, etta yksikdissa tapahtuvissa perehdytyksissa on paljon eroja. Orga-
nisaation suuruuden ja monien yksikodiden vuoksi on henkilostéhallinnon haastavaa huo-
lehtia ja tietda tasalaatuisuudesta yksikoissa, jolloin esimerkiksi perehdytys on monilta
osin yksikén huolehdittavana. Tahan liittyen myds organisaation yhteisista perehdytyksen
tavoitteista ja maaritelmista tulisi viestia siten, etta se tavoittaa kaikki. Yhdenmukaisuutta
pyritddn varmistamaan ja seuraamaan silla, etta jokaiselle uudelle tydntekijalle tehtaisiin
samalla pohjalla oleva kaikille organisaation tyontekijoille oleva julkinen perehdytyssuunni-
telma, jottei olennaisia asioita jaisi tekeméttd. Myods organisaatioon palaaville tulisi tehd&

perehdytyssuunnitelma.

Tasalaatuisuus on haaste, ettd miten se toteutuu oikeesti tuolla yksikdiden
nakokulmasta, ettd huolehditaanko siitd sillalailla ku mita on ajateltu.” A1

Al mukaan my6s esimiesten merkittavad osaa perehdytysprosessissa tulisi korostaa. Al

kokee, etté heidan tulisi toimia mahdollistajan roolissa esimiehille. Henkilostohallinnon
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roolia tuen tarjoajana tulisi korostaa esimiehille. Al kuitenkin kokee, etté heilla ei ole riitta-
vasti tietoa siitd, minkalaista tukea esimiehet tarvitsisivat perehdyttamisen toteuttamiseksi.
Jotta uudet tyontekijat saisivat parhaan mahdollisen perehdytyskokemuksen, tulisi huoleh-
tia esimiesten osaamisesta. Pintaan nousi ajatus siitd, miten huolehdittaisiin, etta esimie-
hella olisi riittéava tieto siitd, mita hyva perehdyttaminen on. Toisaalta esille nousi myo6s
ajatus siita, ettad perehdyttamisen tarkeys kylla tiedetdén, mutta se saattaa jaada kiireen
jalkoihin. Henkildstohallinnon asiantuntijat ndkevat, ettéa esimiehille tarjottava tuki paran-
taisi perehdytysprosessia uudelle tydntekijalle. Esimiehille voisi esimerkiksi jarjestaa erilai-
sia tilaisuuksia tai yhteisia koulutuksia perehdytykseen liittyen. Haasteena nahdaan ole-
van se, ettei yksikoissa tapahtuvaa perehdytysta pystytd seuraamaan, silla se ei ole jul-
kista. Ylipaatansa nahdaan, etta perehdytysprosessia taytyisi teravoittaa ja selkeyttaa eri-
tyisesti esimiehille, jotta kaikilla olisi samanlainen kasitys siitd, mita heidan vastuulleen
kuuluu ja etta erilaisia perehdytysprosessiin sisaltyvia kaytantdja ja toimintatapoja kaytai-
siin yhdessa lapi, jotta valtyttaisiin siltd, etta kaikki tekee eri tavalla asioita.

Se on varmasti ihan selkea kehittamiskohde, et miten me huolehditaan esimiehen
osaamisesta, et hanella on riittavét tiedot perehdyttamisesta. Al

Jotenkin itse toivoisin, ettd olisi esimiehien tueksi jotain sellasta et se ei mun
mielesta ehka ihan pelkastaan riitd et on se lomake siella. A2

Ehké& se semmoinen asian esille pitdminen, mutta ei niin ettd me nyt tassa kontrolloi-
daan et muistakaa vaan sais sen kdannettya niin et me tarjotaan sita tukee ja ollaan
mahdollistamassa hanta siind esimiestydssa. Al

Ehka sitéa prosessia vois teravoittaa, et onko esimiehilla vahan erilaiset kasitykset et
mit& heidan vastuulleen kuuluu ja ainahan tommoinen et kaydaan lapi prosesseja ja
toimintatapoja yhdessa nii kyllahén se aina taas selkeyttaa kun sit taas kaikki on
tehnyt erilailla. A2

Henkilostohallinnon asiantuntijoiden mukaan uuden tydntekijan tueksi olisi hyva olla men-
tori, joka tukisi uutta tyontekijaa pidemmalla aikavalilla, jottei uusi tyéntekija jaisi yksin. Pe-

rehtymisen pitdisi tapahtua mentorin tai tydparin kautta.

Ollaan mietitty sita, etté voisiko olla kummi tai joku, joka ottaa vahan pidemmalla
aikavalilla uuden tydntekijan kaverikseen ja on parina, et ehka se jaa vahan — mut
kuinka pitkalla aikajanteella perehdyttdmisesta pitéisi huolehtia niin mé luulen, etta
meill& ei oo vield oikeen selkeetd kuvaa siitd. Al

Henkilostohallinnon asiantuntijat nakivat, ettd perehdytysprosessin kehittamisessa olisi
tarpeellista kerata ja hyédyntaa palautetta systemaattisesti. Taytyisi miettia tarkoin, ke-
nelle palaute olisi, kuten esimiehille vai henkildstohallinnolle, ja miten sitéd hyddynnettai-
siin. A3 mukaan palautteen kerddmisessa voisi hyddyntad esimerkiksi verkossa kaytetta-
vaa Webropol-kyselylomaketta, jonka linkin voisi laittaa siséiseen intraan jatkuvan palaut-
teenannon mahdollistamiseksi. Kyselylomakkeella voisi saada hyddyllista tietoa yleisesti

perehdytyksen laadusta eri yksikdissa ja palautetta voisi hyodyntaa niin henkilostohallinto
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kuin esimiehet. Kyselylomake voitaisiin myds lahettaa uusille tydntekijoille esimerkiksi

koeajan jalkeen.

Jos me pystyttais viela paremmin hyddyntamaan sita palautetta, mita jonkin verran
kerataan uusilta tyontekijoilta. Al

Ne (palautteet) tulee véhédn semmoisia epavirallisia kautta tiedoksi, jos on jotain. A2

Henkilostohallinnon asiantuntijat ndkevat, etta viela heikosti perehdytysprosessissa mu-
kana oleva viestinnan perehdytys tulisi liittid mukaan perehdytyssuunnitelmaan samoin
kuin jokaiselle verkkosivujen julkaisualustaohjelma Drupalin perehdytyksen. Perehdytys-
prosessiin oli myds suunnitteilla lisaté organisaation paajohtajan videotervehdys siséiseen
intraan jokaiselle uudelle tyntekijalle nahtavaksi. Myos toimeksiantajan organisaation
muutos ja jatkuva uudistuminen tulisi huomioida osana perehdytysprosessia sopivin kei-
noin. Tahan ei kuitenkaan pideta sopivana esimerkiksi materiaalin tuottamista, silla tieto

on jatkuvasti muuttuvaa.

Henkilostohallinnon ndkdkulmasta olisi myds tarkeaa, ettd perehdytyskeskustelut, kuten
puolivalinkeskustelu, saataisiin systemaattiseksi. Henkiléstohallinnon asiantuntijat koros-
tavat, etta perehdytysprosessi ei lopu, kun on paasty lomakkeen loppuun, vaan sen jatku-
vuuden ja seurannankin tulisi olla selkeaa. Henkilostohallinnon asiantuntijat korostavat
kuitenkin myds sita, ettei perehdytysprosessi ole pelkéstaan organisaation toimintatapoi-
hin ja omiin tehtaviin tutustumista, vaan siina tulisi olla tarkeédna osana myds yhteisollisyy-

den luominen ja sosiaalistaminen seka yli osastojen tapahtuvaa perehdyttamista.

Ehké vield semmonen yli osastojen ja enemman siihen toimintaan perehdyttdminen
- A2

6.2 Esimiesten nakemyksia

Esimiehet kokevat, ettd perehdytyksen perusteet ja runko ovat kunnossa, ja yhteiset pe-
rehdytystilaisuudet ndhdaan hyddyllisina. Organisaation perehdytyssuunnitelman rungon
katsotaan kuitenkin kattavan vain pienen osan todellisuudesta, silla sen ulkopuolelle jaa

paljon asioita, jotka liittyvat uuden tyontekijan omaan tyttehtavaan yksikon sisalla.

Perehdytyssuunnitelma on tarkistuslistana ja hyva tuki siind kohtaa, kun perehdy
tysta aletaan suunnitella, mutta sen ulkopuolelle ja& asioita, jotka liittyy tiimin tai
yksikon tehtavaan. E3

E2 yksikdssa mentoritoiminta koetaan erittain hyodylliseksi uuden tyéntekijan tueksi. Men-
toritoiminnan voisi vakiinnuttaa koko organisaatioon ja tallgin tulisi esimerkiksi myés ni-

meta perehdytyssuunnitelmaan uuden tydntekijan mentori. Haasteena voi kuitenkin olla
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esimerkiksi tiedonvaihto siitéa, mita kukakin kertoo, jottei jaa aukkoja. E1 kokee, etta pe-
rehdytysprosessin ongelmana voi olla se, ettd alkuvaiheen intensiivisemman perehdytyk-
sen jalkeen uusi tyontekija saattaakin jaada yksin perehtymaan ilman tyéparia. Tama voi
johtua siita oletuksesta, ettd asiantuntija osaa asiat itsekin. Myds kiire voidaan nahda hait-
taavan uuden tyontekijan perehdytystd, mutta toisaalta se nahdaan vain priorisointikysy-

myksena.

Meilla on toisinaan ollut mentorointitoimintaa, ja ma luulen, ettd semmonen vois olla
ehka taysin saanndllista toimintaa, etta tavallaan nimettais myds tammonen mentori,
ettd senhan pitisi olla ihan siind kaavakkeessa, koska muuten se helposti jaa. E2

Mé& sanoisin et alkuvaihe perehdytyksessa on sujunut tosi hyvin - - mutta sen jalkeen
varsinkin jos tulee asiantuntijahenkild talon ulkopuolelta hallintoon, niin voi olla, ettéa
jossain vaiheessa han kokee, et han jaakin yksin kun kaikki olettaa, etta kun héan on
asiantuntijatasoinen henkild niin kylla han osaa ndd hommat. Mutta sit jos sé et 00
ikind hallinnossa ollu niin sun pitaa kayda sen vuoden sykili lapi. E1

Korkeakouluharjoittelijoiden perehdytykseen ja perehdytysprosessin kehittamiseen kiinni-
tetdan paljon huomiota, ja siitd on saatu hyvaa palautetta. Taustalla on kuitenkin my6s
esimiesten mietteita siitd, panostetaanko korkeakouluharjoittelijoiden perehdytykseen jopa

enemman kuin vakituisten, ja miten perehdytys saataisiin kaikille samanlaatuiseksi.

Valilla musta tuntuu, ettd me panostetaan ehkd enemman harjoittelijoiden perehdy-
tykseen kuin meién vakihenkildiden perehdyttamiseen. E3

Harkkareille noi yhteiseperehdytykset on kivoi ku ne oppii tuntee toisensa sit samalla
viela et siind ei oo vaan se informatiivinen funktio vaan siin on muukin funktio. E1

E3 mukaan perehdytyksessa tulisi myos korostaa sita, etta jokainen uusi tyontekija on yk-
sil6 ja eri vaiheessa tyduraa, mika taytyisi ottaa huomioon perehdytyksessa. Perehdytyk-

sessa tulisi korostaa sita, ettd organisaatiolla voi olla paljon opittavaa tulevalta henkilolta.

Se (perehdytysprosessi) on vahan niin kuin tasavertainen suhde, jossa uusi
tyontekijd on tuomassa omaa osaamistaan sen organisaation kayttoon. E3

Yksikdilla voi olla omat tavat perehdytykseen, joista muiden esimiesten voisi olla hyddyl-
listd oppia. Erddssa yksikdssa hyddyllisenad perehdytyskaytantdona pidetaan sita, etté uusi
tyontekija varaa lyhyen tuokion jokaiselta yksikdn tyontekijalta, jossa ko. tyontekija kertoo
omasta tydnkuvastaan. Uusi tyontekija pystyy nain helpommin sisdistamaan sen, mita
kaikkea yksiktssa tehdaan ja muilta tyontekijoilta voi olla helpompi kysya tulevaisuudessa
apua. E1 mukaan uuden tyontekijan perehdytys koskee koko yksikko4, ja kaikilla tulee

olla selkea rooli.

Meil on semmonen tapa, etta uusi tydntekija varaa jokaiselta yksikdn tydntekijalta
vartin, ja menee ihan vierihoitoon ja tda tyéntekija kertoo, et mité han tekee. Koska
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sillon uusi ihminen paasee vahan paremmin sisélle siihen mité yksikds yleensa teh-
daan, plus et se saa sen kontaktin, et sil on aina sit helpompi tulla kysyméaéan
apua jos tarvii. E1

E2 nékee, ettd muualla talossa voisi olla hyddyllisia toimintoja uudelle tyontekijalle, jolloin
yli osastojen perehtyminen olisi tarkeda. Myods E3 kokee, etta yli yksikkorajojen perehtymi-
nen olisi hyddyksi uudelle tyontekijalle. Haasteena kuitenkin ilmenee se, miten pystyttai-
siin perehdyttamaan siihen, kenen kaikkien kanssa vuorovaikutusta pitéisi rakentaa. Pe-
rehdytyssuunnitelmaan nahtaisiin lisaksi hyvana kohtana verkostojen rakentaminen, eli
tunnistaminen siita, mita verkostoja pitdisi rakentaa ja solmimaan kontakteja niin organi-
saation sisalla kuin ulkopuolellakin. Ideana nahtiin myds uusille tyontekijoille saannéllisia
yhteisia verkostoitumistilaisuuksia esimerkiksi henkilostdhallinnon kutsumana, jossa par-
haimmillaan henkiléstéhallinnon asiantuntijat ja esimiehet voisivat yhdessa kuulla heidan

kokemuksiaan ja nakdkulmiaan perehdytyksesta.

Meiéan pitdisi pystyy kytkeytymaan yli yksikkorajojen, mé en oo ihan varma, kuinka
systemaattisesti semmonen tulee talla hetkelld kaytyy lapi. E3

Voi olla esim. kun tulee mun yksikké6n niin talossa on joitakin semmosia toimintoja
joista olis hanelle (uudelle tydntekijalle) hirveen paljon hy6tya. E2

Miten me pystyttais perehdyttamaan siihen, ettd kenenka kaikkien kanssa vuoro
vaikutusta pitaisi olla rakentamassa. Ei riitd, etté sité rakentaa omassa yksikossé.
- - perehdytysrungossa pitéisi olla tarkistuskysymys, et tsekataan tavallaan mihin
niita kytkoksia pitaa alkaa rakentaa. E3

Esimiehet kokevat, etta perehdytysmateriaalia tulisi olla saatavissa monessa eri muo-
dossa. Perehdytyksessa tulisi hyddyntaa mahdollisimman monipuolisesti eri tapoja. Toi-
saalta materiaalien tarve nahdaan yksikkokohtaisena, eli esimerkiksi perehdytysvideoiden
tarve ei ole kaikille yksikoille sama. Osalle my6s perehdytyssuunnitelma voisi olla viela yk-
sityiskohtaisempi ja siind olla painotus myés yhdessa ohjautuvuuteen.

Perehdytyksessa haasteeksi nahdaan myds jatkuvassa muuttumisen tilassa olevaan or-
ganisaatioon perehdyttaminen. Esimiesten saattaa olla hankala tunnistaa, mihin tietoon
heidan tulisi perehdyttaa uutta tydntekijaa ja liittda koko organisaation muuttuva toiminta
osaksi uuden tyontekijan roolia. Esimiehen taytyy myds itse huolehtia omasta osaami-
sesta organisaation jatkuvaan muutokseen liittyen, mihin liittyisi olennaisena osana orga-

nisaation sisaisen intran tyoyhteisoviestinnan kehittaminen.

Meian pitaisi pystya perehdyttaa siihen, mité on juuri nyt ja mihink& ollaan seuraa-
vaksi menossa - - ettd miten se perehdyttaminen tapahtuu. E3
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E2 kokee, etta perehdytyksen merkityksesta on viestitty organisaatiossa liian vahan. Pe-
rehdytyksesté voitaisiin viestid enemmaéan seka esimiehille etté yleisesti koko organisaa-
tiossa. E3 sen sijaan kokee, etta henkilostdhallinto pitaa aktiivisesti esilla perehdytysta. E4
mielesta, olisi hyva tehda tavoitteet saanndllisesti selvaksi ja selventaa, mitd pitaisi uu-

delle tyontekijalle tuoda ilmi.

Mun mielesta etta jos se menee liilan formaaliks sellaseks nii se voi olla sitten liian
hankaaa. Mutta selvat tavoitteet mitka pitaisi kayda lapi ois ihan jees. E4

Ongelmaksi koetaan myds valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskuksen turhan hitaalla ai-
kataululla hoituvat asiat, jotka olisivat kriittisia tyon aloituksen sujuvoittamiseksi. E1 mu-
kaan perehdytysprosessin valikeskustelut voisi olla tarpeen vakiinnuttaa. Esimiehet nosta-
vat esille yhtena haasteena hiljaisen tiedon ja miten se huomioidaan ja tunnistetaan. Myos
organisaatioon palaavien perehdytykset saattavat saada pienemman painoarvon tai unoh-

tua kokonaan.

6.3 Perehdytettavien nakemyksia

Yleisesti ottaen perehdytys ndhdaén melko suunnitelmallisena. Etenkin talon yleiset pe-
rehdytystilaisuudet ndhdaan hyvina. Naihin sisaltyy esimerkiksi talon esittelytilaisuus kaksi
kertaa vuodessa, palvelussuhdeperehdytys, matkahallintoasioihin perehdytys ja tietohal-
lintoon perehdytys. P3 mielesta on hyva, etta tilaisuudet jarjestetaan face to face, mutta

ne voisi hyvin olla organisaation sisdisessa intrassakin itsenaiseen tutustumiseen.

Koulutustilaisuudet oli mun mielesta tosi hyvin hoidettu, mutta ihan hyvin osa niista
voisi olla verkossakin. P3

Matkakoulutus oli tosi hyva ja tarpeellinen ja tavallaan kadesta pitaen et se
oli tosi hyva ja sit naihin henkiléstohallinnollisiin asioihin palvelussuhdeperehdytys oli
tosi hyva. P1

Mun mielesté se oli hyva ja monipuolinen se talon tilaisuus ja ne sessiot missa on
ollut matkustamiseen omat juttunsa. Asiat tuli hyvin esille kaytannoén esimerkkien
kautta. P5

Perehdytettavat toivovat heille kerrottavan esimerkiksi tavoitteista ja niiden saavuttami-
sesta, ja mita esimerkiksi tapahtuu, jos tavoitteet jad saavuttamatta. Mitdan ei pitaisi pitaa
itsestddnselvyytend, ja hiljainen tietokin tulisi pystya tunnistamaan ja perehdyttamaan sii-

hen. Parhaimmin hiljaiseen tietoon voi perehdyttéda esimerkiksi tyopari tai lahitiimi.

Oli kyl todella tarkeetd, ettd ihminen, joka on ollut siind tehtavassa, niin pysty
jakaa tosi paljon sellasta hiljasta tietoo, mitd en ois pystynyt mistdan lukemaan. P1
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Ns. vierihoito ndhdaan tehokkaana tapana etenkin asiantuntijaty6hon perehdyttamisessa,
silla tama mahdollistaa myds jatkuvan mahdollisuuden kysymysten kysymiseen. Jatkuva
tuki koettiin ns. check-listoja tarkedmpana. Myds tyoyhteisén ilmapiiri ja se, etta tydyhteiso
on asennoitunut auttamaan ja perehdyttdmaan uutta tyontekijaa, vaikuttaa perehdytetta-

vien kokemukseen perehdytysprosessista.

Paras on se, etté jos joku tiimin jasen tai laheinen tydkaveri tietda kuinka se
homma tehdaan just siina tehtavaalueella ja tehtavissa, etta se on saatavilla
ja voi kysya. P2

Ehk& semmonenki hanen (tydparin) suuntaan et sita tietoa voisi jakaa itse
myds aktiivisemmin. P1

Erityisen hyvin on sujunut se, etta tda ihminen (tydpari) on jo asennoitunut
mun aloittaessa siihen, etta silla ei mene hermot kun ma keskeytén sen ja kysyn. P2

Perehdytettavat kokevat hyddyllisena sen, ettéd useat eri henkilot osallistuvat omien tyo-
tehtavien perehdytykseen eri osa-alueilla, koska nain he saavat erilaisia nakokulmia ja
pystyvét tulevaisuudessa helpommin kysya neuvoa heiltd. Myos koko tydyhteison toivo-
taan osallistuvan aktiivisesti mukaan uuden tyontekijan perehdytykseen esimerkiksi aktiivi-
sesti itse jakamalla tietoa, silla uusi tyontekija ei valttdmatta vield tieda tarpeeksi asioita
osatakseen kysya niista. Eri tydtehtaviin perehtymisen tulisi olla suunnitelmallista, ja mie-
titty arjen ja tyon kautta.

Kylla ne kollegat on se tarkee kanava sisaantuloon. P4
Kaikkea ei voi osata kysya, jos ei tieda yhtéaan. P5

Koska useiden tyontekijoiden tydtehtavat riippuvat vuosikellosta, ndhdaan onnistuneen
perehdytyksen tapahtuvan palasina sitd mukaan, mitd asioita kyseiseen vaiheeseen liittyy.
Perehdytettavan on hyva tunnistaa koko vuoden syklin tehtavat, mutta kdyda ne vasta sita
mukaan lapi, kun niihin tullaan.

Se (tyd) menee aikalailla sykleittain ja koostuu erilaisista tydvaiheista, etta
tavallaan perehdytysprosessin aikana ei valttamatta ole hyodyllista kayda
niin tarkasti semmosia vaiheita, mitka tulee sitten puolen vuoden paasta.
Ta-vallaan, etté on tietonen kokonaisuudesta, ja sitten kun se tydvaihe tulee,
niin sillon on valmiudet siihen, ettd mista saa tietoa. P3

Vasta vuosi tuettua ty6td mahdollistaa kaikkien vaiheiden tunnistamisen ja uuden tyonteki-
jan itsendisesti toimimisen. Perehdytettaville on tarkead, etta asiasta parhaiten tietava toi-
mii mentorina ainakin vuoden ajan, jolloin vuosikellon mukaiset térkeat pisteet olisi var-
masti kayty yhdessa lapi. Mentori olisi hyva nimeté ns. viralliseksi perehdyttajaksi ja ha-
nen tulisi tietdd oma roolinsa perehdyttdjana ja olla tarpeeksi aikaa ja resursseja perehdyt-

tamiseen eri vuosikellon vaiheessa.
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Se (perehdytys) ei saa jaada yleisesti kollegojen varaan, tai siihen, etta kylla sita
tydsséa oppii. Siind pitda olla maaritelty, kuka tekee ja mité. Ne, ketka tietda parhai-
ten, mité se tyd kaytanndssé on, niin ne on miettinyt mita kerrotaan ja neuvotaan
siina vaiheessa sitten. P5

Olisi hyva, jos hanelle (perehdyttajalle) on selva, ettd tama on hanen tehtava ja olisi
koko vuoden siina nimettyna, etté kay sen vuoden lapi yhdessa. P5

Edeltgjan tai tydparin puuttuminen haittaa tyon sisaltéon kiinnipaasemisessa ja tydssa on-
nistumista. liman ty6paria oikea tieto ja tietava henkil6 taytyy osata etsia itse, ja uutta

tyontekijaa ei tulisi jattaad yksin selvittiméaéan asioita.

Meilla on aika tarkka vuosikello tehtavissa, jonka mukaan mennaan, ettd paasee
asioihin sisalle. Mulla oli taalla kollega, jonka kanssa paaasiallisena tytparina toimii,
niin han ohjas mua vuosikellon mukaisiin tehtéaviin ja anto mulle tehtavid, mitka
hanen mielestdan mulle sopi missakin vaiheessa.P4

Sisaltdihin kiinni paadseminen ois ollut vahan vauhdikkaampaa tydparin kanssa. P3

Perehdytettavat kokevat tarkeana ymmartaa ja nahda oman tyonkuvan osana yksikkoa ja
osana organisaatiota. Kehityskohteena P3 ndkee esimerkiksi perehdyttamisen yli tiimi- ja
yksikkdrajojen, jotta ymmarrys talon toiminnasta kasvaisi. Sisdisessa intrassa olevat erilai-
set yksikkdkartat ja henkildiden ja tiimien esittelyt ja kuvat voisivat auttaa uusia tyénteki-
joita hahmottamaan, missa asioissa voisi kaantya kenenkin puoleen ja lisdisi myds yhteis-
tyota. Perehdytettavat kokisivat myds tarkeana saman teeman ja kohderyhman kanssa

tyoskentelevien yhteistyon.

On tarkeeta se, ettd ymmartaa sen oman tydénkuvan osana sita organisaa-
tiokokonaisuutta. Ja se on aika oleellinen osa sita alkua, etta nakee sen oman ty6-
panoksen ja oman toimenkuvan osana yksikkoa. P3

Se, etta mita tehdaan yli tiimirajojen, on vasta tassa vahitellen avautunut, etta mita
kaikkea talossa tapahtuu. Kesti tovin, etta oppi tietdamaan, mita kaikkea oman
kerroksen vaki tekee, puhumattakaan muista kerroksista. P3

Ollaan joskus pidetty palavereita sellaisten yksikdiden kanssa, ketka tekee
vahan saman kohderyhman kanssa toitd, ettd mun mielesta sita pitaisi ja voisi
teravoittad. P5

Erilaisiin jarjestelmiin perehtyminen nahdéaén parhaiten onnistuvan toistojen kautta tai itse-
naisesti perehtymalld, jonka vuoksi myds perehdytysvideot ja muu verkko-opiskelumateri-
aali jarjestelmien kayttoon nahtaisiin hyddyllisind niin tutustumiseen kuin kertaamiseen.
Myads jonkinlaisesta kartasta jarjestelmiin ja yksikdiden kansiorakenteisiin ja niiden kayt-
toon liittyen nahtaisiin olevan hyotya, silla tarvittavia jarjestelmia on runsaasti ja etenkin
alussa voi olla vaikea hahmottaa, mita millakin jarjestelmalla tulisi tehda. Yleisesti ottaen
sisdinen intra nahdaan tarkeana perehdytystydkaluna muun rinnalla, jonka vuoksi sen toi-

vottaisiin olevan selkeéd kokonaisuus.
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Varmaan noiden jarjestelmien kanssa joku verkko-opiskelumateriaali on kai-
kista katevin. Voisi olla enemman noita jarjestelmiin liittyvia (perehdytyksid). P3

Esimerkiksi matkalaskujen kasittelyyn joku video, missé joku kertoo koskien
jotain koulutukseen menoa, ettd miten se tehdaan vaihevaiheelta vois auttaa. Niin
nimenomaan naihin tydkaluihin, mita sielta (intrasta) l16ytyy, vois avata kylla niiden
kayttoa. Tiedetdan, ettd miten ja mihin niitd kaytetaan ja ettd miten ehka ei pida
kayttaa tai lahestyy. P4

Siihen intraan kannattaa kiinnittda huomiota. Oikeestaan siihen ei tullut mitdan
perehdyttamistd, ettd on sitten itse kaiveltu, ettéd mista [6ytyy mitakin. P4

Toimeksiantajasta riippumaton haitta perehdytyksessa koettiin olevan esimerkiksi tarpeel-

lisille sahkopostilistoille padseminen ja turvallisuusselvityksien kesto.

P1 koki myos kaytanndn esimerkkeja siitd, mita virkamiehena oleminen tarkoittaa vapaa-
ajalla, esimerkiksi mita sosiaalisessa mediassa voi kirjoittaa ja mihin voi kirjoittaa tytsken-
teleeko ko. organisaatiossa. P1 koki viestintaan liittyvan ohjeistuksen ja perehdytystilai-
suuden olevan erittain tarkea. Hanen aikanaan viestinnan perehdytys ei ollut systemaatti-
nen, mika toi haastavuutta viestinnan kaytantéjen ymmartamiseen. P1 kokee, ettd organi-
saation sisadiseen ja ulkoiseen viestintaan liittyvien ohjeistuksien tulisi olla myds interaktii-
visen perehdytystilaisuuden muodossa eika pelkastaan organisaation sisdisessa intrassa.

Kylla viestinta on se, minka osalta pitéisi olla tarkemmat ohjeet ja etté joku
viestinnasta pitaisi vaikka tammasia (perehdytys)tilaisuuksia. P1

Perehdytettavat nakisivat erilaisten tarkastuspisteiden olevan hyodyllisia perehdytyspro-
sessissa. Tahan voisi kuulua esimerkiksi erilaisten jarjestelmien "osaamistarkastukset”
kuukauden toissa olon jalkeen. Véli- tai palautekeskusteluja ei koeta valttamattomiksi, mi-
kali kehitys- tai arviointikeskustelu osuu sopivasti samoihin aikoihin tai tyontekija on sdan-
nollisesti yhteydessa esimieheen. Myds esimerkiksi joidenkin yksikdiden esimiehen ja

tyontekijan valiset "ajankohtaiset” -keskustelut nahdaan erittéain toimivina ja hyodyllisina.

Koen et ei ois ollut pahitteeks vaikka ois ollut jossain vaiheessa joku semmo-
nen tavallaan tsekkaus tai joku semmonen kun sen (perehdytyksen) jalkeen
matkan varrella tuli jotain kysymyksii... ois voinut olla ehka sit joku kuukau
den péaasta joku tsekkaus et onhan kaikki nyt niinku... P1

En koe, etté olisi tarpeellista kédyda jotain loppuarviointii, koska se kehitys keskustelu

osu aika lailla koeajan loppuun. En tieda pitaiskd sen (palautekeskustelun) olla sitten
jotenkin systemaattinen. P3
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P3 naki, etta kevyt kyselylomake organisaation yleisperehdytyksen jalkeen voisi olla toi-
miva perehdytettavan kannalta. Myds ylipaataan perehdytyksesté koettiin voivan olla hyo-
dyksi kehittamista varten verkossa taytettava kevyt palautekysely, jossa olisi ohjaavia ky-
symyksia, silla taméa voisi motivoida vastaamiseen enemman kuin avoin palautteenanto.
P4 koki, ettd palautetta voisi kerata henkilostéhallinto myds kasvokkain tai Skypen valityk-
sellg, silla henkilostéhallinto voi vaikuttaa uudelle tyontekijalle melko kasvottomalta, joten

henkildstbhallinnon lahestyminen uusi tyontekijoita voisi olla tarkeaa.

Sen (palautelomakkeen) pitéis olla web-pohjainen ja semmonen vahan oh-
jaava, etta ei tarvi miettii itse ja helposti etenevd. Semmonen motivoisi parem-
min kun sahkopostin lahettaminen. P4

6.4 Miten henkilostdhallinto voisi tukea esimiehia?

E2 kokee, ettd organisaation sisdisesta intrasta l6ytyy hyva pohja materiaalille, mutta ai-
neistoa toivottiin lisda. Haasteena on kuitenkin se, ettei henkiléstohallinto voi osallistua
uuden tyontekijan yksiktssa tapahtuvaan sisallélliseen perehdytykseen. Toisaalta materi-
aalien tarve nahdaan yksikkokohtaisena, eli esimerkiksi perehdytysvideoiden tarve ei ole
kaikille yksikdille sama. Aineistoa voisi esimerkiksi my6s yhdistella suuremmaksi kokonai-

suudeksi.

Yksi esimies toivoo my6s koko organisaation tasolla viestimista ja muistutusta siita, mita
tehdd, kun uusi tyontekija tulee taloon. Viestinnan tulisi koskea kaikkia ja korostaa koko
yhteis6n merkitysta uuden tyontekijan perehdytyksessa. Henkildstdhallinnolta toivottiin

my0s tukea rekrytointiprosessissa avustamiseen esimerkiksi tydhaastatteluihin.

E2 nakee, ettd yhteinen pohdinta teeman alla hyvista kaytannoista esimerkiksi yksikbissa
voisi olla hyodyksi perehdytysprosessissa. E3 toivoo myds yhteistéd vuoropuhelua muiden
esimiesten ja henkildstohallinnon asiantuntijoiden kanssa siitd, mita organisaation pereh-
dyttamiselta ja perehtymiseltad halutaan ja odotetaan, ja millaisia kokemuksia siita on:
missa olemme onnistuneet, missa ei ja mita perehdytys meille parhaimmillaan olisi ja mi-
ten paasemme siihen. Esimiehet kokevat, etta pelkké yksipuolinen henkildstdhallinnosta
tuleva viestinta perehdytyksen tarkeydesta ei riitd, vaan pitdé olla rinnalla hyva yhteinen
jaettu ymmarrys siitd. Tama ei tarkoita pelkastdan sitd, miten uusi tyontekija perehdyte-
tdan vaan sita, miten organisaatioon tuleva osaaminen hyddynnetd&n parhaimmalla ta-

valla ja milta organisaation toiminta nayttaa uuden tyontekijan ndkodkulmasta.

Pelkka viestinta ei riitd, vaan meilla pitaisi olla hyva yhteinen jaettu ymmarrys siitéa
(perehdytyksestd). Ja ei pelkdstaan siitd nakdkulmasta, ettd miten me perehdyte-
tdan tanne tuleva vaan ymmarrys siitd, et miten me hyédynndmme tdénne osaami-
sen. E3
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Se etta pohdittais jotenkin yhdesséa sen teeman alla et mitkd on semmoisia hyvia
kaytantoja siella yksikkotasolla tai sitte esimerkiksi se ettd se mentorointijéarjestel-
ma&a ei 0o vakiinnutettu etta se ois niinku automaattisesti. Ettd varmaan semmosta
koordinointia vois olla enemman siella organisaation tasolla. E2

Mita siina vois koko organisaatiotasolla viestiakin etta kun tulee uusi tyontekija, niin
muistattehan etta...E2

Henkilostohallinto voisi myos jarjestaa saanndllisesti tilaisuuksia esimiehille perehdytyk-
sen ympadirille liittyviin asioihin, esim. organisaation muutoksen perehdyttémiseen, esimie-
hille uusien yhteisten kaytantdjen rakentamiseen ja jakamiseen, uuden tyontekijan verkos-
tojen rakentamiseen samoista teemoista ja siihen, mita uusi tydntekija antaa meille.

E3 nakee, ettéd perehdyttdmiseen liittyen olisi hyddyllista kuulla kokemuksia ja ajatuksia
perehdytyksestda myds esimerkiksi muilta ns. edellakavijaorganisaatioilta. Henkilostéhallin-
non koetaan voivan auttaa l0ytamaan tamankaltainen edelldkéavijaorganisaatio omien ver-
kostojen kautta. Henkildstohallinto voisi toimia vahvana linkkin& muihin virastoihin ja pei-
lata heidan toimintojansa, etta tehdaanko asiat kaikkein jarkevimmalla tavalla tdssa orga-
nisaatiossa vai voisiko toisen organisaation toimintatavoista ottaa mallia. Henkildstéhal-
linto mahdollistaisi taten kokeilukulttuurin perehdytyksessa, kun voisi miettid, mita toisen

organisaation toimintatavat voisi meilla tarkoittaa.

HR:ll& on omien verkostojen kautta hyvat mahdollisuudet auttaa nékemaéan, mita
muissa valtion virastoissa tapahtuu. Hr voisi auttaa tuomaan ulkoapain sita, etta nyt
voitais kokeilla téllasta, mitéa se voisi meilla tarkoittaa. E3

E3 kokee, etta perehdytysprosessin puolivalinkeskusteluita on haastavaa muistaa, ja sii-
hen voisi olla hyddyksi esimerkiksi henkildstohallinnon saénndlliset muistutukset téarkeista
prosessin kohdista. E4 kokee, etta tarkeintd on henkildstohallinnon saavutettavuus ja
mahdollisuus kysyéd, jos vastaan tulee ongelmia. Esimiehen taytyy myds itse huolehtia

omasta osaamisesta organisaation jatkuvaan muutokseen liittyen.

E2 nostaa esille, mitd hyotyd systemaattisesta palautteenkerayksesta olisi. Sen avulla voi-
taisiin seurata, miten koko talon kohdalla toteutuu prosessi ja miten kaikkien perehdytyk-
seen osallistuvien osat ovat toimineet. My6s E3 nakisi jonkinlaiset palautelomakkeet hyo-
dyllisena. Naihin voisi siséltya palaute perehdytyksesté ja perehdytysprosessista koko or-
ganisaation tasolla, oman yksikon tasolla tai esimiestydhon liittyen tai tiimin ty6hon liittyen.
Huolena nahdaan se, ettd saatu palaute jaisi virastona huomioimatta ja se olisi hiljaisena
tietona jonkun paassa. Palautetta voisi parhaimmillaan hyddyntéaa ja koota johdonkin kayt-

toon kehittdmistydhon.

Must tuntuu et palaute ja& myoskin virastona vahan huomioimatta. Mul on
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semmonen tuntuma, et uusien tydntekijéiden palaute tai huomiot siit et miltd meién
viraston toiminta nayttaa niin ei se kerry talla hetkella mihinkaan. E3

Ma aattelen lahiesimiehen& niin munhan ois hirveen hyva saada se (palaute) etta
miten se sihteerin vastuulla ollut (perehdytys) on onnistunu, miten tiimin vastuulla tai
jonkun muun. E2

6.5 Perehdytysprosessin kuvaus

Vaikka opinnaytetyoni on tutkimuksellinen, syntyi laadullisten haastatteluiden, toimeksian-
tajan sisdisen intran ja omien lahdekirjallisuushavaintojen perusteella osana opinnayte-
tyota perehdytysprosessikuvaus. Toimeksiantajan perehdytysprosessin kehittdmiseksi
hahmottelin ensin olemassa olevan prosessin ja sen ominaiset piirteet. Eklundin (2018,
75) mukaan tallaisessa lahestymistavassa olisi hyva miettid, miten nykyisesta prosessista
olisi enemman hyotya eli olisiko siihen esimerkiksi jotain lisattavaa tai jopa poistettavaa,
jotta prosessi saataisiin tukemaan méaariteltyja tavoitteita.

Tarve perehdytysprosessin kuvaukselle syntyi toimeksiantajan henkilostéhallinnon puo-
lelta. Henkilostohallinnon asiantuntija kertoi, ettd perehdytysta taytyisi tuoda organisaa-
tiossa enemman esille ja perehdytyksesta ei ole luotu vield prosessikuvausta. Perehdytys-
prosessikaavio voi auttaa suunnittelemaan, kehittimaan ja seuraamaan perehdytyspro-
sessia ja kehitysehdotukset auttavat kehittdmaan perehdytysta oikeaan suuntaan. Proses-
sin kuvaaminen voi my6s auttaa hahmottaan koko perehdytysprosessia paremmin. Pereh-
dytysprosessikaavio voi toimia tydkaluna niin henkiléstdhallinnolle, esimiehelle kuin uu-
delle tyontekijallekin. Eklundin mukaan (2018, 36) suunnitelmallinen perehdytysprosessi
tarjoaa hyvan tydkalun perehdytyksen toteuttamiseen perehdyttdjalle ja perehdytettaville.
Perehdytysprosessikaavioon voidaan kirjata ylos tarkeimmat vaiheet, seka millaisia mate-

riaaleja ja tarpeita mihinkin vaiheeseen liittyy, ja kuka naista on vastuussa.

Kun toimeksianto tydlle oli syntynyt, aloin pohtimaan jarkevinta tapaa tydn toteutukseen.
Kehitin itselleni aikajanan ja suunnitelman siitd, miten tulisin toimimaan. Ensimmaisena
ker&sin tietoa ja tarkastelin muita yksinkertaisia perehdytysprosesseja. Taman jalkeen loin
todella yksinkertaisen perehdytysprosessikuvauksen itseani ja tulevia haastatteluita varten
kirjallisuudessa esitettyjen prosessikuvausten ja toimeksiantajan sisdisessa intrassa ole-

vien tietojen pohjalta (kuva 1).

Seuraavaksi toteutin haastattelut teemahaastatteluina touko- ja elokuun 2019 aikana. Mo-
nipuolisten ndkokulmien mahdollistamiseksi haastattelin kolmea henkilostohallinnon asi-
antuntijaa, neljaa yksikon paallikkoa eli esimiesta ja viittd uutta tyontekijaa eli perehdytet-
tavaa. Perehdytysprosessikuvauksen tekemiseen eniten vaikutti alussa maaritetty tutki-

muskysymys "millainen on Opetushallituksen nykyinen perehdytysprosessi ja kuinka hyvin
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se toimii perehdytettavien, esimiesten ja henkilostohallinnon asiantuntijoiden nakokul-
masta?”. Tama tutkimuskysymys muodosti yhden teeman haastatteluihin. Prosessin hah-
mottamiseksi haastateltaville kaytin apuna todella yksinkertaistettua prosessikaaviota
(kuva 1). Haastatteluissa kysyttiin perehdytysprosessiin littyen muun muassa perehdytys-
prosessin tarkeimpia vaiheita, millaisia asioita perehdytysprosessi sisaltaa seka ketka pe-

rehdytysprosessiin osallistuivat.

Ennen téihin ~ Ensimmainen Ensimmdinen  Ensimma&inen Ensimmdiset4  TyGsuhteen jatkuminen koeajan
tuloa paiva viikko kuukausi kuukautta jalkeen tai paattyminen

1. Valmistautuminen

2. Tydympdristoén
perehtyminen

3. Omat tehtavat

4. Palaute- ja pdatoskeskustelu
ja loppuarviointi

Kuva 1. Yksinkertaistettu perehdytysprosessin kuvaus.

Aanitin haastattelut haastateltavien suostumuksella. Haastattelut litteroin kesan 2019 ai-

kana elokuun 2019 loppuun mennessa. Jotta pystyin hydédyntamaan haastateltavien vas-
tauksia perehdytysprosessikuvauksen luomisessa, erottelin haastatteluiden litteroinneista
perehdytysprosessia koskevat asiat ja vertailin niita toisiinsa ja kerasin niista samankaltai-

suuksia seka eroavaisuuksia.

Sopivaksi tydkaluksi perehdytysprosessikuvauksen luomiseksi valitsin Microsoft Office
Wordin. Toimeksiantaja saa perehdytysprosessikuvauksen PDF- ja Word-tiedostona, jotta
prosessikuvausta voi kehittaa ja paivittaa jatkossakin. Kaikkien haastatteluiden, organi-
saation sisaisen intran tietojen, useiden artikkeleiden ja kirjallisuuden sek&a omien analy-
sointieni lopputuloksena syntyi prosessikuvaus (liite 1). Prosessikuvauksessa on hyddyn-
netty perinteisté perehdytysprosessin mallia, joka jakautuu siihen, mita tapahtuu ennen
toihin tuloa, ensimmaisena péaivana, ensimmaisind kuukausina seka koeajan jalkeen. Pro-
sessikuvaukseen on sisallytetty perehdytysprosessin merkittdvimmat kohdat, mutta ei tie-
tysti kaikkea rajallisen tilan vuoksi. Prosessikuvauksessa on hyédynnetty eri vareja koko-
naisuuden ja vastuualueiden hahmottamiseen. Prosessikuvaukseen on myos lisatty kehi-
tysteemoista tehtyja huomioita, joita tulisi huomioida perehdytysprosessissa jatkossa. Pro-
sessikuvaus ei ole lilan yksildllinen tai tarkka ja siihen on hahmoteltu asioita, mita koko
prosessissa tulisi huomioida. Prosessikuvausta voi myds jatkossa kehittédd ja muokata li-

saten siihen ajankohtaisia perehdytykselle merkittavia asioita.
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Sopivan tyékalun

Toimeksiantajan Haastattelut
. valitseminen
toive
Alustava
hahmotelma
Toteutustavan
valinta
Kirjallisuuteen tu- Haastatteluiden litte- )
. . . Prosessikuvauk-
tustuminen ja mui- rointi ja analysointi pro- )
. o sen tekeminen
den prosessien sessinakokulmasta
tarkastelu

Kuvio 10. Perehdytysprosessikaavion tekemisen aikajana.

6.6 Yhteenveto

Havaitsin haastateltavien vastauksista useita samankaltaisia vastauksia. Lahes kaikissa
haastatteluissa korostui se, ettd toimeksiantajan perehdytyksen tila n&htiin hyvana, ja sen
koettiin olevan hyvin mietitty. Perehdytysprosessissa erityisen hyvana nahtiin perehdytyk-
sen tukena toimiva perehdytyssuunnitelma, jonka nahtiin luovan hyvan pohjan perehdy-
tyksen toteuttamiselle. Perehdytyssuunnitelmaa kayttivat niin esimiehet kuin uudet tyonte-

kijat enemman tai vahemman perehdytyksen suunnittelussa ja seurannassa.

Esimiesten, henkiléstohallinnon asiantuntijoiden ja perehdytettavien vastauksissa havait-
tiin useita samankaltaisia kehitysehdotuksia, mutta niista voi myts huomata eroavaisuuk-
sia. Perehdytettavien vastauksissa esimerkiksi korostui hiljaisen tiedon merkitys, ja miten
se vaikuttaa tyotehtaviin sisélle padsyyn seka se, etta perehdytyksen tulisi kestaa vahin-
tdan vuoden ajan, jotta vuosikellon mukaiset tehtavat tulisivat tutuksi. Kaikkien ryhmien
vastauksissa korostui mentoritoiminnan merkitys. Henkilgstohallinnon vastauksissa men-
torointitoiminta korostui siten, etta siité pitaisi tehda systemaattista. Esimiehet kokivat, etta
mentorointitoiminta olisi hyddyllista uusille tydntekijdille. Perehdytettavilla mentorin tai 1a-

heisen tydparin ndhtiin olevan erittain ratkaisevassa roolissa tyén onnistumisen kannalta.

Vastauksissa ilmeni myds yhteisend teemana perehdytys yli yksikkérajojen ja sen tuoma
hyoty. Esimerkiksi esimiehet nékivat, ettd muualla organisaatiossa voisi olla hyédyllisia
toimintoja uudelle tydntekijélle. Perehdytettavat kokivat, etta yli yksikkorajojen perehtymi-

nen lisdisi ymmarrysta siita, mita kaikkea organisaatiossa tehdéén ja toisaalta toisi myos
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yhteen samojen aihepiirien kanssa tyéskentelevid henkil6ita. Kaikkien roolien vastauk-
sissa korostui myds koko tydyhteison merkitys perehdytyksessa. Henkilostéhallinnon asi-
antuntijoiden ndkdkulmasta perehdytyksessa olisi hyva korostaa sosiaalistumista ja yhtei-
sollisyyttd osana perehdytysprosessia. Perehdytettavalle koko tydyhteison rooli osana pe-
rehdytysprosessia olisi tarkeaéa erityisesti hyvan ilmapiirin vahvistamiseksi ja etenkin se,
ettd tydyhteisdn jasenet olisivat asennoituneita itsekin perehdyttdmaan uutta ja jakamaan
aktiivisesti tietoa. Perehdytettaville oli myos hyddyllista se, ettd useat henkilét perehdytti-

vat.

Etenkin esimiesten ja henkildstéhallinnon asiantuntijoiden vastauksista havaittiin yhtalai-
syys perehdytyksen tasalaatuisuuteen ja yhteisen ymmarryksen kasvattamiseen perehdy-
tykseen liittyen. Esimiehien ajatuksissa oli hieman ristiriitaisuuksia siit&, viestitaanko pe-
rehdytyksesta ja sen merkityksesta riittavasti. Henkilostohallinnon asiantuntijat sen sijaan
kokivat, ettd perehdytyksen merkitysta tulisi enké korostaa esimiehille enemman. Naiden
vastausten perusteella ja henkildstohallinnonkin vastauksista paatellen, olisi yhteista ym-
marrysta perehdytyksesta hyva teravoittaa. Taman kanssa kasikadessa menee myos pe-
rehdytyksen tasalaatuisuus, johon henkilostéhallinnon asiantuntijat nakivat, etté yksikossa
tapahtuvassa perehdytyksessa on suuria eroja, joten tasalaatuisuuden varmistamiseksi
taytyisi viestintaa teravoittaa.

Esimiesten ja henkildstéhallinnon asiantuntijoiden vastauksissa korostui my®s organisaa-
tion jatkuva muutos. Esimiehet nakivat haastavana jatkuvasti muuttuvaan organisaatioon
perehdyttamisen. Henkilostohallinnon asiantuntijat taas miettivat, miten muuttuva organi-

saatio saataisiin osaksi perehdytysohjelmaa.

Myos perehdytykseen liittyvat materiaalit tulivat esille kaikkien roolien vastauksissa. Hen-
kilostohallinnon nakemyksessa materiaaleista korostui niiden saavutettavuus ja se, etta
niité tehtaisiin monipuoliseksi ja esimerkiksi opetusvideoiden muotoon. Myds perehdytet-
tavat nakisivat materiaalit digitaalisessa muodossa ja juuri opetusvideot hyodyllisené. Esi-
miesten vastauksissa korostui myds materiaalien monipuoliset muodot, mutta toisaalta

myds niiden yksikkdkohtaisuus.

Perehdytyskeskusteluista, eli esimerkiksi vali- ja palautekeskusteluista nousi esiin ristirii-
taisia ajatuksia. Osa perehdytettavista kokivat ne hyodylliseksi ja osa taas ei niin valtta-
mattomaksi, koska kehityskeskustelut osuivat samalle ajankohdalle tai esimiehen kanssa
pystyi keskustelemaan saanndllisesti muuten. Osa esimiehista koki, etta perehdytyskes-

kustelut voisi olla systemaattisempia, mutta niitd saattaa olla hankalaa muistaa pitaa ilman
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muistutusta ja toisaalta, niitd ei koettu tarpeelliseksi, jos uuden tyéntekijan kanssa vaihtoi

kuulumisia saanndéllisesti.

Viestinnan perehdytyksen kehittaminen ilmeni perehdytettavien vastauksissa, ja myods
henkildstbhallinnon asiantuntijat korostivat, etté viestinnan perehdytyksen tulisi olla osa
prosessia ja sitd kehittdd. Henkilostohallinnon asiantuntijoiden ja esimiesten vastauksissa
yhteisena asiana nahtiin myos korkeakouluharjoittelijoiden perehdytysprosessi. Kummas-
sakin roolissa oltiin sita mieltd, ettd korkeakouluharjoittelijoiden perehdytykseen panoste-
taan todella paljon ja se on onnistunut. Toisaalta kummassakin roolissa pohdittiin sita, pa-
nostetaanko heidan perehdytykseensa enemman kuin muiden vakituisten tydntekijoiden,
ja miten varmistettaisiin, ettd perehdytys olisi tasalaatuista kaikille. Korkeakouluharjoitteli-
joiden perehdytyksesté nahtiin hyvana myaos se, etta sita voisi hyddyntaa vakituistenkin
perehdytysprosessin kehittdmisessa.
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7 Pohdinta

Tassa luvussa tarkastelen tutkimukseni tuloksia ja vertailen niité alun teoriapohjan kirjalli-
suuteen seké ajankohtaisiin artikkeleihin. Tassa luvussa pohdin myds opinnaytetyoni ja
aineiston luotettavuutta, seka teen tuloksista omia johtopaatoksia ja luon niista kehittamis-
teemoja. Loppuun sisaltyy myos tyon ja opinnaytetydprosessin oma arviointini.

Tutkimuksen kohteena oli Opetushallituksen perehdytysprosessi. Tutkimuksen tarkoituk-
sena oli haastatteluiden avulla saada tietoa perehdytyksen nykytilasta ja mahdollisista ke-
hityskohteista henkiléstohallinnon asiantuntijoiden, esimiesten ja perehdytettavien nako-
kulmasta. Tutkimuksen tarkoituksena oli myos selvitta&, millaista tukea henkiléstohallinto
voisi tarjota yksikdiden paallikdille eli esimiehille perehdytyksen toteuttamiseen. Tutkimus
voi hyvin toimia toimeksiantajalle nykytilan ja kehittamiskohteiden selvityksena, jonka

avulla perehdytystad on mahdollista tuoda yha enemman esille ja alkaa kehittamaan.

Henkildstohallinnon asiantuntijoiden ennakkokasitys perehdytyksen nykytilasta oli se, etta
organisaation perehdytykseen tulisi kiinnittédé paljon enemman huomiota ja siind nahtiin
olevan osan mukaan paljonkin kehitettdvaa. Tutkimuksen tuloksena kuitenkin selvisi, etta
paaasiassa muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta organisaation perehdytysprosessi
nahtiin toimivana ja suunnitelmallisena. Kehityskohteet keskittyivat padaasiassa samankal-
taisiin asioihin kaikilla kolmella eri haastateltavien ryhmalla, mutta jokaisessa ryhméassa
ilmeni my6s ryhmalle ominaisia tarkeité ja perehdytyksessa korostuvia pienempia asioita.
Taman tutkimuksen tulosten keskitssa ovat kaikille kolmelle ryhmalle samankaltaiset ke-

hityskohteet perehdytysprosessissa.

Koska organisaation perehdytykseen liittyen ei ole aikaisemmin tehty tutkimuksia, kaikki
tutkimuksesta saatu tieto on tarke&a ja uutuudenarvoista organisaatiolle. Tutkimuksen tu-
loksista nousi esille monissa haastatteluissa esiintyvia samankaltaisia teemoja kehittami-

seen liittyen.

7.1 Johtopaattkset

Tassa osiossa kasittelen laadullisen tutkimuksen tuloksia ja niiden merkitysta. Vaikka pe-
rehdytyksesté on tehty paljon tutkimuksia, ei se aiheena vanhene vaan on jopa yh& enem-
man pinnalla organisaatioissa nykypaivana. Perehdytys vaikuttaa usein todella paljon or-
ganisaation tydnantajakuvaan. Toimeksiantajan organisaatiossa ei perehdytys ole aikai-
semmin ollut aiheena niin paljon pinnalla, joten tdma tutkimus on heille uutuudenarvoinen

ja mahdollistaa tuoda asiaa esille koko organisaation tasolla.
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Toisaalta haastatteluaineisto ei ole kuitenkaan yleistettavissa koko organisaation henkilos-
ton mielipiteeksi, silla haastateltavien maara (yhteenséa 12) on suhteessa pieni organisaa-
tion kokoon. Haastateltavia on kuitenkin eri yksikoista ja eri rooleista, ja tarkeinta tutkimuk-
sessa ei ollutkaan yleistettavyys ja koko organisaation mielipiteen keraaminen, vaan ym-
martad, mita kehityskohteita perehdytyksessa voisi olla. Kanasen (2013, 354) mukaan
usein saturaatio eli aineiston kyllaédntyminen eli se, etté haastatteluissa alkaa toistua sa-

mat asiat, saavutetaan noin 12—-15 haastattelulla.

Kuten taulukko 3:sta voi huomata, tutkimuskysymykset loivat teemat haastatteluille, joissa
pystyttiin kysymaan tarkentavia kysymyksia teemaan liittyen. Etenkin ensimmaiseen tee-
maan liittyva haastatteluaineisto toimi suurelta osin pohjana ja perusteena kohdeorgani-
saation perehdytysprosessin kuvauksen luomiselle.

Taulukko 3. Tutkimuskysymykset ja teemat.
TUKIMUS- 1. Millainen on Opetushallituk- 2. Millaisia haasteita Opetushal- 3. Millaista tukea

KYSYMYS sen nykyinen perehdytyspro- lituksen perehdytysprosessissa henkildstéhallinto
sessi ja kuinka hyvin se toimii on perehdytettédvan, esimiehen voisi tarjota pereh-
perehdytettavan, esimiehen ja ja henkilostohallinnon asiantunti-  dytyksen toteuttami-
henkildstéhallinnon asiantuntijan  joiden nékdkulmasta ja miten seen (esimiehille)?
nakokulmasta? niité voisi kehittaa?

TEEMA | Yleiskuva perehdytysprosessista Haasteet ja kehityskohteet Henkilostéhallinnon

tuki esimiehille

Ensimmaisen tutkimuskysymyksen tavoitteena oli selvittaa, millainen on kohdeorganisaa-
tion nykyinen perehdytysprosessi ja kuinka hyvin se toimii henkildstohallinnon asiantunti-
joiden, esimiesten ja perehdytettavien nakokulmasta. Tutkimuksen tuloksena selvisi, etta
Opetushallituksen perehdytysprosessi nahtiin padasiallisesti hyvana ja toimivana, pienia
poikkeuksia lukuun ottamatta. Ennakkokasityksenéa henkiléstéhallinnon asiantuntijoilla oli,
ettd perehdytysta ei ole ehka pidetty tarpeeksi paljon esilla ja siihen liittyisi kehitettavaa.
Perehdytysprosessi nahtiin kuitenkin paéosin esimiesten ja perehdytettavien nakokul-
masta suunnitelmallisena etenkin perehdytyssuunnitelman vuoksi, jonka nahtiin tarjoavan
hyva lahtokohta ja tuki perehdytyksen toteuttamiselle ja seurannalle niin esimiehen kuin
uudentyontekijan sekd henkilostohallinnon nakdkulmasta. Vaikka perehdytykselle n&htiin
olevan hyva pohja, siin& nahtiin myés olevan tilaa myds kehittamiselle. Tuloksissa yllatti
erityisesti se, ettd haastatteluista valittyi erittain positiivinen kuva perehdytyksen tilasta, ja
moni ilmaisi, ettd perehdytys on hyvin hoidettu, siihen on kiinnitetty huomiota ja etté kai-

ken kaikkiaan perehdytys oli hyva kokemus. Kehittdmispisteet perehdytysprosessissa
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ovat loppujen lopuksi melko pienia asioita, kun yleisesti perehdytyksen pohja on kun-
nossa. Yleisesti ottaen perehdytettavien ja esimiesten yhteensa yhdekséasta haastatte-

lusta vain kaksi oli hieman kriittisemman savyisia.

Perehdytysprosessi oli henkildstéhallinnon asiantuntijoiden mukaan perehdytyssuunnitel-
man mukainen, miké ohjaa esimerkiksi esimiesta uuden tyontekijan valmistautumiseen ja
mihin paivitetaan tarpeellisia perehdytystilaisuuksia perehdytettavalle. Perehdytysproses-
sia ohjaava lomaketyylinen perehdytyssuunnitelma I6ytyy toimeksiantajan sisaisesta in-
trasta, ja se sisédltaa nelja osa-aluetta: valmistautuminen, tydymparistoon perehtyminen,
omat tydtehtavat ja palaute- ja paatdskeskustelu. Tuloksien mukaan perehdytettavat na-
kevat perehdytettavat ndkevat perehdytyksen paaosin suunnitelmallisena. Tuloksissa sel-
visi, ettd perehdytettaville perehdytyssuunnitelma on toiminut hyvana perehdytyksen tar-
kistus- ja seurantalistana, joka on mahdollistanut perehdytettavan aktiivisemman toimimi-
sen itsenaisesti osana perehdytysprosessia. Eklundin (2018, 161) mukaan uudella tytnte-

kijalla itsella&n onkin suuri vastuu perehdytyksen onnistumisessa.

Tuloksien mukaan esimiesten perehdytysprosessiin liittyvat kaytannét vaihtelivat melko
paljon yksikoittéin, mika oli myos henkildstohallinnon asiantuntijoiden ennakkokasitys.
Henkilostohallinnon ennakkokésitys perehdytysprosessin toimivuudesta oli myos se, etta
siitd ei oikeastaan ollut tietoa, silla suurin osa perehdytyksesté tapahtuu juuri yksikoissa,
mika lisaa vaihtelevuutta. Esimiesten perehdytykseen liittyvissa kaytannoissa oli myds
samankaltaisuuksia, kuten ns. perusprosessi ja etenkin perehdytysprosessin alussa se,
ettd esimies perehdytti ensimmaisina paivind uuden tydntekijan esimerkiksi organisaation
ja yksikon toimintatapoihin ja kaytantoihin. Perehdytysprosessiin liittyvat esimiesten kay-
tannot vaihtelevat etenkin sen vuoksi, etta perehdytysprosessin nahdaan olevan yksilélli-
nen jokaiselle uudelle tyontekijélle. Toisaalta, vaikka eri yksikbissa perehdytysprosessi
saattaa olla erilainen, nékevat esimiehet, ettd omissa yksikoissa tapahtuva perehdytyspro-
sessi on siitd huolimatta toimiva ja yksikbissa saattaa olla omia toimivia kaytanttja pereh-
dytysprosessiin liittyen. TAman vuoksi olisikin hyva jakaa kaytanttja muillekin. Perehdytta-
jan tulisi tunnistaa oman esimerkin vaikutus esimerkiksi uuden tyontekijan toimintatapoi-
hin, kuten toimintatavat ja -mallit, joita ei halua uudelle tydntekijalle. Esimiehet voivat esi-
merkiksi yhdessa pohtia ja sopia néistéd mahdollisesti huonoista tavoista ja kukin huolehtia
kohdallaan sovituista malleista. (Eklund 2018, 58.)
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Taulukko 4. Koonti: Johtopaatokset 1. tutkimuskysymykseen peilaten
TUKIMUS- 1. Millainen on Opetushallituksen nykyinen perehdytysprosessi ja kuinka hyvin se toimii

KYSYMYS perehdytettédvéan, esimiehen ja henkilostohallinnon asiantuntijan nakdékulmasta?

TEEMA | Yleiskuva perehdytysprosessista
ROOLI | HR ESIMIES PEREHDYTETTAVA
JOHTOPAA- | - ennakkoajatus: kehitettd- - suunnitelmallinen - paaosin suunnitelmallinen

TOKSET | v&a on, perehdytys ei tar- - perehdytyssuunnitelma - perehdytyssuunnitelma
peeksi esilla toimii hyvana muistilistana  hyva seurannan tueksi
- perehdytyssuunnitelma ja ty6kaluna - perehdytyssuunnitelma
tarjoaa hyvén pohjan - perehdytyskaytannot eri- kertoo, etté perehdytyk-
- ennakkoajatus: perehdy- laisia yksikoissa, niissa seen kiinnitetty huomiota
tys erilaista yksikdissé myd6s samankaltaisuuksia

Toisen tutkimuskysymyksen tavoitteena oli selvittaa, millaisia Opetushallituksen perehdy-
tysprosessissa on perehdytettéavan, esimiehen ja henkiléstéhallinnon asiantuntijoiden na-
kokulmasta ja miten niita voisi kehittdd. Tutkimuksen tuloksissa selvisi monenlaisia kehi-
tyskohtia, mutta niistd havaittiin myos samankaltaisuuksia. Henkilostohallinnon asiantunti-
joiden mukaan haasteina ndhdaan muun muassa materiaalien saavutettavuus, perehdy-
tysprosessin tasalaatuisuus yksikoissa eli se, ettei perehdytysta yksikdissa pysty seuraa-
maan tarpeeksi hyvin ja esimiesten tukena oleminen. Esimiesten tukena olemiseen liittyi
nakemys siitd, ettd henkilostdhallinnon asiantuntijoilla ei ole riittavasti tietoa siita, millaista

tukea esimiehet tarvitsisivat.

Perehdytyksen tasalaatuisuuteen yksikdissa voisi auttaa yhteisten perehdytyksen tavoit-
teiden maaritteleminen ja viestinta niin esimiehille kuin koko organisaation tasolla. Myds
esimiehista osa kokee, ettd perehdytyksen merkityksen viestiminen ja sen yhteiset tavoit-
teet olisi hyva miettia yhteisesti organisaatiossa. Eklund (2018, 36) korostaa, etta organi-
saatiolla olisi olennaista olla yhtenainen linja perehdytykseen liittyen ja tama taytyisi osata
viestia kaikille perehdyttamiseen osallistuville tarpeeksi selkeasti. Yhteiset tilaisuudet liit-
tyen perehdytyksen kaytantdjen ja toimintatapojen yhdessa miettimiseen voisivat edistaa
tasalaatuisuutta. Ei kuitenkaan riitd, etté prosessia kehitetdan yhdessa, vaan se tulisi
my0s vieda kaytantoon (Eklund 2018, 36).

Toisaalta esimiehet ja henkildstohallinnon asiantuntijat kokevat tasalaatuisuuden haas-
teena myds sen, etta korkeakouluharjoittelijoiden perehdytykseen panostetaan todella pal-
jon ja uusien vakituistenkin tydntekijoiden perehdytykseen pitdisi panostaa saman verran
ottaen esimerkkid korkeakouluharjoittelijoiden perehdytyksesta. Esimiehille tulisi myés ko-
rostaa heidan merkitystdédn osana perehdytyksen onnistumista, miké saattaisi edellyttaa

my0ds osaamista perehdytykseen liittyen. Esimiehen rooli on suuri perehdytyksen onnistu-
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misessa. Vaikka perehdytys oli hyvin suunniteltu ja tasalaatuinen jokaiselle uudelle tyonte-
kijalle, on esimiehen rooli kuitenkin saattaa perehdytys kaytantoon. Perehdyttdjalla tulisi
olla riittéavat ja tarvittavat valmiudet ja taidot perehdytystyéhon, silla hyvin suunniteltu pe-

rehdytysprosessi voi kaatua perehdyttajan vajavaisiin taitoihin. (Eklund 2018, 36)

Perehdytysmateriaalien saavutettavuutta ja ylipdataddn materiaalien monipuolisuutta voisi
kehittda materiaalien virtualisoimisella. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205) mukaan kes-
keistd menetelmien ja materiaalien valinnassa olisi se, etta niitd on monipuolisesti, mutta
niiden tulisi sopia my6s organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. Perehdytettavat kokevat,
ettad jarjestelmiin perehtyminen olisi my6s tarkeaa perehdytyksessa, ja esimerkiksi siséi-
seen intraan olisi hyva olla erillinen perehdytys, silld suuri osa materiaaleista 16ytyy sielta.
Toisaalta perehdytettavat kokevat myds hyddylliseksi materiaaleihin itsenaisenkin tutustu-
misen, jolloin esimerkiksi jarjestelmista tai perehdytystilaisuuksista voisi olla videoitua ma-

teriaalia.

Haasteena nahdaén myds kaikkien roolien nakokulmasta uuden tydntekijan yksinolemi-
nen. Henkilostohallinnon asiantuntijat kokevat, ettd on suuri haaste, jos uusi tyontekija jaa
perehdytysprosessissa yksin. Tuloksissa tuli ilmi, ettd my0s osa esimiehesta nakee, etta
uusi tyontekija saattaa jdada toisinaan liian helposti yksin alun perehdytyksen jélkeen,
koska oletetaan, ettéa uusi tydntekija osaa itse, kun on asiantuntijaroolissa. My6s perehdy-
tettavat kokevat suurena haasteena yksinolemisen perehdytysprosessin aikana etenkin
ensimmaisen vuoden aikana, silla kaikki tarkea hiljainen tieto saattaa jadda saamatta. Ca-
ruccin (2018) mukaan organisaatioiden tulisi kayttaa perehdytysprosessiin aikaa ainakin
vuosi, silla tdméa on uusille tyontekijoille haavoittuvaisinta aikaa. Uudet tyontekijat, joilla on
paljon asiantuntemusta jostakin aiheesta, voivat tuntea olonsa hyvinkin vasta-alkajaksi ja
epavarmaksi uudessa ymparistdssa. Hiljaista tietoa ja kirjoittamattomia saantdja voi olla
todella paljon ja ne saattava tuntua muille itsestaanselviltd, mutta ne vaikuttavat paljon uu-
den tydntekijan tyon sujuvuuteen, minka vuoksi niiden avaaminen on erittain tarkeaa (Ek-
lund 2018, 167). Tuloksissa kuitenkin ilmeni selkeésti kaikilta rooleilta se, etté tdhan aut-
taisi tyGparin nimeaminen tueksi tai parhaimmillaan systemaattisen mentori- tai kummitoi-
minnan vakiinnuttaminen. Eklundin (2018, 157) mukaan mentorointikdytannot mahdollis-
taisivat sen, etta uusi tydntekija saisi tarkeaa tietoa siita, miksi tyota tehdaan juuri talla ta-
valla. My@s Klinghofferin, Youngin ja Haspaksen (2019) tutkimuksen mukaan perehdytys-
kummi auttaisi uutta tyontekijaé tunnistamaan niita tietoja ja tapoja, mita ei ohjeissa kirjoi-
teta. Perehdytyskummi myds tekisi uudesta tyontekijasta tuotteliaamman nopeammin ja
parantaisi hanen viihtyvyyttansa. Kupias ja Peltola (2009, 150) kuvailevatkin, ettd mento-

rointia hyddynnetaan usein juurikin hiljaisen tiedon siirtdmiseksi uudelle tyontekijalle.
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My@s organisaation jatkuva uudistuminen ja kehittyminen ndhdééan haasteena etenkin
henkildstbhallinnon ja osan esimiesten nakodkulmasta. Henkildstohallinnon asiantuntijat
kokevat, ettd jatkuvassa uudistumisessa perehdyttdminen voi olla hankalaa, etenkin
koska materiaalien tuottaminen ei olisi hy6dyllista niiden nopean muuttumisen vuoksi.
My0s osa esimiehista kokee, etta saattaa olla haastavaa pysya itse mukana muutoksessa
ja viela hankalampaa téaten perehdyttad uutta. Ei oikein tiedetd, pitaisikd perehdyttaa ny-
kytilaan vai siihen, mihin ollaan menossa. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 74) mukaan tar-
keinta olisi, ettd organisaation ollessa kehitysvaiheessa, kaikki viestiminen olisi saman-

suuntaista.

Haasteena nahdaan yli yksikktjen perehdyttaminen. Kaikki roolit kokevat, etta verkostoitu-
minen ja sosiaalistaminen tulisi olla osana onnistunutta perehdytysprosessia. Osa esimie-
hista nakee haastavana kokonaisuutena sen, kenen kaikkien kanssa esimerkiksi organi-
saation sisalla uusi tydntekija voisi verkostoitua ja rakentaa vuorovaikutusta saman tema-
tiikkan parissa. Eklund (2018, 105) korostaa, etta etenkin asiantuntijatydssa verkostojen
luominen olisi erityisen tarke&d, koska tydsséa vaaditaan taitoja tiedon hankkimiseen, yh-
distelemiseen ja soveltamiseen. Myos uudelle tydntekijélle olisi tarke&é tydskennella yli
yksikkorajojen samojen aihepiirien kanssa ymmarryksen laajentamiseksi. Sen lisaksi, uu-
det tyontekijat nakevat hyodylliseksi sen, ettéa koko tydyhteisd perehdyttaa esimerkiksi
oman yksikon sisélla useat henkilét. Myods Peppercornin (2018) mukaan uudelle tyénteki-
jélle olisi todella hyddyllista alusta lahtien miettid oman tydn kannalta merkittavia henki-
|6ita ja tutustua heihin kasvotusten. Eklund (2018, 77) kertookin, etta myds perehdyttajaa
helpottaisi se, etta koko tydyhteisdssa nahtaisiin perehdytyksen tarkeys ja sen vaikutus.
Ylipdatansa isossa organisaatiossa olisi uudelle tyontekijalle tarkeaa nahda oma tyo

osana koko organisaation toimintaa.

Haasteena nahdaan myos palautteen kerddminen ja sen hyddyntaminen ja perehdytys-
keskustelut. Henkildstohallinnon asiantuntijat kokevat, ettd systemaattinen palautteen ke-
radminen ja sen hyddyntdminen seka perehdytyskeskustelut mahdollistaisivat perehdytys-
prosessin jatkuvan seurannan ja kehittdmisen. Myots Eklund (2018, 122) kertoo, etta pe-
rehdytys- tai palautekeskustelut ovat térkeé osa perehdytyksen seurantakaytantéja. Haas-
teena nahdaan, etta palautetta kerataan, mutta sita ei oikeastaan hyédynneta. Perehdy-
tettavat kokevat, ettd avoimesti kirjoitettava palaute ei motivoi, vaan nykyaan esimerkiksi
hieman ohjaava kyselylomake nahtéisiin hyodyllisena. Myos henkildstéhallinnon asiantun-
tijoilla tdma on ollut puheena. Perehdytettavat kokevat, etta sdanndlliset juttelutuokiot esi-
miehen kanssa tai muut tarkastuspisteet perehdytysprosessin aikana voisivat korvata vi-
rallisemmat perehdytyskeskustelut. Eklundin (2018, 123) mukaan tarkeinta onkin, etta

keskustelukaytannot sopivat organisaatiokulttuuriin ja olisivat yhtenaisia organisaatiossa.
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Kaikissa haasteissa ja kehityskohteissa voitaisiin ndhdé yhtenaisena teemana verkostoitu-
minen, vuorovaikutus ja oppiminen. Perehdytysprosessissa olisi hyvé ottaa huomioon, ke-
nelta kaikilta voitaisiinkaan oppia lapi perehdytysprosessin: koko tydyhteisolta, uudelta
tyontekijalta, toiselta esimieheltd. Mentori voi opettaa uudelle tydntekijalle samalla kun
uusi tyontekija voi opettaa mentorille monia uusia asioita. Uusi tydntekija voi opettaa koko
tiimille uutta tuodessaan omaa kokemusta. Saanndéllisista palautteista ja perehdytyskes-
kusteluista voidaan oppia ja kehittda. Eri yksikoiden ja esimiesten luomat omat kaytanteet
voivat opettaa muille uusia kaytanttja. Koko organisaatio taas voi hyotya ja oppia aivan

toisenkin organisaation hyvista kaytannoista esimerkiksi perehdytykseen liittyen.
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Taulukko 5. Eri roolien nékemyksia perehdytysprosessin kehityskohteista.

ERI ROOLIEN NAKEMYKSIA KEHITYSKOHTEISTA

Tutkimuskysymys 2. Millaisia haasteita Opetushallituksen perehdytysprosessissa on perehdytetta-

véan, esimiehen ja henkiléstéhallinnon asiantuntijoiden nédk6kulmasta ja miten niita voisi kehittaa?

TEEMA: Haasteet ja kehityskohteet

HR ESIMIES PEREHDYTETTAVA

mentoritoiminta mentoritoiminta mentoritoiminta

tasalaatuisuus yksilollisyys hiljainen tieto

yhteisollisyys koko yksikko perehdyt-  koko tyOyhteisd mukaan
taa

organisaation jatkuva muutos = muuttuva organisaatio = perehdytys vah. 1v
yli osastojen yli yksikkdrajojen / ver-  yli yksikkdrajojen perehdytys

kostot talon sisalla

yhteinen nédkemys perehdy- yhteinen ymmarrys pe-  perehdytys jarjestelmiin

tyksesta rehdytyksesta
materiaalit, virtualisointi materiaalien monipuoli- = verkko-opiskelu

suus
palautteen systemaattinen palautteenanto:
keraaminen, hyddyntadminen kyselylomake, keskustelut
viestinnan perehdytys viestinnan perehdytys

korkeakouluharjoittelijoiden korkeakouluharijoitteli-

perehdytys vs. vakituiset joiden perehdytys vs.
vakituiset

perehdytyskeskustelut

esimiesten merkitys ja HR:n

tuki

Kolmannen tutkimuskysymyksen tavoitteena oli selvittda, millaista tukea henkiléstohallinto
voisi tarjota perehdytyksen toteuttamiseen, erityisesti esimiehille. Osterbergin (2014, 128)
mukaan henkilosthallinnon todella tarkea tehtava olisi tukea esimiestyota ja tarjota heille
johtamisen tyokaluja, silla esimiestyolta vaaditaan usein paljon. My6s Eklundin (2018, 36)
mukaan organisaation henkildstéhallinnon olisi tirke&é varmistaa, ettd perehdyttajilla on
riittdvat valmiudet perehdytystydhdn. Henkildstohallinnon asiantuntijat kokivat, ettei heilla
ollut riittéavasti tietoa, minkalaista tukea esimiehet voisivat tarvita perehdytyksen onnistumi-

sen mahdollistamiseksi. Ennakkokasityksena heilla oli, ettéd esimiehille voitaisiin tarjota
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esimerkiksi yhteisia koulutuksia perehdytykseen liittyen sekd enemman viestintda aihee-
seen liittyen seka perehdytyksen tarkeyteen herattelya. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 73)
mukaan henkiléstdhallinnon asiantuntijat voisivat muistuttaa esimiehia saanndllisesta hei-
dan roolistaan ja merkityksestaan perehdytyksessa. Tuloksissa selvisi, ettéa osa esimie-
hista toivoi yhteisia tilaisuuksia perehdytyksen ymparille liittyen. Yhteiset tilaisuudet voisi-
vat liittya esimerkiksi yhteisiin tavoitteisiin tai esimiesten vuoropuheluun ja hyvien kaytan-
téjen ja kokemusten jakamiseen. Henkilostéhallinto voisi myos tuoda esille muissa organi-
saatioissa havaittuja hyvia kokemuksia tai kaytantéja perehdytykseen liittyen ja avata kes-
kustelua siitd, voisiko kaytantdja hyddyntad kohdeorganisaatiossakin. Yhteisissa tilaisuuk-
sissa olisi myds tarkeda korostaa, mita uusi tyontekija parhaimmillaan tuo organisaatioon

ja toisaalta myds miten uudistuvassa organisaatiossa perehdytetaan.

Tarkeinta esimiehille olisi, ettei perehdytyksesta viestiminen olisi yksipuolista tai ns. yl-
haaltd henkiléstohallinnosta tulevaa, vaan perehdytyksesta olisi jaettu ymmarrys. Esimie-
hille on myos tarkeda myos se, etta henkildstohallinto on yksinkertaisesti saavutettavissa
ja mahdollistetaan heilta kysyminen helposti. Esimiehet nékevat, ettd yhteinen viestiminen
perehdytyksen tarkeydesta ei koskisi vain heitd, vaan koko organisaatiota. Kaikkien olisi
hyva tietdd, mita tehda, kun uusi tyontekija tulee ja myos viestia koko tydyhteisén merki-
tyksesta uuden tydntekijan perehdytysprosessissa. Osa esimiehista kokee, etta henkilos-
tohallinto voisi kerétd myos systemaattisesti palautetta uusilta tyontekijoiltéa perehdytyksen
onnistumisesta esimerkiksi siita, miten eri tasoilla on onnistuttu ja missa olisi kehitettavaa,

kuten koko organisaation, yksikdn tai esimiehen tasolla.

Taulukko 6. Koonti: Johtopaatokset 3. tutkimuskysymykseen peilaten

TUKIMUS- 3. Millaista tukea henkilostdhallinto voisi tarjota perehdytyksen
KYSYMYS toteuttamiseen (esimiehille)?

TEEMA | Henkilostohallinnon tuki esimiehille
HR ESIMIES KIRJALLISUUS
JOHTO- | - Ei riittavasti tietoa, millaista - yhteisia tilaisuuksia - tarkeaa, etta HR tukee
PAATOK- | tukea esimiehet tarvitsevat - perehdytyksen tavoitteiden  esimiehia
SET | - koulutukset esimiehille pe- selkeytys - HR:n taytyisi varmistaa,
rehdytykseen liittyen - muiden kaytannoista oppi- etta perehdyttajilla valmiu-
- viestintaa perehdytyksesta minen det
- uudistuva organisaatioon - HR:n tehtava myés muis-
perehdyttdminen tuttaa esimiehia

Koska tassa tutkimuksessa selvitin toimeksiantajan perehdytyksen nykytilaa ja siinéd ha-

vaittiin joitakin kehittdmisteemoja, voisi sen tueksi tehda viela jatkotutkimuksiakin. TAman
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tutkimuksen kautta voidaan organisaatiossa alkaa kehittdméaéan perehdytysprosessia esi-
merkiksi yhteiskehittdmisen menetelmilla siten, ettéd koko organisaation henkildstélla,
mutta etenkin esimiehilla ja perehdytettavilla, voisi olla mahdollisuus osallistua kehittami-
seen. Myds onnistuneeksi nahdyssa korkeakouluharjoittelijoiden perehdytyksesta voisi
poimia toimivat keinot myds uusien vakituisten tyontekijoiden perehdytysprosessiin. Orga-
nisaatiolle voisi olla myds hyva jatkossa miettia ja etsia perehdytyksessa onnistuneita or-
ganisaatioita tai organisaatioita, jotka tunnetaan hyvasta perehdytyksesta tai siihen liitty-
vista kaytannoistd. Benchmarking eli muihin edellakavijaorganisaatioihin vertaileminen
Voisi auttaa organisaatiota [6ytamaan ja luomaan uudenlaisia hyvaksi koettuja kaytantoja
lisaksi perehdytysprosessiin. Esimerkiksi taman tutkimuksen kehittamisteeman mentoroin-
titoiminnasta voisi etsia organisaation, jolla on toimiva mentorointijarjestelma ja hyddyntaa
mahdollisuuksien mukaan sitd pohjana oman mentorointijarjestelmén luomisessa. Jat-
kossa voisi myos olla kiinnostavaa tutkia, mink&laiseksi esimerkiksi esimiestehtéviin tai or-

ganisaation sisalla siirtyvien perehdytysprosessi koetaan.

7.2 Kehittdmisteemat

Tyon tavoitteena oli myos laatia mahdollisia haastatteluaineistosta ilmeneviad kehityskoh-
teita ja -ehdotuksia. Tassé luvussa esittelen suurimpia samankaltaisia tunnistettuja kehi-
tyskohteita aineistosta, joita nimitdn kehittamisteemoiksi, silla ne eivat suoraan ole konk-
reettisia ehdotuksia organisaatiolle vaan enemmankin kehitettdvaa vaativia teemoja, joita
olisi hyva huomioida perehdytysprosessin jatkokehittamisessa organisaatiossa. Kehitta-
misteemoiksi nousivat ne asiat, joita mainittiin useimmin haastatteluissa. Kehittamistee-
mat heijastuvat myds vahvasti silhen, mika mielestani olisi tarkeaa taman hetken liiketoi-
mintaymparistossa sisaltya organisaation perehdytykseen. Kehittdmisteemojen kokoami-
sessa on huomioitu ajankohtaiset lahteet ja muualla hyvaksi havaitut kaytannoét, jotka voi-
sivat tuoda lisahyotya organisaation perehdytykseen niin esimiehille, henkiléstéhallinnolle
kuin perehdytettavalle. Tassa luvussa kuvaillut kehittamisteemat eivat ole tarkeysjarjestyk-

sessa.

Ensimmainen kehittAmisteema liittyy yhteisten perehdytyksen tavoitteiden selkeyttami-
seen. Kuten tuloksissa selvisi, erityisesti esimiehet ja henkilostéhallinnon asiantuntijat né-
kisivat suureksi hytdyksi sen, ettéd perehdytykselle luotaisiin koko organisaation yhteiset ja
selkeat tavoitteet. Perehdyttamisajattelua tulisi uudelleen ravistella ja pohtia, mita pereh-
dytys voisi parhaimmillaan olla organisaatiossa. Myds Kupias ja Peltola (2009, 75) nake-
vat, etta henkildstéhallinnon asiantuntijoiden tulisi aktivoida koko organisaatiota keskuste-

luun siitd, mita tassa organisaatiossa hyva perehdyttaminen tarkoittaa. Kaytanntssa tama
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tarkoittaisi sita, etta perehdytyksen tavoitteita, pelisdéntdja ja yhteistd ymmarrysta luotai-
siin yhdessa koko organisaation kesken muun muassa erilaisten tilaisuuksien ja dialogien
kautta, missa olisi mahdollisuus hyvien kaytantdjen ja kokemusten jakamiseen. Yhteisista
perehdytyksen tavoitteista tulisi myos seurata teravoitetty, selkea ja etenkin jatkuva vies-
tintd. On myds tarkedd muistaa jatkuvasti kehittéda yhteisia tavoitteita. Luultavasti proses-
sille tarkeiden kohtien kehittdminen voi vieda aikaa useita kuukausia ja myos niiden imple-
mentoiminen organisaatioon. Tata varten organisaatiossa voisi tehda myoés esimerkiksi
perehdytykseen liittyvan aikajanan, jossa maariteltaisiin kehittamisprojektille tarkeita virs-
tanpylvaita, minka avulla perehdytysta voitaisiin yhteiskehittéaa pikkuhiljaa ja siihen voisi
osallistua koko tydyhteisd. Taméa auttaisi myds pitamaan aiheen esilla ja jarjestaa siihen

liittyvia tilaisuuksia sdanndllisesti.

Toinen kehittAmisteema liittyy esimiestoimintaan osana perehdytysprosessia ja muiden
esimiesten kaytannoista oppimiseen. Kuten tuloksista ilmeni, olisi esimiehille tarkeaa pu-
hua perehdytyksen merkityksesta koko organisaatiossa, mutta myos etenkin olla dialo-
gissa vain esimiesten kanssa. Henkilostohallinto kannustaisi esimiehia nakemé&an pereh-
dytyksen tarkeyden. Esimiehille tai muille perehdytyksen vastuuhenkilille voisi jarjestaa
erilaisia sdanndllisia tilaisuuksia perehdytyksen ympaérille, missa olisi mahdollista esimer-
kiksi jakaa yksikoiden tai esimiesten hyvid omia kaytanttja perehdytykseen liittyen ja taten
jakaa naitd kaytantoja muidenkin opittavaksi ja hyodynnettavéaksi. Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 73-74) mukaan henkiléstéhallinnon ammattilaisten olisi tarkeaa jarjestaa esimie-
hille ja perehdyttéamisvastaaville perehdyttamiseen liittyvia koulutuksia ja erilaisia verkos-
toja. Esimiehet ja perehdytyksen vastuuhenkiltt voisivat myds yhdessa miettia uusia hyvia
yhteisid kaytantdja perehdytykseen. Yhteisiin tilaisuuksiin voisi myos sisaltya muiden edel-
lakavijaorganisaatioiden kokemuksia hyvista perehdytyskaytanndista tai niissa voitaisiin
pohtia yhdessa keinoja, miten jatkuvaan muutoksen tilassa olevaan organisaatioon onnis-
tuttaisiin perehdyttdmaan menestyksekkaasti. Esimiesteemaan ja yhteisiin tilaisuuksiin lin-
Kittyy siis myo6s kehittamisteema liittyen muuttuvaan organisaatioon perehdyttamiseen.
Haastatteluaineistosta ilmeni my6s henkildstéhallinnon asiantuntijan ndkdkulmasta idea
siitd, ettd tietty kehittdmisryhma voisi rakentaa ja jarjestéa uusille tai kaikille tyontekijéille
muutaman kerran vuodessa katsauksen siitd, mista uudistumisprosessi on alkanut, miten

se on edennyt vaiheineen, mik& on nykytilanne ja mihin ollaan menossa.

Kolmas kehittdmisteema liittyy mentori/lkummitoimintaan. Kuten tuloksista selvisi, ne pe-
rehdytettavat, joilla oli perehdytyksen tukena ollut tyépari, kokivat perehdytyksen todella
onnistuneena ja hyvana kokemuksena ja sujuvampana ja helpompana. Mentorin avulla
varmistetaan myos perehdytyksen jatkuvuus pidemmalle aikavélille. Kohdeorganisaa-

tiossa ei mentoritoiminta ole vakiintunutta, paitsi yhden haastatellun yksikon paallikon eli
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esimiehen yksikossa, jossa mentoritoimintaa pidettiin todella hy6dyllisen ja toivottiin sen
vakiinnuttamista. Koska kyseessa on asiantuntijaorganisaatio, on sille ominaista, etta jos-
takin spesifista asiasta ja uuden tyontekijan tyon sisallésta ja tehtavista saattaa tietdé vain
yksi henkil6 organisaatiossa. Tama henkildé on parhaimmillaan uuden tyontekijan tyopari
tai edeltgja, joka jaa viela perehdyttamaan seuraajaansa. Saattaa kuitenkin olla, etta edel-
taja ei olekaan perehdyttamassa, jolloin perehdytys saattaa jaada vajaaksi. Uudet tyonte-
kijat kokivat, etta edeltajan tai tyoparin tulisi olla sitoutunut perehdyttdmiseen ainakin vuo-
den ajaksi, jolloin kaikki vuosikellon mukaiset rutiinit tulisivat tutuksi. My6s Kjelinin ja Kuu-
siston (2003, 205) mukaan asiantuntijatehtavissa olevat kokevat perehdytyksen kestavan

usein ensimmaisen vuoden ajan.

Pahimmillaan uuden tyontekijan tullessa taloon, ei organisaatiossa ole ketaan, joka tietaisi
spesifistd uuden tyontekijan tyotehtavistd. Taman vuoksi olisi ehdottoman tarkeda luoda
organisaatioon systemaattista mentorointitoimintaa, jotta kukaan ei jaisi yksin. Toisaalta
Ketola (2010, 72) nakee, ettd usein asiantuntijaorganisaatiossa saattaa olla yksi henkild,
joka on perehdyttamisesta vastuussa, mik& saa taman myds vaikuttamaan mentoroinnilta.
Kupiaksen ja Peltosen (2009, 150) mukaan mentoreille voitaisiin tarjota ohjausta mento-
rointitoimintaan, mikali téllaista toimintaa l&hdetéén kehittdmaan systemaattisesti. Koulu-
tus ja ohjaus toimintaan voi auttaa mentoreita tunnistamaan, mita haneltd odotetaan ja
vaaditaan ohjaajana. Mentorointitoimintaa voidaan kehittaa esimerkiksi perehdytyksen tu-
eksi tai hiljaisen tiedon siirtamiseen esimerkiksi asiantuntijarooleissa, joissa yhdella asian-
tuntijalla on spesifia tietoa jostakin asiasta. Tuloksissa korostui hiljaisen tiedon merkitys, ja
se, etta hiljaisen tiedon ei nahda siirtyvan kunnolla ilman laheista tydparia tai mentoria,
jolta kysya jatkuvasti. Eklundin (2018, 155) mukaan kokeneen tytkaverin hiljainen tieto
on ehdottoman arvokasta uudelle tyontekijélle, jotta omaan tydhon padsee paremmin
kiinni. Naista paatellen mentorointitoimintaa voisi olla hyva lisata tai vakinaistaa perehdy-

tysprosessiin ja -suunnitelmaan.

Neljas kehittamisteema liittyy yli yksikkdrajojen tapahtuvaan perehtymiseen ja verkostoitu-
miseen osana perehdytysprosessia. Kuten tuloksissa selvisi, kaikkien haastateltujen roo-
lien vastauksissa korostui yli yksikkérajojen perehdyttdminen ja verkostoitumisen vakinais-
taminen osaksi perehdytyssuunnitelmaa. Ensinnédkin olisi hyva huomata, ettd uuden tyon-
tekijan perehdytys koskisi vahintaankin koko yksikk64, jossa kaikilla tulisi olla selkea rooli
osana perehdytysta. Aineistossa esimiehet esimerkiksi korostivat sita, ettd uuden tyénteki-
jan perehdytys on koko yhteison vastuu ja koko tydyhteiso saataisiin siihen mukaan, kun
korostetaan yhteista etua ja maalia. Perehdytysprosessin tulisi myos olla muihin tutustut-

tamista ja verkostoitumista. Esimerkiksi uusille tyontekijoille olevista perehdytystilaisuuk-
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sista voisi hyvin luoda myds enemman verkostoitumistilaisuuksia. Onnistuneen perehdy-
tysprosessin mahdollistamiseksi olisi hyva selvittdd, miten uuden tydntekijan tehtavat lin-
kittyvat muihin tehtaviin ja aiheisiin organisaatiossa, ja mita kontakteja uuden tydntekijan
tulisi rakentaa organisaation sisalla ja ulkopuolella. Pitaisi miettia, miten pystytéaan pereh-
dyttamaan siihen, kenen kaikkien kanssa vuorovaikutusta pitaisi rakentaa. Tahan ei riita
useinkaan oma yksikké tai tiimi, vaan pitdisi tuntea saman teeman ymparilla olevia henki-
I6it&, jotta olisi myds helpompi kysya apua ja luoda ymmarrysta teemaan liittyvista asi-
oista. Eklundin (2018, 141) mukaan useampi perehdyttaja mahdollistaa myds oman ver-
kostonsa kasvaminen perehdytysprosessin alusta alkaen. Tassa asiassa voisi esimerkiksi
olla esimiehet yhdesséa miettimassa, minkalainen verkosto uudelle tyéntekijalle olisi hyva
luoda. Tuloksista selvisi my6s, etta tydyhteistviestinnan nakodkulmasta esimerkiksi organi-
saation sisaisen intran verkostomainen tiedon kulku teemojen ja ilmididen mukaan auttaisi

hahmottaisi, ketk& tydskentelee saman aihealueen parissa.

Viides kehittamisteema liittyy perehdytysprosessin kaksisuuntaisuuteen. Tuloksista selvisi,
ettd esimerkiksi kaksi esimiesta korosti sitd, miten uusi tyontekija on itse aktiivinen henkil®
perehdytysprosessissa, eika vain perehdytyksen kohde, joka ottaa tietoa vastaan. Esimie-
het korostavat sitd, ettd perehdytysprosessi on oppimisprosessi puolin ja toisin, mihin uusi
tyontekij tuo omaa osaamista prosessin aikana organisaation kayttoén. Organisaatiossa
olisi hyva tarkastella yhteista ymmarrysta perehdytyksesta ja sitd, minkalaista yhteista pe-
rehdytysprosessia voitaisiin rakentaa sen sijaan, etta tydntekija "vain” perehdytetaan talon
kaytantdihin. Perehdytysprosessin taustalla tulisi olla ajatus siitd, etta uusi tyéntekija voi
antaa paljon uutta organisaatiolle. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 77) mukaan tydyhteisdssa
voitaisiin pohtia jo etukateen yhdessé, miten uuden tydntekijan ndkemyksia voitaisiin hyo-
dyntaa ja olisiko jotakin erityisia asioita, joihin toivottaisiin uuden tydntekijan mielipiteita.
Organisaatiossa taytyisi siis huomioida taméan uuden tydntekijan uudet nakdékulmat ken-
ties siita, miltd organisaation toiminta nayttda hanen silmiinsa ja miten tasta voitaisiin vas-
taanottaa hanelta palautetta ja kehittéda sen avulla toimintaa. Eklundin (2018, 40) mukaan
kaksisuuntainen perehdytysprosessi tulisi olla osana perehdytyssuunnitelmaa ja sen to-

teutusta, jotta se voisi onnistua kaytannossakin.

Kuudes kehittdmisteema liittyy systemaattiseen palautteen kerddmiseen. Kuten tuloksista
selvisi, esimiehista osa toivoi, ettd palautteenkeradmisté systematisoitaisiin, jotta voitaisiin
seurata, miten perehdytys onnistuu esimerkiksi koko organisaatiossa tai yksikdissa ja eri
rooleissa. Palaute nahtaisiin hyodylliseksi, jotta toimintaa voitaisiin kehittaa. Kupias ja Pel-
tola (2009, 75) kuvailevat, ettd perehdytettavilta olisi tarkeda pyytaa systemaattisesti ke-
hittdvaa palautetta, jotta perehdytyksessa mahdollisesti huonommin menevia asioita saa-

taisiin korjattua ajoissa ja ylipaatansa ongelmia voitaisiin ennaltaehkaista. Palautteessa on
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my@s tarkedd huomioida onnistuneet asiat ja kaytannot. Tuloksissa selvisi, ettd perehdy-
tettévid ei motivoi ns. avoimet palautteet, vaan palautetta olisi helpompaa antaa esimer-

kiksi kyselylomakkeen kautta.

Seitsemas kehittamisteema liittyy perehdytysmateriaalien monipuolistamiseen virtuaa-
liseksi. Kuten tuloksista selvisi, toivoisivat erityisesti perehdytettavéat materiaalien olevan
monipuolisia ja etenkin virtuaalisessa muodossa. Erityisesti jarjestelmiin liittyen ja itsendi-
seen opiskeluun erilaiset videot néhtaisiin onnistuneina. Jarjestelmiin videoiden tekemisen
taytyisi luultavasti tapahtua eri yksikoissa tehtavaalueen asiantuntijoilta. Uskoisin myds,
etta erilaisille virtuaalisille kursseille voisi olla erinomainen vastaanotto uusien tydntekijoi-

den nakokulmasta.

Taulukko 7. Koonti kehittdmisteemoista.
KEHITTAMISTEEMAT
1. Yhteisten perehdytyksen tavoitteiden selkeyttaminen
2. Esimiestoiminnan merkitys osana perehdytysprosessia ja muiden esimiesten kaytan-
noista oppiminen
3. Mentori/kummitoiminta osaksi perehdytysprosessia
4. Verkostoituminen osaksi perehdytysprosessia ja yli yksikkorajojen perehdytys
5. Perehdytysprosessin kaksisuuntaisuuden huomioiminen ja korostaminen
6. Systemaattinen palautteen keraaminen perehdytysprosessista

7. Perehdytysmateriaalien monipuolistaminen virtuaalisiin muotoihin

7.3 TyoOn arviointi

Tassa luvussa kasittelen taman opinnaytetydtutkimuksen arviointia ja luotettavuutta. Tuo-
men ja Sarajarven (2009, 140) mukaan laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioin-

nissa tulisi ottaa esimerkiksi seuraavat asiat huomioon:

- tutkimuksen kohde ja tarkoitus

- oma rooli ja sitoumus tutkijana ko. tutkimuksessa
- aineiston keruu

- tutkimuksen haastateltavat

- tutkimuksen aikataulu

- aineiston analyysi

- tutkimuksen luotettavuus ja raportointi
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Kanasen (2015, 343) mukaan tutkimusprosessin luotettavuustarkastelu on sita, onko pro-
sessin aikana tehdyt valinnat olleet oikeita ja perusteltuja. Silvermanin (2013, 284) mu-
kaan laadullisessa tutkimuksessa olisi erittain tarke&a pystya todistamaan lukijalle kaikki
tutkimuksessa kaytetyt menetelmaét, jotta lukija pystyisi arvioida kaytettyjen menetelmien
ja johtopaatdsten luotettavuutta. Tutkimuksen julkaisusta ei valttamatta ole mitdén hyotya

muille, mikali tutkimusprosessi ei ole lapinéakyva.

Tutkimuksen kohde, sen tarkoitus ja toteutustapa on mielestani kuvattu opinnaytetyossa
monipuolisesti ja kattavasti alkutilanteesta loppuun. Luotettavuuden arviointiin liittyykin

vahvasti se, miten tarkasti lahtokohtatilanne on kuvattu (Kananen 2015, 353).

Ennakkoajatukseni tutkimusta aloittaessani olivat todella vahéiset ja koin olevani tutkimuk-
sen suhteen melko objektiivisessa asemassa taman vuoksi, ja myds sen vuoksi, etté olin
vasta itsekin ollut muutaman kuukauden organisaatiossa harjoittelijana, joten minulle ei
ollut kerennyt syntymaan mink&aanlaisia oletuksia toimeksiantajan perehdytysprosessiin.
Ennakkoajatukseeni tutkimuksen kohteesta vaikutti kuitenkin alussa kaymamme keskus-
telut yhdessa henkildstohallinnon asiantuntijoiden kanssa, joista sain vaikutelman, etta pe-
rehdytysprosessiin liittyisi paljonkin kehitettdvaa, vaikka nain ei loppujen lopuksi ollutkaan.
Objektiivisuuteeni tutkijana vaikutti mielestéani myds se, ettd haastateltavista esimiehet ja
perehdytettavat olivat minulle melko tuntemattomia tai en ollut aikaisemmin tavannut
heita. Silvermanin (2013, 284) kuvaileekin, ettd laadullisessa tutkimuksessa eettiseksi on-
gelmaksi saattaa tulla se, etta on jo liilan laheinen haastateltavien kanssa. Pyrin my6s
huomioimaan, etta haastattelutilanteissa olisi mahdollisimman vahan ohjaavuutta ja
mitd/millainen/miten -alkuisia kysymyksia. Toisaalta tutkimuksen aineistoon ja sen saata-
vuuteen on saattanut vaikuttaa se, etta itse tydskentelin tutkimuksen alkuaikoina organi-
saatiossa, mika ei valttamatta kuitenkaan ole huono asia, silla tutkimusta tehda oli kuiten-

kin hyva tunnistaa ja tietda my6s organisaation toimintatapoja.

Aineisto kerattiin yksilohaastatteluina, koska koin perehdytyksen aiheena voivan olla joille-
kin arka, jos siihen on liittynyt haasteita. Kahdenkeskisyys haastatteluissa oli siis hyva
puoli. Koska haastattelut &anitettiin ja taman jalkeen litteroitiin sanatarkasti, pystyi aineis-
toon palaamaan luotettavasti ja tutkimukseen sisallytetyt lainaukset relevanteissa koh-
dissa. Silvermanin (2013, 284) mukaan yksi tutkimuksen eettinen ongelma voikin olla se,

etta haastateltavien sitaatteja kaytetdan vaarissa yhteyksissa.
Tuomi ja Sarajarvi (2009, 85) nakevat, ettd laadullisessa tutkimuksessa tarkeaa olisi, etta
haastateltavat valittaisiin sen perusteella, jotka aiheesta tietavét tai heilla on siitd koke-

musta. Tutkimuksessani haastatteluihin valittiin huolella kolmen eri ryhman nakoékulmat,
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joita olivat kolme henkildstéhallinnan asiantuntijaa, nelja yksikon paallikkda eli esimiesta ja
viisi perehdytettavaa. Kaikilla haastateltavilla néhtiin olevan riittdvasti kokemusta ja tietoa
aiheeseen liittyen, silla nama roolit ovat perehdytysprosessissa avainasemassa. Pystyin
my0s valitsemaan yhdessa henkiléstéhallinnon asiantuntijoiden kanssa sopivat henkil6t
haastatteluihin annetun listan perusteella. Tuomen & Sarajarven (2009, 74) mukaan haas-
tattelun etuna onkin se, etta siihen voidaan valita etukateen sellaiset henkilét, joilla nah-
daan olevan kokemusta tutkittavasta aiheesta. Tassa tapauksessa valitsin listasta haasta-
teltavaksi esimiehet, jotka olivat perehdyttéaneet esimerkiksi vahintaan kahta henkil6a vii-

meisen vuoden sisalla.

Tuomi ja Sarajarvi (2009, 75) ovat pohtineet laadullisen tutkimusmenetelman teemahaas-
tattelun kohdalla sita, pitaisiko kaikille haastateltaville esittdd samat kysymykset ja aina
samassa jarjestyksessa, jotta taattaisiin yhdenmukaisuus. Tassa tutkimuksessa yhdenmu-
kaisuus sailyi mielestani hyvin, silla tarkentavia kysymyksia oli kirjoitettu paljon ylos ja tut-
kimuksen teemat mahdollistivat yndenmukaisen sisallon haastatteluihin. Toisaalta on
myo6s mahdollista, ettd olen tiedostamattani tuonut omia ndkemyksiani aiheeseen liittyen,

mikali jotain tarkentavaa kysymysta ei ole kirjoitettu etukateen.

Jos tutkimus olisi ollut suurempi, olisi haastatteluja voinut laajentaa viela uusien tyonteki-
joiden eli perehdytettavien tyoparien kokemuksiin samoilla tutkimuskysymyksilla. Taméa
olisi mahdollistanut viela laajemman nakdkulman perehdytysprosessin nykytilaan ja kehi-
tyskohteisiin seka etenkin mentoritoiminnan kehittamiseen ja systematisointiin organisaa-
tiossa. Tutkimuksen tuloksia tarkastellessa olisi hyva ottaa huomioon se, etta haastatelta-
vien maara oli pieni suhteessa koko organisaation henkilémaaraan. On siis hyvin mahdol-
lista, ettd kokemukset perehdytyksen onnistumisesta ja siihen liittyvista kehityskohteista
ovat paljon laajemmat. Tutkimuksen tavoitteena ei kuitenkaan ollut se, etta tulokset olisi-
vat yleistettavissa maarallisesti, vaan se, etta perehdytysprosessista saataisiin uutta tietoa
ja kehityskohteita. Taméan vuoksi olisikin ehka hyva kartoittaa organisaatiossa yhteisissa
tilaisuuksissa perehdytyksen onnistumista. Haastatteluiden maarén néen sopivana, silla
niissa alkoi esiintymaan aikaisemmissa haastatteluissa toistuvia asioita, eli ihan viimeiset

haastattelut eivét tuoneet enaa niin paljoa lisdarvoa kuin ensimmaiset.

Tutkimukseen varattiin tarpeeksi aikaa. Tutkimusprosessi alkoi kevaalla 2019, ja kesti

noin vuoden. Tassa ajassa on mahdollista, ettd organisaatiossa on jo keretty tekemaan
kehitystoimia prosessiin liittyen. Toisaalta olin yhteydessa toimeksiantajaan, joka kertoi,
ettei suurempaa kehittdmista ollut tehty, joten uskon, etta tutkimuksenikin on vield ajan-

kohtainen. Tutkimuksessani on kuvattu monipuolisesti hydédyntamiéani menetelmia. Kana-
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sen (2015, 353) mukaan laadullisen tutkimuksen totuudellisuutta voidaan arvioida 1&hto-
kohtaisesti silla, onko tutkimuksesta riittdvan tarkka dokumentaatio, mik& kasittaa tutki-
musaineiston, menetelman ja analyysivaiheen dokumentaation. Opinnaytetyon viitekehyk-
sessd ja muissa vertailuissa alan kirjallisuuteen tai muuhun materiaaliin olen noudattanut
lahdeviittauksien kaytt6a. Silvermanin (2013, 306) mukaan laadullisen tutkimuksen tulos-
ten luotettavuudesta kertoo se, ettd tutkimusten tuloksia tukee myds kirjallisuuden viiteke-

hys ja siita 16ytyvat samankaltaisuudet.

Naiden perusteella, lukijalle on taten mielestani annettu riittavasti tietoa siita, miten tutki-
mus on tehty, jotta tutkimuksen tuloksia on mahdollista arvioida. (Tuomi & Sarajarvi 2009,
141)

7.4 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoprosessi kesti noin vuoden alkaen maaliskuun 2019 loppupuolella toimeksi-
antajan henkilostohallinnon asiantuntijoiden kanssa suunnittelupalavereilla. Tyon aihe ja
tarkoitus tarkentui melko nopeasti, joten pystyin aloittamaan l&hdekirjallisuuteen tutustumi-
sen. Tamén jalkeen aloin suunnittelemaan haastatteluiden teemoja ja kysymyksia. Haas-
tateltavien valintaprosessiin kului jonkin verran aikaa, silla osa haastateltavaksi ajatelluista
perehdytettavista olikin jo ollut organisaatiossa aikaisemmin. My6s haastateltavien kiirei-
nen ty6 vaikutti haastattelukutsuihin vastaamiseen. Toisaalta tuona aikana pystyin pereh-
tymaan ja valmistautumaan syvemmin aiheeseen ja haastatteluihin. Ensimmainen haas-
tattelu oli toukokuun 2019 lopussa ja viimeinen elokuussa 2019. Litteroin haastatteluita
kesan aikana kokoaikaisen tyoni ohessa ja litteroinnit sain valmiiksi elokuun loppuun men-
nessa. Opinnaytetyoprosessi eteni syksyn 2019 aikana melko hitaasti, silla muut opintoni
veivat kaiken ajan opinnaytetyolta. Syksyn 2019 aikana kerkesin kuitenkin analysoimaan
haastatteluita ja kirjoittamaan pohjaa opinnaytetydhdn. Opinnaytetydn Kirjoittamisen pro-
sessi paasi parhaimpaan vauhtiin tammikuussa 2020, jolloin kirjoittaminen alkoi tuntua

luontevalta.

Ensimmaisista henkiléstéhallinnon asiantuntijoiden tapaamisista lahtien olen Kirjoittanut
opinnaytetydpaivakirjaa seuratakseni opinnaytetyoprosessiani ja ajatusteni prosessoi-
mista varten. Opinnaytetyopaivakirjani siséltdd muun muassa omia pohdintojani seka
muistiinpanojani ja ajatuksiani jokaisesta kohtaamisesta henkilostéhallinnon asiantuntijoi-
den kanssa seké koulutusohjelman opinnaytetyoni ohjaajan kanssa. Opinnaytetydpaiva-
kirja on vapaamuotoista dokumentointia opinnéytetydprosessista, ja varhaisimmista pro-
sessin muistiinpanoista on hy6tya esimerkiksi prosessin loppuvaiheessa. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 19.)
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Itse prosessi oli pitka, ja toisaalta pitkan tauon jalkeen kirjoittamisprosessi tuntui hanka-
lalta, mutta toisaalta tasséa ajassa kerkesin pohtia ja |0ytd& uusia ndkodkulmia ja ajatuksia
niin ajankohtaisista artikkeleista tai kaynnissa olevista opinnoista. Toisaalta uusien nako-
kulmien takia opinndytetyd oli vaarassa vain paisua, silla tuntui, ettd haluan sisallyttaa kai-
ken oppimani tyéhon. Minulle oli siis suuri oppimisprosessi erityisesti aiheen rajaami-
sessa. Toisaalta tutkimusprosessin pitka kesto auttoi hahmottamaan kokonaisuutta pa-

remmin, mista oli etenkin loppuvaiheessa hyotya.

Opinnaytetydprosessi oli myds tunteiden vuoristorataa. Valilla olin todella motivoinut ja in-
nostunut, ja valilla muu stressi ja pitka tauko opinnaytety6n tekemisesta ahdisti. Lopussa
motivaationi oli kuitenkin korkea ja loppua kohden aloin olemaan yha enemman ylpea
siitd, etta olin panostanut tydhon paljon. Tutkimuksen tekeminen oli paikoin todella rank-
kaa etenkin muiden opintojen ja téiden yhteydessa. Aineistoa tuli haastatteluiden ansioista
todella paljon — ehka liikaakin ja lisdten tyomaaraa. Tutkimus vaihtui toiminnallisesta tutki-
mukselliseksi, kun huomasin, etta aineistoa alkoi keraantya paljon, ja niistd huomasi pal-
jon erilaisia nékdkulmia, joita olin havainnut myds lahdekirjallisuudessa.

Koen, ettd tutkimukseni on hyodyllinen kohdeorganisaatiolle sen laajuuden ja monipuoli-
suuden vuoksi. Tata tutkimusta olen tehnyt se mielessa, etta jos olisin itse kohdeorgani-
saation henkildstohallinnossa, olisiko néisté asioista hyotyd minulle ja ovatko ne riittavan
selkeasti ilmaistu. Olen miettinyt myos, miten voisin hyddyntaa tulevaisuudessa kaikkea
tutkimuksestani saamaa tietoa. Tydssa palkitsevalta tuntui se, ettéd minulla voisi parhaim-
millaan todella olla mahdollisuus auttaa suuren organisaation kehittymisessa. Toisaalta
tama loi myos lisda paineita. En todellakaan mennyt sielta mista aita on matalin aiheen
laajuuden vuoksi ja tarkeinta oli oppia, milloin lopettaa ja ns. paastaa irti. Tallaiselle tay-
dellisyyden tavoittelijalle oli hankalaa tyytyd mihink&éan, ja ymmartaa, etta tyo ei ole koko
elamani eika oikeastaan edes kovin suuri osa opintoja, vaikka tarkea olikin. Koitin noudat-
taa opinnaytetydn ohjaajani hokemaa siitd, etté kirjoita joka paiva vahan, ja jos jotain pi-

taisi tehda toisin, olisin toivonut tarttuvani tahan hokemaan aikaisemmin.

Asiantuntijuus ja kiinnostus perehdytykseen aiheena on kasvanut viela enemman opin-
naytetyoprosessin aikana. Ymmarrys perehdytyksesta kokonaisuudessaan ja erityisesti
viitekehyksessa keskittymiini asioihin on syventynyt, ja luonut hyvat pohjat kehittdmisty6-
hon myo6s kaytannon tasolla. Olisikin hienoa paasta soveltamaan oppimaani ja kehitta-
maan aihetta konkreettisesti organisaatiossa. Tydssani olen hyddyntanyt monipuolisesti
opintojani projektin- ja ajanhallinnasta ja henkilostdjohtamisesta painottuen etenkin pereh-

dytykseen.
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