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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda kohdeyritys Nordic JobCentre Oy:lle (NJC) perehdytys-
prosessirunko, joka voidaan ottaa kayttoon uusien tyontekijoiden eli tulokkaiden aloittaessa
tyoskentelyn NJC:lla. Tarkoituksena oli kehittaa aiempaa prosessia, jotta se tulevaisuudessa
palvelisi jokaista uutta toimihenkiloa heidan aloittaessaan tyosuhteen. Tavoitteena oli luoda
joustava ja tilanteen seka tulokkaan mukaan helposti muokattava kokonaisuus, joka varmis-
taa kuitenkin sen, etta kaikki oleelliset asiat tulee lapikaytya.

Perehdyttaminen tarkoittaa uuden tyontekijan aloittaessa uusien asioiden oppimista ja omak-
sumista. Hyvalla perehdytyksella on monia etuja, kuten se, etta tulokas itse tuntee olonsa
tarkeaksi ja tervetulleeksi. Hyva perehdytys myos auttaa uuteen tyohon kiinni paasemisessa,
jotta tulokkaasta tulee mahdollisimman nopeasti tuottava tekija yritykselle.

Opinnaytetyon kehitysosuuden pohjana toimi laadullinen haastattelututkimus. Haastatteluissa
selvitettiin viimeisimpana yritykseen perehdytettyjen ihmisten kokemuksia perehdytyksestaan
seka sita, miten prosessia voidaan kehittaa ja mita silta toivotaan.

Haastattelututkimuksen tulosten perusteella selvisi, etta yrityksessa on tarvetta yhtenaistaa
perehdyttamisen kaytantoja. Kehittamistyomuotoisena opinnaytetyona tuotoksena syntyi
myos konkreettinen perehdytyssuunnitelma, jonka voi ottaa sellaisenaan kayttoon uuden toi-
mihenkilon aloittaessa.

Uutena syntynytta perehdytyssuunnitelmaa tulee paivittaa jatkossa yrityksen kaytanteiden
muuttuessa ja kehittyessa, jotta pohja pysyy ajan tasalla. Johtopaatoksena havaittiin, etta
perehdytyksen kehittamiselle oli tarvetta, silla se ei ollut yhtenaista yrityksen toimipisteiden
ja eri tyotehtavien valilla. Uuden perehdytyssuunnitelman ja muun materiaalin kanssa on hel-
pompi saada tulokas nopeasti tuottavaksi ja luonnolliseksi osaksi tyoyhteisoa.
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Laurea University of Applied Sciences Abstract
Degree Programme in Business Administration

Bachelor’s Thesis

Mila Vaalasmaa

Developing the new employee induction in the target company

Year 2020 Pages 34

The main purpose of this thesis project was to create for Nordic JobCentre Oy (NJC) a new
employee induction that could be used when a new employee starts working. There was an
intention to develop the orientation process so that it would serve new employees equally
when they start a new job and that it could easily be modified to serve the new employee’s
demands ensuring all the important matters would be noted.

When a new employee starts a new job and starts learning and adopting new things, it is cal-
led induction. Good induction has it’s benefits such as the newcomer feels themself impor-
tant and welcome. A good orientation plan also helps the newcomers to get caught up in
their new job and become a productive member of the work community.

This thesis was a development research with qualitative interviews. The aim interviews was
to find out the company’s newest employees’ experiences of induction process and how it
could be developed and what they would hope from it.

The interviews revealed that there is a need to unify the induction practices. This thesis also
contained a concrete orientation plan that can be used as it is when a new employee starts a
new job.

To keep the induction plan current it should be updated regularly when NJC’s practices are
developed. As a conclusion it can be said that this research was needed to unify the induction
practices among the company. With the new orientation plan and other material, it is easier
and more efficient to orientate new employees to work effectively and become a member of
the work community.

Keywords: induction, induction process, induction plan, development
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1 Johdanto

Opinnaytetyo on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona yhteistyossa henkilosto- ja tyo-

maapalveluyritys Nordic JobCentre Oy:n (jaljempana NJC) kanssa. Perehdytyksen onnistumi-
nen uuden tyontekijan aloittaessa on tarkeaa, jotta heti alusta asti luodaan varma pohja on-
nistuneelle tyosuhteelle. Tyontekija on hyva saada mahdollisimman pian osaksi uutta organi-
saatiota, omia tyotehtaviaan seka tyoyhteisoa. Opinnaytetyon aiheena on perehdyttamispro-

sessin tutkiminen ja sen kehittaminen kohdeyrityksen tarpeiden mukaisesti.

Perehdytysprosessin tutkiminen ja kehittaminen ovat tarpeen, silla NJC:n vanha perehdytys-
materiaali on jo muutamien vuosien takaa ja kaipaa paivitysta seka tarkempaa suunnitelmalli-
suutta. Vanha perehdytysopas loytyy, mutta itse perehdytyssuunnitelma tulee paivittaa ensi-
sijaisesti, silla yleispatevaa perehdytyssuunnitelmaa ei ole olemassa. Myos perehdytysopas
tullaan paivittamaan lahitulevaisuudessa, ja oppaan uusimisen pohjana on helppo hyodyntaa

opinnaytetyon tuottamaa perehdytyssuunnitelmaa.

Tarkoituksena on luoda selkea perehdytyssuunnitelma seka sen seurantalomake, jotka toimi-
vat yleisesti kaikille NJC:n toimihenkilGille aina harjoittelijasta ylempaan toimihenkiloon.

Opinnaytetyona on toteutettu yleinen suunnitelma kaikkia toimihenkiloita varten.

2  Opinnaytetyon tavoitteet ja toimeksiantaja

Opinnaytetyon aihe ja tavoitteet on sovittu yhdessa yhteistyoyritys NJC:n kanssa. Tyon tavoit-
teena on tuottaa materiaalia, jota voidaan kayttaa hyodyksi uusien toimihenkiléiden aloitta-
essa uudessa tyossa NJC:lla. Hyva perehdytysmateriaali sisaltaa selkean suunnitelman seka
muut asiat, kuten perehdytysoppaan seka materiaalin perehdytyksen onnistumisen seuraami-

seen.

NJC arvostaa toimihenkiloitaan ja haluaa panostaa siihen, etta perehdytys yrityksen toiminta-
tapoihin onnistuu mahdollisimman sujuvasti seka nopeasti. Perehdytyksen tarkoituksena on
saada uusi tyontekija eli tulokas osaksi uutta tyoymparistoaan. Mita pikemmin tulokas tuntee
itsensa osaksi yritysta, sita todennakoisemmin han sitoutuu uuteen tehtavankuvaansa seka

tyoyhteisoon ja hanesta tulee tuottava yhteison jasen (Kjelin & Kuusisto 2003, 136.).

2.1 Kehittamistutkimus

Tama opinnaytetyo on kehittamistutkimus, jota Kananen (2012, 42) kuvailee seuraavasti "Ke-
hittamistutkimus ei tuota pelkastaan teksteja vaan kaytannossa toimivia ratkaisuja.” Kun yh-
distetaan tutkimus seka kehittamistyo saadaan siis kehittamistutkimus, joka voi koostua eri
tutkimusmenetelmista kohteesta riippuen. Kehittamistutkimuksessa voidaan kayttaa seka kva-

litatiivisia etta kvantitatiivisia menetelmia. (Kananen 2012,19.)



Tassa opinnaytetyossa kehittamistutkimuksen taustalla on prosessin kehittaminen, tarkemmin
ottaen perehdytykseen liittyvat prosessit uusia toimihenkiloita ajatellen. Kehittamistutkimuk-
sen tuloksena tulisi syntya konkreettinen ja seurattava perehdytyssuunnitelma, seka myos

mittarit perehdytyksen onnistumisen selville saamista varten.

Tassa opinnaytetyossa on valikoitu kayttoon kvalitatiivinen eli laadullinen menetelma kehitta-
mistutkimuksen taustalle, silla tarkoituksena on saada kvantitatiivisten suurten datamassojen
sijaan avoimia vastauksia, joiden pohjalta voidaan luoda syvallinen nakemys tutkimuskoh-
teesta. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on ymmartaa ilmiota, joka on tutkimuskoh-
teena (Kananen 2012, 27).

Laadullisella tutkimuksella ei saada selville yhta totuutta, vaan tutkimus on aina tutkijan it-
sensa tulkintaa ja auttaa ymmartamaan tutkimuskohdetta. Laadullinen tutkimus tuottaa siis

syvallisia tulkintoja tutkimuksen kohteesta - mista onkaan kyse. (Kananen 2012, 30).

Kehittamistutkimus alkaa teoreettisen viitekehyksen tutkimisella ja siihen perehtymisella,
jotta aiheesta ja sen ilmioista saadaan ehyt kuva ja tutkimuksen tekija ymmartaa kontekstin.
Kun teoreettinen viitekehys on kasattu, voi alkaa kehitystyo ja tutkimus, joiden tuloksena
saadaan esiin aineisto. Jotta kehittamistutkimus eroaa yrityksessa tapahtuvasta jatkuvasta
kehitystyosta, tulee syntya jollain tapaa mitattavissa olevia tuloksia, jollainen voi olla esimer-

kiksi parannus lahtotilanteeseen. (Kananen 2012, 47-50)

Kehittamistutkimuksen vaiheet perustuvat toimintatutkimuksen kanssa kaytannossa samoihin
vaiheisiin. Erona toimintatutkimukseen on kuitenkin se, etta kehittamistutkimus perustuu il-
mioihin, tuotteisiin, palveluihin, prosesseihin tai toimintoihin, kun taas toimintatutkimuksessa

tutkija on mukana myo0s itse kehityskohteen toiminnassa. (Kananen 2012, 41, 52)

2.2 Nordic JobCentre Oy

Tyon toimeksiantaja on suomalainen Oulusta lahtoisin oleva henkilosto- ja tyomaapalvelu-
aloilla toimiva yritys Nordic JobCentre Oy eli NJC, jolla on toimipisteet vuonna 2019 Oulussa,
Ylivieskassa seka Helsingissa. Yuoden 2020 alusta myos Rovaniemi, missa toiminta on keskitty-
nyt rakentamiseen ja erityisesti rakennussiivouspalveluiden tuottamiseen, on erotettu omaksi
toimipisteeksi. NJC palvelee asiakkaitaan ketterasti siis lahes koko Suomen alueella. Toi-
mialoina NJC:lla ja asiakkaillaan on paaasiassa rakennus- ja teollisuusalat. Oulun ja Helsingin
toimipisteiden toimiala on paaasiallisesti rakennusalalla, kun taas Ylivieskassa rakennusalan

lisaksi tarkein toimiala on teollisuus sen eri muodoissa.

NJC:lla on pitkat juuret ja ne ulottuvat yli 20 vuoden taakse, jolloin yritystoiminta on alka-
nut. Nykyisella nimella ja y-tunnuksella NJC on toiminut jo lahes 10 vuoden ajan. NJC toimii
henkilostopalvelualalla ja tarjoaa tyontekijoilleen vuokratyota ja asiakkailleen vuokratyonte-

kijoita. Henkilostopalveluiden lisaksi NJC Tyomaapalvelut tuottaa tyomaapalveluita



rakennusalalle, eli toimittaa tyomaalle raataloidyt ratkaisut rakennuslogistiikkaan ja puhtau-
denhallintaan. NJC:lle on tarkeaa tarjota alansa ammattilaisille rehtia tyota, josta maksetaan

asianmukaista palkkaa. (Asiakastieto 2019)

NJC toimii nopeasti muuttuvalla henkilostopalvelualalla, joka ei niin sanottuna uutena alana
ole viela taysin tunnettu esimerkiksi lain silmin. Toisaalta NJC:lla on pitkat juuret rakennus-
alan rakennus- ja loppusiivouspalveluita tuottavana ammattilaisena. Uudella toimihenkilolla
on toisin sanoen paljon sisaistettavaa ryhtyessaan tositoimiin NJC:n tiimeissa. Toimihenkiloita
NJC:lla on lokakuussa 2019 18 (Asiakastieto 2019). Toimihenkilomaara on kasvanut viimeisen
kahden vuoden aikana melko paljon, joten perehdytysprosessin ja -materiaalin paivittaminen

tulee tarpeeseen.

NJC:n tavoitteena on kasvaa kannattavasti ja olla haluttu tyonantaja niin toimihenkilo- kuin
vuokratyontekijanakokulmastakin. Kuten myohemmin hyva perehdytys -osiossa todetaan, kan-
nattaa perehdyttamiseen panostaminen yrityskuvankin kannalta, ja sekin on osasyyna sille,

miksi toimeksianto perehdytysprosessin kehittamisesta annettiin.

NJC:n toimiessa vuokratyontekijoilleen tyonantajana, on myos monilla toimihenkiloilla uusien
vuokratyontekijoiden perehdyttaminen tarkea osa tyonkuvaa. Jotta voi perehdyttaa vuokra-
tyontekijan uuden yrityksen tavoille, tulee esimerkiksi rekrytoijana toimivan toimihenkilon

olla tietoinen yleisista toimintatavoista ja organisaation piirteista.

2.3 Perehdytyksen nykytila yrityksessa

NJC:lla on nykyaan kaytossa vuoden 2017 alussa paivitetty perehdytysopas. Opas luo hyvan
pohjan yrityksen perustietojen siirtamiseen uudelle toimihenkilolle, mutta muutaman vuoden
aikana on esimerkiksi paajarjestelman kaytto ja sen monipuolisuus kokenut suuria muutoksia
aina palkanlaskennasta tyopaikkojen ilmoitteluun. Yrityksessa on otettu kayttoon uusia jarjes-
telmia ja vanhojen kayttoa on laajennettu. Lisaksi perati kaksi toimistoa ovat vaihtaneet osoi-
tettaan viimeisen vuoden sisaan, jolloin myos itse toimihenkildiden tyoymparistdo on muuttu-
nut ja se tuo muutoksia ja uuteen perehtymista myos jo pidempaan tyoskennelleille toimihen-
kiloille.

On tullut tarpeen luoda selkea perehdytysohjelma, jossa kaydaan lapi kaikki NJC:lla tyosken-
telyyn liittyvat perusasiat. Aiemmin selkeaa ja yksioikoista kaikille toimihenkilgille sovelletta-
vaa suunnitelmaa ei ole ollut kaytossa. Suunnitelma on laadittu aina tarpeen tulle uuden toi-
mihenkilon aloittaessa ja ainoastaan hr-harjoittelijan tehtavissa aloittaville on ollut kaytossa
aiemmin luotu noin kolmen viikon mittainen perehdytysohjelma. Nyt tavoitteena on luoda

yksi perehdytyssuunnitelma, jota voi soveltaa tulokkaille tehtavasta riippumatta.

Perehdytyssuunnitelmassa ei tarkoituksena kayda lapi yksityiskohtaisesti jokaista asiaa ja yksi-

tyiskohtaa, vaan ajatuksena on luoda muistilista, joka varmistaa sen, etta kaikki tarpeelliset



tiedot tulee varmasti kasiteltya. NJC:lla on omat jatkuvasti paivittyvat prosessikaaviot, jotka
kertovat sitten nama tarkemmat tiedot, mutta suunnitelma varmistaa, etta ne tulee varmasti

kaytya lapi jokaisen tulokkaan kanssa.

3 Perehdyttaminen

Perehdytys on laaja kokonaisuus, joka koostuu toimista saada uusi tulokas mahdollisimman
pian osaksi uutta organisaatiota ja sen toimintaa. Hyva perehdytys ei tapahdu hetkessa, vaan
on usein pidempi prosessi, silla henkilo tulee saada tutuksi mahdollisille sidosryhmille ja uu-
delle tyoyhteisolle seka tutustuttaa tulokas naiden toimintatapoihin. Ennen kaikkea perehdy-
tysta tarvitaan uusien tyotehtavien oppimiseen, jotta han voi mahdollisimman pian tyosken-

nella itsenaisesti ja tehokkaasti tehtavassa, johon hanet on valittu. (Joki 2018, 111.)

Aiemmin historiassa perehdytyksessa oli ensisijaista opastaa uusi tulokas nimenomaan tyo-
honsa, eika silloin ollut tarvetta tutustuttaa uutta tekijaa yritykseen ja tyoyhteisoon. Tar-
keinta oli, etta tulokas osasi hoitaa tyotehtavansa tehokkaasti ja tuottavasti. Nykypaivana
tyotehtavat ja organisaatiot ovat monimutkaisempia, joten laajempi perehdytys pelkan tyo-

hon opastamisen sijaan on tullut tarkeaksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttamisen tarkoitus on muuttunut ajan saatossa ja se tarkoittaakin nykyaan erilaisia
asioita riippuen yhteydesta ja yrityksesta. Yritysten tapa kytkea perehdytys omaan toimin-

taansa vaikuttaa siihen, miten se nahdaan. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdytys ajatellaan usein liittyvan uuden henkilon tyohonopastukseen, mutta perehdytys
voi tulla ajankohtaiseksi my0s organisaatiossa jo ennestaan vaikuttavalle henkildlle. Usein yri-
tykset tayttavat uusia toimenkuvia suoraan jo olemassa olevasta henkilokunnasta. Uuden
tyonkuvan myota on kuitenkin perehdyttava toimenkuvan erityispiirteisiin ja muihin uusiin
asioihin, esimerkiksi esimiesrooliin. On tarkea muistaa perehdytyksen tarkeys myos kuvatun

kaltaisessa tilanteessa.

Nykyaan joillain aloilla nakyva tyovoimapula vaikuttaa yritysten toimintaan. Erityisesti ulko-
maalaistaustaisten seka ikaantyvien tyontekijoiden uudelleenperehdytys tulevat olemaan tu-
levaisuudessa yha suuremmassa roolissa. Kun 60-vuotias tyontekija oppii toimimaan uudessa
tyonkuvassa saattaa hanen tyouransa pidentya useita vuosia, verrattuna tilanteeseen, jossa

hanen pitaisi parjata vain nykyisella osaamisellaan. (Kupias & Peltola 2009, 15.)

3.1 Lainsaadanto perehdyttamisen taustalla

Kunnollisella perehdyttamisella on monia suuria hyotyja, mutta sen tarkeydesta kertoo myos
se, etta sille on luotu raamit jo Suomen lainsaadannossa. Tyontekoa ja siihen perehdyttamista
ohjataan Suomessa monin eri laein, joista tarkeimpina tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka

laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Kupias & Peltola 2009, 20). Myos tyoehtosopimukset ja
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organisaatioiden sisaiset ohjeistukset luovat raamit perehdytyksen lahtokohdille. Tyosopimus-
laki ohjeistaa tyonantajalle velvollisuuden huolehtia siita, etta kun yrityksen toiminta, teh-
tava tyo tai tyomenetelman muuttuvat, voisi tyontekija yha suoriutua tyostaan. Kuten aiem-
min todettiin, on huomattava, etta tama koskee myos yrityksessa jo tyoskentelevia tyonteki-
joita uusien lisaksi. Tyonantajalle on asetettu laissa myos vaatimus tyontekijan kykyjen mu-
kaan tyourallaan etenemisen mahdollistamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 21). (Tyosopimuslaki
2001, 2 luku 1 §.)

Myos tasa-arvolaki, joka taydentaa tyoturvallisuuslakia, luo omat lahtokohtansa perehdytta-

miselle. Riippumatta tulokkaan taustasta tai esimerkiksi sukupuolesta, on perehdytyksen luo-
tava tasa-arvoiset mahdollisuudet jokaiselle menestya tehtavassaan. (Kupias & Peltola 2009,
25.)

Tyoturvallisuuslaissa on maaritelty tyonantajalle velvollisuus huolehtia tyontekijoille turvalli-
sesta tyoymparistosta, jotta tyontekijoiden terveys ei joudu vaaraan. Tyoturvallisuutta kasi-
teltaessa on otettava huomioon useita eri seikkoja ja uuden tyontekijan perehdytyksessakin
nama asiat nousevat esiin. Ergonomia on konkreettinen tyoturvallisuuteen liittyva asia, joten
uuden tyontekijan osaltakin on huolehdittava sopivista ja raataloidyista tyovalineista ja kalus-
teista. Tallaisilla asioilla on helppo vahentaa tyontekijoiden ylimaaraista ja turhaa kuormittu-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tyoturvallisuuteen liittyy usein myos muita asioita kuin vain ergonomiaan liittyvia pointteja.
Myos NJC:lla toimihenkiloista monet, jotka tyOskentelevat tiiviissa yhteisty0ssa tyontekijoiden
ja -hakijoiden kanssa, tulevat kohtaamaan erilaisia tilanteita. Koskaan ei voi tietaa kuka
ovesta kavelee sisaan ja millaisella mielella tama on liikkeella, minka takia on tarkeaa, etta
tulokas perehdytetaan turvallisiin toimintatapoihin myos mahdollisissa poikkeustilanteissa.
Fyysisen vakivallan uhka on harvinaista, mutta henkista vakivaltaa kuten tulokkaan vahattelya

tai halveksintaa voi tulla vastaan. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

3.2 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Taidokas tyo seka laadukkaat tuotteet tai palvelut pitaisi olla aina perehdytyksen perimmai-
sena tavoitteena. Perehdyttamisen tulee olla aina monivaiheinen oppitapahtuma, jossa ote-
taan tyohon opastuksen lisaksi huomioon myds omatoimisuuteen, sisaiseen yrittajyyteen kan-

nustaminen seka turvallinen ja terveellinen tyosuoritus. (Kauhanen 2001, 141-142.)

Perehdytys siis tehdaan, jotta uusi tulokas paasee mahdollisimman pian tyoskentelemaan te-
hokkaasti. Jokainen tekee virheita, ja perehdytyksen tavoite on minimoida mahdolliset tulok-
kaan tekemat virheet. On tehokkaampaa, kun tyo tehdaan heti alusta alkaen oikein, kuin etta
tapahtuu virhe, jonka selvittamiseen saatetaan tarvita useamman eri henkilon tyoaikaa ja toi-
menpiteita. (Joki 2018, 111.)
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Myos tyoturvallisuuden ja yleisen turvallisuuden tunteen kannalta on oleellista, etta tulokas
tuntee uuden ympariston ja organisaation tavat. Nain valtetaan turhat fyysiset tai henkiset

uhat ja rasitteet tulevaisuudessa.

Joki kiteyttaa perehdytyksen tarkeyden seuraavasti: ” Hyvin ja perusteellisesti hoidettu pe-

rehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeam-
min yrityksen ja tyOyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi (Joki 2018, 111).” Usein yrityksen toi-
minnan mahdollistaa peruslahtokohta, joka on tuottaa voittoa, joten tavoitteena on varmasti

sen tapahtuvan mahdollisimman pian myos uuden tulokkaan kohdalla.

Uuden tyontekijan palkkaaminen on suuri sijoitus itsessaan ja hyvalla perehdyttamisella pyri-
taan siihen, etta kallis sijoitus henkilostoon kannattaa. Perehdytys voi myos epaonnistua, ja
usein tahan on syyna kiire tai tulokkaan lahtokohtien vaarin arvioiminen. Selkea perehdytys-
suunnitelma, joka on raataloity tulokkaan tarpeiden mukaisesti ja aikataulutettu realistisesti
myos perehdyttajan oma tyo huomioon ottaen, voi vahentaa epaonnistumisen riskeja. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 241-243.)

Perehdyttamisella voi olla kauaskantoiset seuraukset, silla se vaikuttaa yrityksen henkiloston
osaamiseen ja sita kautta tyossa onnistumiseen. Yrityskuva kertoo mielikuvaa henkilostosta,
palveluista ja tuotteista ja naiden mielikuvien muuttaminen ei ole helppoa. Kannattaa siis
luoda mieluummin mielikuvaa yrityksena, jossa tyontekijoita arvostetaan ja heidan perehdyt-
tamiseensa ja oppimiseen halutaan panostaa, kuin etta se jatettaisiin taka-alalle, tai tulok-

kaille todettaisiin kliseisesti ”Siperia opettaa”.

3.3 Hyva perehdytys

Hyva perehdytys alkaa keskustelulla ja henkilon tervetulleeksi toivottamisella seka perehdy-
tysohjelman lapikaymisella. Perehdytysohjelma kertoo uudelle tyontekijalle mita hanelta
odotetaan ja minkalaisella aikataululla. Tama kaikki luo turvallisuuden tunnetta tulokkaalle,
jotta han tietaa realistisesti mita perehdytysjakso tuo tullessaan ja etta perehdytykselle on
varattu tarpeeksi aikaa. (Joki 2018, 112.)

On tehtavasta ja tulokkaastakin riippuvaista minkalainen perehdytysohjelma on tarpeen. Si-
jaisena tai esimerkiksi kesatyontekijana aloittavat tyontekijat kannattaa perehdyttaa vain
oleellisimpiin asioihin, jotta tulokas paasee mahdollisimman pian kiinni itse tyon tekemiseen,
silla taman ei ole tarpeellista tietaa jokaista yksityiskohtaa tehtavissa suoriutuakseen. (Joki
2018, 112.)

On hyva miettia perehdytyksen laajuutta tarkoin ennen tarkemman suunnitelman luomista.
Onko tulokas todella tulossa vain kesalomasijaiseksi vai olisiko hanella tyossa onnistuessaan
mahdollisuus jatkaa yrityksessa pidempaankin. Mikali jo alusta alkaen on kauaskantoisempia

ajatuksia tulokkaan mahdollisesta pidemmasta tyosuhteesta, kannattaa nama ajatukset
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tilanteen tulle pyrkia ottamaan huomioon jo perehdytysvaiheessa - olisiko joissain asioissa

syyta pureutua aiheeseen syvemminkin, vai riittaako sittenkin kevyempi pintaraapaisu?

Hyva perehdyttaja ottaa huomioon myos tulokkaan mahdolliset uudet ajatukset organisaation
toiminnan kehittamiseksi, vaikka alan konkarinkin tietotaito on arvostettava asia (Joki 2018,
113). Tuoreet ajatusmallit saattavat tulla tarpeeseen ja siksi avoin ja turvallinen tyoympa-

risto ovat alusta asti on tarkeaita asioita.

Toimiva tyoyhteiso syntyy hyvinvoivan ja osaavan henkiloston avulla. Perehdytyksella on
avainrooli siina, etta tyoyhteiso toimii ja jokainen sen jasen edistaa innokkaasti liiketoimin-
nan hyvia tuloksia. Miten tahansa perehdytys tapahtuukaan, on tarkeaa, etta se hoidetaan
kunnolla, silla se heijastaa myos tulokkaalle sellaisen tunteen, etta han on arvostettu osa tyo-
yhteisoa. (Joki 2018, 122.)

Seuranta on tarkea osa hyvaa perehdytysta. Perehdytyksen seuranta antaa tulokkaalle vahvis-
tuksen siita, etta hanen edistymisensa on tarkeaa ja sita seurataan. Seuranta antaa myos
mahdollisuuden tuoda ilmi esimerkiksi mahdollisen tarpeen lisatuelle tai jos jokin muu asia on
jaanyt mietityttamaan. Seurantavaiheissa on hyva selvittaa, missa perehdytysprosessin kanssa
ollaan menossa, tarvitaanko johonkin asiaan lisaa tukea ja missa tulokas on jo tuntenut onnis-
tuvansa. (Joki 2018, 122.)

3.4 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Vastuu tulokkaan perehdyttamisesta on aina esimiehella. Useimmiten kaytannossa kuitenkin
joku muu kuin itse esimies hoitaa kaytannon perehdyttamisen; yleensa joku sellainen henkilo,
joka toimii itsekin samankaltaisessa tehtavassa tulokkaan kanssa. Silti esimiehella on vastuita
perehdytyksen kannalta, esimerkiksi on hanen vastuullaan valita perehdyttajaksi sellainen
henkilo, joka pystyy toimiaan innostavana, asiantuntevana ja turvallisena perehdyttajana.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

Muutamia vastuita esimiehella jaa, vaikka perehdyttaja olisikin joku toinen henkild. Esimie-
hen olisi hyva olla lasna heti ensimmaisena paivana tai mahdollisimman pian aloituksen jal-
keen. Esimiehen tyo on varmistaa, etta tulokas ymmartaa tyotehtavansa seka hanelle asete-
tut vaatimukset, pitaen kuitenkin huolta tulokkaan tyohyvinvoinnista, turvallisuudesta seka
siita, etta tama kokee olevansa tervetullut tyoyhteisoon. Esimies on myos tarkeassa roolissa
tukemassa itse perehdyttajaa, mikali han tarvitsee neuvoa tai apua perehdytyksen aikana.
Esimiehen on myos syyta tulla heti alkuunsakin tutuksi tulokkaan kanssa, silla he tulevat tule-
vaisuudessa tyoskentelemaan yhdessa ja tata suhdetta on hyva rakentaa heti alusta asti, jotta
siita tulee luontevaa ja henkilot loytavat yhteiset tavat onnistuneeseen viestintaan. (Kupias &
Peltola 2009, 62-63.)
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On tarkeaa, etta esimies toimii avoimesti kertoen toiveistaan, arvomaailmastaan, organisaa-
tion tavoitteista seka keinoista paasta niihin. Tyontekijoille on tarkeaa, etta esimiessuhde on
toimiva ja sita edesauttaa se, etta esimies ja hanen toimintatapansa tulevat tutuksi mahdolli-

simman pian heti tyossa aloitettua. (Kupias & Peltola 2009, 67.)

Esimiehen tehtavana on myos tiedottaa alaisiaan uudesta tulokkaasta. Kun tiedottaminen asi-
asta on tehty ajoissa, on tyoyhteiso valmistautunut hyvin tulokkaan vastaanottamiseen, jol-
loin hanen on todennakoisesti mukavampi tulla yhteisoon. Olisi hyva ilmoittaa ainakin, etta
kuka on aloittamassa, milloin ja missa tehtavassa. On hyva tuoda ilmi myos, miksi juuri hanet
on valittu yritykseen ja millaista lisaarvoa tulokas tuo mukanaan. Nain varmistetaan mukava
tyon aloitus ja valtetaan epatietoisuutta seka perattomien huhujen leviaminen yhteisossa.
(Kupias & Peltola 2009, 76.)

3.5 Perehdyttamisen eri muodot

Perehtyminen tapahtuu usein monin eri keinoin. Vaihtelevat menetelmat perehdytyksessa
tuovat ohjelmaan monipuolisuutta ja ne saavat tulokkaan tehokkaasti osaksi uutta ymparis-
toa. Perehtymista tapahtuu jatkuvasti esimerkiksi kaytannon tekemisen ja itsenaisen tyosken-
telyn seka ryhmatoiden kautta. Perehdytys voi olla koulutustilaisuus, keskustelu tai tyosken-
telya verkko-oppimisymparistossa. Myos esimerkiksi oppimispaivakirjan pitaminen voi olla mo-

nille tehokas keino kayda lapi uusia oppeja ja kaytanteita. (Eklund 2018, 79, 181.)

Suunniteltuun perehdytykseen kannattaa sisallyttaa erilaisia tapoja perehdytyksen toteutta-

miseen, jotta mahdollisuuksista voi saada kaiken hyodyn irti. Perehdyttamisen muotoja suun-
nitellessa kannattaa myos ottaa huomioon kuka perehdyttaa ja keta perehdytetaan, jotta me-
netelmista osataan valita parhaiten henkiloita palvelevat vaihtoehdot. Perehdytysmuotoja voi

myos kokeilla ja vaihtaa, jos tuntuu silta, etta valittu muoto ei toimi. (Eklund 2018, 79, 80.)

3.6 Perehdytysohjelma ja sen seuranta

Jotta perehdytyksesta muodostuu yrityksen yleinen toimintamalli, kannattaa ohjelma tehda
kerran huolellisesti. Kuten kaikessa liiketoiminnassa, pitaa kuitenkin muistaa ajankulun vaiku-
tus, joten myos perehdytysohjelmaa seka siihen liittyvaa muuta materiaalia tulee paivittaa
tarpeen mukaan, jotta uusi tulokas saa aina ajankohtaisen tiedon heti alkuunsa. (Joki 2018,
114.)

Uuden tyontekijan perehdytys on usein hanen lahimman esimiehensa vastuulla, todellisuu-
dessa usein tama kuitenkin antaa tyotehtavan esimerkiksi sellaiselle henkilolle, joka toimii tai
on toiminut samoissa tehtavissa kuin uusi tulokas tulee toimimaan (Kauhanen 2001, 141). On
oleellista, etta tuleva esimies on se, joka luo tulokkaalle tavoitteet ja vaatimukset. Todelli-
suudessa perehdytysprosessissa tulee olemaan mukana koko tyoyhteiso, jotta tulokas tulee
osaksi sita. (Joki 2018, 114.)
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Ennen kuin esimies lahtee delegoimaan perehdytystehtavaa jollekin muulle, on otettava huo-
mioon perehdyttajan persoona seka innostuneisuuden ja tietotaidon tila, jotta han valittaa
hyvia arvoja eteenpain tulokkaalle. On tarkeaa, etta perehdyttaja on innoissaan tehtavastaan
seka vastuistaan, jotta tulokaskin voi omaksua nama piirteet itselleen ja tuntea itsensa terve-
tulleeksi. Usein sellainen henkilo, jolla on oma perehdytys viela mahdollisimman tuoreena
mielessa voi olla hyva perehdyttaja. Han muistaa viela milta tuntui tulla uutena taloon ja
osaa todennakoisesti toimia myos samalla tukihenkilona tulokkaalle. Perehdytysohjelmaa laa-
tiessa on hyva ottaa huomioon myos mahdolliset esteet perehdytykselle - kuka toimii sijai-
sena, jos perehdyttaja sairastuu ja onko jarkevaa, jos yksi ihminen hoitaa perehdytyksen jo-

kaiselle osa-alueelle vai tulisiko vastuuta jakaa myos muille. (Joki 2018, 115.)

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa kaydaan lapi kattavasti yritysta koskevia asioita. Perehdy-
tysohjelman tarkeimpia pointteja ovat yrityksen seka henkiloston esittely, eri sidosryhmien
lapikaynti, konkreettisten yrityksen toimitilojen seka turvallisuussuunnitelmien oppiminen,
yleiset toimintatavat, arvot ja odotukset seka salassapitovelvollisuudet. Myoskaan kaytannon
asioiden kuten tyoterveyshuoltoasioiden seka palkka-asioiden tai tydaikakaytantojen lapikayn-
tia ei pida unohtaa. Ylipaansa on tarkeaa, etta tyoymparistd seka omat tyotehtavat seka kou-
lutusmahdollisuudet ja tyohyvinvointiin liittyvat asiat tehdaan kunnolla tutuksi ja tulokkaalla

on sellainen olo, etta han uskaltaa myos kysya tilanteen tullen apua. (Joki 2018, 115-117.)

Jotta perehdyttamisella voidaan saada nakyvia tuloksia aikaiseksi, on tarkeaa, etta perehdy-
tyksen onnistumista myos seurataan. Usein seurantavaiheessa kaydaan palautekeskustelu seka
kirjataan ylos kehitysideoita, korjausehdotukset seka suunnitelma toimenpiteiden korjauk-
sille. Tallaisissa keskusteluissa on mahdollista molemmille puolille antaa seka saada pa-
lautetta (Eklund 2018, 207). On hyva ennalta sopia, kuka on vastuussa perehdytyksen seuran-
nasta ja milloin keskustelu pidetaan. Perehdytysta seuraamalla tulee tulokkaalle kuva siita,
etta hanen tyonsa on tarkeaa ja hanen toivotaan todella sopeutuvan ja sitoutuvan yritykseen.
Seurantakeskustelussa on hyva kayda lapi perusasioita, kuten miten tulokkaalla on omasta
mielestaan lahteneet tyot kayntiin, mitka asiat jo sujuvat ja mihin tarvitsee viela kertausta,
onko tukea ja apua saanut tarpeeksi ja onko vastaan tullut jotain hammennysta aiheuttavaa.
(Joki 2018, 118, 121-122.)

4 Haastattelututkimus

Opinnaytetyota varten suoritettiin kvalitatiivinen haastattelututkimus NJC:n toimihenkildille.
Tarkoituksena on selvittaa toimihenkildiden nakemys saamastaan perehdytyksesta, minka
pohjalta perehdytysprosessia voidaan kehittaa haluttuun ja tarvittuun suuntaan. Toimihenki-
6ista haastateltiin viimeisimpana aloittaneet nelja henkiloa, jotta saatiin viela suhteellisen
hyvin muistissa olevaa tietoa kunkin perehdytyksesta. Haastateltavia valittiin jokaiselta toimi-

pisteelta, jotta saadaan tieto laajasti koko yrityksesta.
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Tutkimusta varten kerattiin haastateltavilta tietoa avoimilla kysymyksilla. Haastateltavat oli
valittu silla nakokulmalla, etta heilla on mahdollisimman tuore kokemus perehdytyksesta

muistissa ja he tyoskentelevat eri tehtavissa kohdeyrityksen toiminnoissa.

Menetelmana haastattelu on joustava ja sita kautta saadaan aikaan keskustelua, kun kysymyk-
tamistutkimuksen kannalta on hyva, etta haastattelu on joustava muoto, joka ohjaa keskuste-
lun aiheisiin, joita on hyva kasitella ja joista haastateltavilla on sanottavaa. Haastattelussa

voidaan arvioida sanojen lisaksi myos kehonkielta ja eleita.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Haastattelututkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa
pyritaan saamaan esiin tietoa, josta voidaan tehda tulkintoja. Laadullinen tutkimus pyrkii te-
kemaan loydoksia muita kuin maarallisia keinoja kayttaen, ilmion kuvaaminen ja ymmartami-
nen ovat tutkimuksen tarkoituksena. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006. Kananen
2012, 29-30.)

Laadullinen tutkimus on kehittamistutkimuksessa olennaista, silla tiedonkeruumenetelmana
on kaytetty haastattelua ja tutkimuksessa on tehty paatelmia sen pohjalta, silla tavoin on
saatu seka lahtokohdat etta tavoitteet tutkimukselle. Tahan menetelmaan paadyttiin siita
syysta, etta haastatteluiden avulla aiheesta saadaan eniten tietoa, jonka pohjalta voidaan
luoda huomioita ja analysoida vastauksia. Naiden vastausten pohjalta pystyy luomaan paatel-

mia ja viemaan perehdytysprosessin kehittamista tarvittavaan suuntaan. (Kananen 2012, 93.)

4.2 Haastattelun laatiminen

Opinnaytetyota varten tehtiin NJC:n tyontekijoille haastattelut, joiden tarkoituksena oli sel-
vittaa silloisten tulokkaiden mielikuvia perehdytysjaksostaan. Haastattelut tehtiin jokaiselta
toimipisteelta viimeksi aloittaneille tyontekijoille, jotta saatiin selville perehdyttamisen nyky-
tila yrityksessa. Yhteensa haastateltavia valikoitui siis nelja toimihenkiloa, jotka ovat jokai-
nen olleet tulokkaina erilaisella taustalla; seka myynti, rekrytointi etta taloushallinto ovat

edustettuina.

Haastattelut tehtiin teoreettisen tiedon keraamisen jalkeen laadullisella haastattelututkimuk-
sella, jotta haastattelun vastaukset voidaan analysoida ja sen perusteella tehda johtopaatok-
sia siita, mihin suuntaan perehdytysohjelmaa tulee lahtea kehittamaan. Haastattelukysymyk-
set l0ytyvat opinnaytetyon liitteesta numero 1. Kysymykset esitettiin haastateltaville etuka-
teen, jotta he saavat tutustua aiheeseen etukateen ja pohtia vastauksiaan. Itse haastattelut
toteutettiin videopuheluna, ja vastaukset tallennettiin aanitteeksi, jotta ne voitiin litteroida

ja analysoida luotettavasti.
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Haastattelukysymykset luotiin mahdollisimman objektiivisiksi, ja niiden sisalto pyrittiin aset-
telemaan niin, etteivat kysymykset sisalla valmiita olettamia tai asetelmia. Nain haastatel-
tava sai itse kertoa nakemyksensa ja kokemuksensa. Haastattelulla haluttiin saada selville,
millainen haastateltavan perehdytysjakso oli silloin kun han tuli taloon; millaisia keinoja kay-
tettiin ja miten perehdytysta seurattiin. Kysymyksissa kaytiin lapi myos mita haastateltava
olisi perehdytykseensa kaivannut enemman, jotta saadaan analysoitua mihin suuntaan pereh-

dytysprosessia tulee kehittaa.

4.3 Haastattelut ja niiden tulkinta

Haastattelut toteutettiin lokakuussa 2019. Ne pidettiin toimihenkilGille videopuhelun kautta,
silla ainoastaan haastateltava 2 oli mahdollista haastatella paikan paalla kasvotusten. Haas-

tattelut kestivat noin 10-20 minuuttia, jonka aikana haastateltavat saivat vapaamuotoisesti

Yrityksessa tyoskenteli lokakuussa 2019 18 ihmista (kaksi henkiloa oli vanhempainvapaalla),

eli 22% toimihenkiloista oli edustettuna haastatteluissa. Tiedot olisivat olleet laajemmat, mi-
kali useampia henkiloita olisi haastateltu. Se ei kuitenkaan ollut mieleista, silla muut tyonte-
kijat ovat olleet yrityksessa jo kauemmin ja perehdytyksestakin on talloin aikaa eivatka muis-

tikuvat ole niin tarkat ja menetelmatkin ovat valissa muuttuneet.

4.4 Haastattelu 1

Haastateltava 1 on aloittanut helmikuussa 2019 tyonsa rekrytoijana, alun perin harjoittelijana
ja kesatyontekijana, joiden jalkeen han on siirtynyt vakituiseksi tyontekijaksi. Hanet pereh-
dytti toinen rekrytoija ja perehdytysjakso oli kaiken kaikkiaan noin kaksi kuukautta, mutta
ensimmaiset 1-2 viikkoa olivat enemman intensiivista tekemista yhdessa perehdyttajan

kanssa.

Haastateltavan 1 kanssa esiin nousi, etta perehdytyksessa oli ollut lasna hyvin pitkalti kaytan-
nossa oppiminen. Seuraamisen seka itse tekemisen lisaksi han myos tutustui itsenaisesti esi-
merkiksi yrityksen tarkeimpiin tyoehtosopimuksiin. Tyota paasi tekemaan pian myos itsenai-
sesti vastuuperehdyttajan jaadessa lomalle muutama viikko aloituksen jalkeen. Haastateltava
1 kertoi tyon olevan edelleen jatkuvaa uusiin asioihin perehtymista, silla ala on jatkuvan muu-

toksen alla ja osaamista tulee yha edelleen paivittaa koko ajan.

Haastateltavalle 1 oli esitelty aloittaessaan muut toimihenkilot, tyontekopaikat seka tyopai-

kan yleiset kaytanteet. Han oli paassyt mukaan myos rakennustyomaakierroksille muiden toi-
mihenkiloiden mukana, jotta rakennusala tulisi tutuksi. Haastateltava 1 oli paassyt myos use-
aan otteeseen seuraamaan toisten rekrytoijien pitamia tyohaastatteluita, minka han koki hy-

vaksi tavaksi oppia tulevasta tyonkuvastaan.
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Haastateltava 1 olisi kaivannut perehdytykselta enemman turvallisuusasioiden lapikaymista,
joita ovat esimerkiksi hatasammutusvalineiden sijainti ja toimiminen hatatilanteessa tai uh-
kaavassa tilanteessa, seka konkreettista opasta, jossa olisi ollut valmiiksi kaytyna lapi rekry-
toijan perusasioita, kuten tyosopimuksen kirjoittaminen, henkilokortin tekeminen, tilaajavas-
tuun kaytto, sahkopostiviestinta tyontekijoille seka heidan perehdytyksensa, tilauskirjan
kaytto seka paakayttojarjestelman perusasioiden lapikaynti. Nyt haastateltava oli kirjoittanut
asioita itselleen kasin ylos, jotta niista ei tarvinnut ennen taydellista oppimista kysya joka
kerta perehdyttajalta, vaan han pystyi itse tarkastamaan mietityttavat asiat. Han olisi myos
kokenut helpottavaksi viela paremmin ajan tasalla pidetyn tiedon vanhojen tyontekijoiden
osaamisesta, jolloin han ei olisi joutunut niin usein tukeutumaan kollegoiden hiljaiseen tie-
toon esimerkiksi tyontekijoiden osaamisesta ja hanen olisi tullut myos opittua enemman ha-

nelle uudesta rakennusalasta.

Haastateltavalle 1 ei pidetty erikseen perehdytyksen seurantaa tai kehityskeskustelua. Ha-
nelle on annettu palaute heti kaytannon tyossa arjen mukana, jolloin han ei ole itse myoskaan

kokenut erityista tarvetta erityiselle seurannalle.

4.5 Haastattelu 2

Haastateltava 2 on aloittanut kesakuussa 2019 myyntipuolella seka asiantuntijatehtavissa. Ha-
nen lahtokohtansa on se, etta han on tehnyt alalla jo ennestaan pitkaan toita ja tyonkuva oli
jo tuttu. Han on tullut taloon asiantuntijana, joka on tulokkaana perehtynyt paaasiassa yri-
tyksen toimintatapoihin. Myos paakayttojarjestelma oli haastateltavalle 2 jo aiemmin tuttu,
joten sen opettelemiseen ei tarvinnut juurikaan aikaa kayttaa. Tuon jarjestelman lisaksi pal-

jon tietoa han loysi myos itse selaamalla ulkoiselta asemalta.

Perehdytys oli kaytannossa hyvin pitkalti sellainen, etta haasteltava 2 jakoi tyohuoneen pe-
rehdyttajansa kanssa, jolloin tyota tehtiin alusta asti yhdessa ja aina kun tuli jokin kysymys
vastaan, se on esitetty ja siihen on saatu vastaus. Ensimmaiset kaksi viikkoa aloittamisensa
jalkeen haastateltava 2 tyoskenteli samassa tilassa perehdyttajansa kanssa, jolloin keskustelu

oli hyvin vuorovaikutteista ja my0s palautetta tuli annettua jatkuvasti.

Eritysta tavoitetta itse perehdytykselle ei ollut syyta luoda, silla haastateltava 2 oli taloon
tullessaan jo valmis tekija. Hanelle kaytiin jatkuvasti arjessa lapi enemmankin oman tyonsa

tavoitteita ja keinoja niiden saavuttamiseen.

Haastateltava 2 kokee oman perehtymisensa talon tavoille onnistuneeksi, silla han on asian-
tuntijana tiennyt mita asioita hanen tulee kysya, jotta han saa oleelliset tiedot tyonsa teke-
miseen selville. Han myos koki tulokkaana toimipisteen ilmapiirin hyvaksi ja kollegat helposti
lahestyttaviksi, jolloin hanen oli helppoa kysya, mikali joku asia mietitytti. Kuitenkin rekry-

toinnin ja laskutuksen prosesseihin perehtymisen olisi voinut kayda lapi myos muulla tavoin,
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kuin itse kysymalla. Han myos kertoo, etta vaikka hanelle itselleen tallainen itsenaisesti suo-
raan tyohon -tyylinen perehdytystapa sopii erinomaisesi, olisi hyodyllista muita toimihenki-

l6ita ajatellen luoda selkea aikataulu ja ohjelma perehdytykselle.

4.6 Haastattelu 3

Haastateltava 3 on aloittanut myyjan tehtavissa elokuussa 2018, jolloin hanet perehdytti yri-
tyksen silloinen myyntijohtaja. Perehdytys alkoi noin kolme paivaa kestaneella suunnitellulla
perehdytysasioiden lapikaynnilla seka toimiston tiloihin ja uusiin tyokavereihin tutustumalla,
myo0s uudet tyovalineet annettiin ja katsottiin etta ne toimivat niin kuin pitaa. Apuna pereh-
dytyksessa oli diaesitys, johon oli koottuna tarkeimpia asioita yrityksesta ja toimialasta; yri-
tys, sen rakenne ja omistajat, arvot ja tavoitteet. Myos myynnillisia asioita kaytiin lapi, mitka
ovat toimintatavat, miten konsepti toimii ja millainen on kenenkin rooli seka mitka ovat hin-

noitteluperusteet.

Toimistossa asioiden lapikaymisen lisaksi kaytettiin perehdytysmuotona myos asiakaskaynteja,
joita tehtiin muutama heti ensimmaisen viikon aikana. Taman lisaksi haastateltava 3 tutustui
jarjestelmiin seka ulkoisiin asemiin itsenaisesti lapikaymalla ja tutkimalla. Ensimmaisten kol-
men suunnitellun perehdytyspaivan jalkeen kaytiin lapi, miten asioissa edetaan seuraavaksi.
Haastateltavan 3 omasta toiveesta, han alkoi tutustumaan tyohonsa hyvin itsenaisella ot-
teella, ilman niin sanottua ohjattua perehtymista tai tyon opettelua. Ala ja monet asiakkaat-
kin olivat hanelle jo ennestaan tuttuja aiemmasta tyopaikastaan johtuen. Haastateltava 3
aloitti tyon teon siis pikkuhiljaa sellaisessa tahdissa kuin se itselle tuntui sopivalta ja omim-

malta.

Perehdytystyyli muokattiin siis haastateltavan 3 omien toiveiden mukaan ja itsenaista tyohon
tarttumista hanelta alettiin odottamaan pikkuhiljaa ensimmaisen tyoviikon jalkeen. Seurantaa
perehtymisesta on tehty aina arjessa silloin, kun jokin asia on tapahtunut ja se on ollut mie-

erillista suunniteltua keskustelua ei ollut jarjestetty.

Haastateltava 3 oli tyytyvainen saamaansa perehdytykseen ja materiaaliin, jonka sai silloin
itselleen luettavaksi myohemminkin. Han koki saaneensa tarpeeksi tietoa alun perehdytyspai-
vien aikana tyon itsenaiseen suorittamiseen. Asia, jota han kuitenkin olisi aloittaessaan kai-

vannut, oli tarkempi tyokalu kateseurantaan myynnin apuvalineeksi.

4.7 Haastattelu 4

Haastateltava 4 on aloittanut NJC:lla heinakuussa 2019 taloushallinnon puolella, palkanlas-
kenta ja laskutus paatehtavinaan. Jo sopimusta kirjoittaessaan hanet esiteltiin muulle toimis-
ton porukalle niin, etta kaytiin kaikkien tyohuoneella tervehtimassa ja silloin jokainen kertoi

mita omaan toimenkuvaansa kuuluu.



19

Varsinainen perehdytysjakso oli kolmeviikkoinen ajanjakso, jolloin hanella ei viela ollut omaa
tyokonetta, vaan han tyoskenteli perehdyttajan koneella taman ohjatessa tyontekoa. Nain
yrityksen jarjestelmat ja tyotavat tulivat tutuksi. Aivan ensimmaisen tyopaivansa haastatel-
tava 4 vietti kuitenkin toisella toimipisteella tutustuessaan sen toimintaan, silla hanen tyo-
tehtavansa oli hoitaa jatkossa kyseisen alueen laskutus ja palkat. Tuona paivana hanen kans-
saan kaytiin alueen kaytannot lapi, jolloin han kirjoitti omat muistiinpanot esimerkiksi tunti-

raporttien kasittelysta.

Perehdytysaika kesti kolme viikkoa, jonka jalkeen itsenainen tyoskentely alkoi, kuitenkin noin
kahden kuukauden jalkeen aloittamisestaan alkoi haastateltava 4 tehda aivan koko prosessin

itsenaisesti. Perehdytykselle ei oltu luotu erityisia tavoitteita tai sita ei ole seurattu erillisilla
keskusteluilla. Haastateltava on tyoskennellyt alusta asti samassa tyohuoneessa muun talous-

hallinnon kanssa, jolloin han on voinut ottaa mietityttaneet asiat heti kasittelyyn.

Haastateltava 4 on ollut tyytyvainen perehdytykseensa, silla hanelle sopii tapa, etta han itse
kirjoittaa oppimastaan muistiinpanot ja kirjalliset ohjeet itselleen, jotka ovat omannakoiset
ja joihin on helppo palata etsimaan tietoa, kun asioita alkaa tehda itsenaisesti. Tama tapa
perehdyttaa onnistui, silla perehdyttaja tyoskenteli jatkuvasti samassa tilassa ja oli tukena

aina heti, kun joku mietityttava asia tuli ilmi.

4.8 Haastattelujen tulokset

Haastatteluista kay ilmi se, etta suurin osa haastateltavista on ollut tyytyvainen saamaansa
perehdytykseen. Jokaisen perehdytys on ollut melko erilainen riippuen tulokkaan taustasta ja
aiemmasta osaamisesta. Jokaiselle tulokkaalle oli raataloity omanlainen perehdytys, mika
heijastui yleisena tyytyvaisyytena perehtymiseen. Perehdyttajat ovat kuunnelleet tulokkaan
toiveita siita, minkalainen tyyli talle toimii asioiden sisaistamiseen. Yleinen tyytyvaisyys myos
kertoo sen, etta jokainen on onnistunut perehtymaan omaan tyonkuvaansa ja hoitamaan sen

onnistuneesti.

Haastatteluissa tuli myos ilmi muutamia asioita, jotka olisi hyva tulokkaan kanssa yleisesti ot-
taen kayda lapi, mutta niiden puuttumista ei ole kuitenkaan osattu erityisesti kaivata. Esi-
merkkina hatatilanteet, on yleisen turvallisuuden takia hyva kayda lapi, miten esimerkiksi tu-
lipalon sattuessa toimitaan. Myos esimerkiksi tyohuoneen jarjestyksen miettiminen er-
gonomian lisaksi myos turvallisuuden kannalta voisi olla hyva ottaa mukaan perehdytysohjel-
maan jokaisen tyotehtava huomioiden; saattaako tyossa tulla vastaan uhkaavia tilanteita, tai

miten tyoskentelen ergonomisesti ja tyohyvinvointia edistaen?

Haastatteluissa tuli ilmi myos toive myynnin aloittamiseen selkeammasta tyokalusta kateseu-
rantaan. Tama voisi olla erinomainen tyokalu ylipaansa kaikille myyjille myos perehdytyksen

jalkeenkin.
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Perehdytysprosessia tulisi kehittaa niin, etta se olisi perusrungoltaan ja yleisten asioiden
kanssa sama kaikille. Silloin on helppo kirjata rasti ruutuun, kun asia on kayty lapi. Talla ta-
voin varmistetaan, etta kaikki saavat tarvittavat tiedot ja mitaan oleellista ei jaa lapikay-
matta. Kaikki tulokkaat eivat aina voi osata kysya oikeita kysymyksia tiedon saamiseksi, ja sen
paavastuun ei pitaisikaan olla uuteen tehtavaan tulevalla tulokkaalla, jonka tehtavana on
muutenkin havainnoida ja sisaistaa jatkuvasti uusia kaytantoja. Toisin sanoen yhtenainen linja
ja tasaiset lahtokohdat puuttuivat, vaikka yleisesti perehdytykseen oltiinkin oltu tyytyvaisia.
Tulokkaan taustan huomioiminen on syyta sailyttaa osana ketteraa perehdytysta yrityksessa

jatkossakin, silla sen on huomattu tuottavan tyytyvaisia tyontekijoita.

4.9  Tutkimuksen analysointi

Tutkimuksessa tehtiin nelja laadullista haastattelua, joista selvisi asioita perehdytyssuunnitel-
man kehittamista varten. Tutkimus rajattiin neljaan haastatteluun siita syysta, etta nama ky-
seiset henkilot olivat aloittaneet noin vuoden sisalla haastattelustaan ja perehdytys oli heilla
todennakoisimmin melko hyvin viela muistissa. Kolme vuotta sitten aloittaneiden kokemukset
eivat olisi olleet enaa ajankohtaisia, luotettavia ja nykyisten toimintatapojen mukaisia, eika
niista olisi saanut oleellista tietoa. Tutkimus olisi aina luotettavampi, mikali haastateltavia
olisi ollut muutama enemman. Nyt haastatteluprosentti yrityksen taman hetkisisesta henkilos-
tosta oli kuitenkin 22%, mika on kohtuullinen. Haastattelututkimusta tehtaessa on otettava
huomioon myos se, etta haastateltavat ovat pohtineet etukateen vastauksiaan kysymyksiin ja

silla tavoin voineet muotoilla ajatuksensa ja vastauksensa yleisesti hyvaksyttavaan muotoon.

Tutkimuksen tuloksena syntynytta perehdytysohjelmaa ei ole paasty viela testaamaan kaytan-
nossa aikataulullisista syista siita johtuen, ettei yrityksen palveluksessa aloittanut tyon teke-
misen aikana uusia toimihenkiloita. Kevaan ja kesan 2020 aikana on kuitenkin aloittamassa
uusia tyontekijoita, joiden perehdytyksessa tyon tuloksena syntynytta perehdytyssuunnitel-

maa voidaan jo hyodyntaa ja kehittamistutkimuksen tuotos paasee testiin kaytannossa.

5  Perehdytysohjelman laatiminen

Lahtotilanteen kartoitus oli tehtava ennen perehdytyssuunnitelman kehittamista. NJC:lla lah-
totilanne oli se, etta yhtenainen kaava perehdyttamiseen puuttui ja uudet tulokkaat perehdy-
tettiin aina tilanteen mukaan. Tama on hyva asia sen suhteen, etta jokainen on perehdytetty
omiin tyotehtaviinsa aiempi tausta huomioiden, ja osa on tarvinnut pidemman ajan asioiden
omaksumiseen kuin toiset. Tama kuitenkin on puutteellinen tapa silta kantilta, etta ei ole
mahdollista varmistaa, etta kaikki oleelliset asiat tulee kasiteltya yhta lailla kaikkien kanssa.
On tasa-arvon kannalta tarkeaa, etta kaikille annetaan alussa samat lahtokohdat ja tiedot or-

ganisaatiosta ja sen toimintatavoista.

Perehdytys on prosessi, joka koostuu eri vaiheista. Perehdytyksen toimenpiteet alkavat jo en-

nen tulokkaan aloittamista, silla on huolehdittava, etta esimerkiksi laitteet ja paikat ovat
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kunnossa, kun uusi tyontekija aloittaa. Nain aloitus onnistuu sujuvasti ja tulokas tuntee it-
sensa tervetulleeksi. (Joki 2018, 117.)

Kehitetty perehdytyssuunnitelma (liite 2) sisaltaa vaiheet ja muistilistan perehdytyksen lapi-
kayntiin ennen tulokkaan aloittamista, hanen ensimmaiselle tyopaivalleen, pidemmalle pe-
rehdytysjaksolle, mallikysymyksia lapikaytavaksi seurantakeskustelussa seka muistilista itse
perehdyttajalle, jotta han muistaa perehdytyksen lahtokohdat toimiessaan perehdyttajana.
Perehdytyssuunnitelma on raataloity nimenomaan NJC:n tarpeisiin ja siina on huomioitu yri-
tykselle olennaiset asiat. Joskus on syyta toimittaa tulokkaalle jotain ennakkomateriaalia en-
nen tyon aloittamista, mutta NJC:lla tama ei ole tarpeen, silla asioiden lapikaymiselle on va-

rattu perehdytyssuunnitelmassa oma aikansa (Kupias & Peltola 2009, 173).

Perehdytyssuunnitelmaan nostettiin haastatteluiden perusteella erityisesti turvallisuuteen liit-
tyvat asiat, jotta jokaisen kanssa kaydaan lapi perusasiat kiinteiston turvallisuuteen liittyen
seka miten toimitaan esimerkiksi tulipalon sattuessa tai esimerkiksi uhkaavassa tilanteessa
tyohaastattelun aikana. Perehdytyssuunnitelmassa kaydaan lapi myos NJC:n toimiston peli-
saannot, mika tarkoittaa sita, etta jokaista kohdellaan yhdenvertaisesti seka kunnioittaen,
jotta jokainen tuntee olevansa arvostettu seka tyoskentelevansa turvallisessa ymparistossa

ilman pelkoa syrjinnasta tai kiusaamisesta.

6  Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Perehdytyssuunnitelmalla tahdataan tasa-arvoisiin lahtokohtiin jokaisen aloittavan tulokkaan
kanssa. Jokaisella olisi lahtokohtaisesti tarkoituksena saada samat tiedot aloittaessaan. Pe-
rehdytyssuunnitelma on kuitenkin myos helposti muokattava kokonaisuus, joka mahdollistaa
sen, ettd tulokkaan kanssa keskustellaan tarkemmin mitka asiat on syyta kayda tarkemmin

lapi ja onko taas jotain, mihin ei tarvitse kayttaa niin paljoa aikaa.

Yrityksella oli tarvetta yhtenaistaa perehdytykseen liittyvia kaytantoja ja kehitetyn suunnitel-
man seka muun materiaalin avulla sen tulisi olla helpompaa. Perehdyttamisesta tulee tehok-
kaampaa eika tyoaikaa tarvitse kayttaa enaa lapikaytavien asioiden muistilistojen luomiseen
uuden tyokaverin aloittaessa, vaan perusasiat lOoytyvat jatkossa valmiin pakettina, joka on

helppo muokata tilanteen tasalle.

Kehittamistutkimus olisi ollut taydempi kokonaisuus, mikali perehdytysohjelmaa olisi ollut
mahdollista testata kaytannossa. Tama ei kuitenkaan ollut mahdollista silla tutkimusaikana ei

uusia henkiloita aloittanut yrityksessa.

6.1 Tavoitteiden tayttyminen ja kehitysehdotukset

Perehdytyssuunnitelma tarvittiin, jotta perehdytys on mahdollisimman onnistunut ja looginen

kokonaisuus. Tyon tavoitteena oli selvittaa NJC:lle viimeisimpana perehdytettyjen
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henkiloiden kokemuksia perehdytyksestaan, seka sita mita he olisivat kaivanneet lisaa tai teh-

tavan eri tavalla tullessaan taloon.

Tavoitteena ollut parannus yrityksen aiempaan perehdytyskaytantoon, ja kehitetty uusi runko
perehdytyssuunnitelmarunko mahdollistaa yhteisemmat kaytannot perehdyttamisen kentalla.
Talla tavoin on mahdollista seurata perehdytysta, varmistaa oleellisten asioiden lapikaynti
seka antaa jokaiselle alusta asti yhtalaiset tiedot yhteisosta ja siina tyoskentelysta. Selkea
perehdytyssuunnitelma toivottavasti myos kannustaa tulevissa perehdytystilanteissa itse pe-
rehdyttajaa panostamaan tulevaan perehdytykseen. Valmis suunnitelmapohja antaa mahdolli-
suuksia luoda raataloity perehdytysohjelma helpommin ja nopeammin, jolloin todennakoisesti
perehdyttaminen on mieluisa tehtava myos siihen valittavalle henkilolle. Valmis suunnitelma
varmistaa sen, etta jokainen toimihenkilo voi tarvittaessa toimia hyvana perehdyttajana il-

man pelkoa siita, etta jotain olennaista unohtuisi kertoa.

Perehdytysprosessi ei ole koskaan taysin valmis, silla yritys ja sen muut prosessit ja kaytannot
kehittyvat alati. Siita syysta on hyva, etta myos jatkossa tarkastellaan perehdytyssuunnitel-
man ajankohtaisuus ennen uuden tyontekijan aloittamista ja suunnitelmaan tehdaan tarvitta-

vat muutokset tilanteen vaatimusten mukaisesti.

Perehdytyssuunnitelman tueksi olisi hyva saattaa ajan tasalle NJC:n perehdytysopas toimihen-
kilolle. Nykyinen perehdytysopas on jo vuodelta 2017, joten se tulisi paivittaa vastaamaan ta-
man hetken kaytantoja ja nykyaan oleellisia tietoja. Perehdytysoppaaseen voisi lisata jokai-
sen toimipisteen toimistokaytannot esimerkiksi turvallisuuden kannalta, hatapoistumistiet,
kokoontumispaikat ja niin edelleen, jotta ne jaisivat tulokkaalle konkreettisesti luettavaan

muotoon, kun nyt ne kaydaan vain suullisesti lapi.

Perehdytysprosessin kehittamista voi jatkaa perehdytysoppaan paivittamisella, jotta kaikki
perehdytysmateriaali saadaan ajan tasalle. Oppaan paivittaminen tulee ajankohtaiseksi pian,
ja heijastaen haastatteluissa ilmi kayneisiin asioihin olisi hyva, kun oppaasta l6ytyisi ainakin
kattava yritysesittely, jarjestelmien peruskayttoohjeet, kollegojen toimenkuvat seka henki-
[6ston ja muiden yhteistyokumppanien yhteystiedot tai ohje esimerkiksi tiedostoon, josta ne

helposti saa itselleen talteen.
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Liite 1: Haastattelukysymykset

Milloin olet aloittanut NJC:lla ja kuka sinut perehdytti?

Millainen oli oma perehdytysjaksosi?

Minka pituinen jakso oli?

Oliko sinulle luotu selkeat tavoitteet ja ohjelma, joita noudatettiin?

Oliko kaytossasi perehdytysmateriaalia, kuten opasta tai kirjallisia ohjeita?

Millaisia perehdytystapojatapoja perehdytyksessa hyodynnettiin?

Oliko perehdytysjakson pituus sopiva ja koitko saaneesi tarpeeksi tietotaitoa perehdytysjak-

son aikana tyon itsenaiseen suorittamiseen?

Seurattiinko perehdytysjaksosi etenemista? Miten?

Mita olisit toivonut, etta perehdytyksessasi olisi tehty toisin?
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Perehdytyssuunnitelma

Tyontekija

Perehdyttdja

Sijaisperehdyttaja

Tyon aloitus

Ennen tulokkaan aloittamista NJC:lla

Aihe Sisalto Vastuu- Arvioitu aika Suoritettu
henkilo ja ajankohta
Tiedotus uu- - Tiimi
desta tulok- - Muu organisaatio
kaasta - Asiakkaat
- Tyodntekijat
- IT-palvelut

Tietojen toimit- | -

Tybnantajan rekiste-

taminen rit
- Palkanlaskijalle tie-
dot
Perehdyttajan - Kuka on tulokkaan
valinta vastuuperehdyttaja
- Mahdollinen sijainen
Perehdytysoh- | -  Aikataulun laatimi-
jelman suunnit- nen
telu - Koulutukset
Tydtilat ja -vali- | - Toimistotila

neet -

Tietokone ohjelmi-
neen

Nayttd
Nappaimisto ja hiiri
Puhelin
Puhelinliittyma
Kayntikortit
Seina- ja poytakalen-
teri

Kynat ja vihko
Tervetulolahja
Avaimet

Tunnukset laa- | -
timinen jarjes- | -
telmiin

Sahkoposti
Rekrytointijarjes-
telma
Tilaajavastuu

Ennen ensim- -
maista padivaa

Soitto/sahkoposti tu-
lokkaalle
Aloituspaivan aika-
taulujen sopiminen




Ensimmainen paiva NJC:lla
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Aihe Sisalté Vastuu- Arvioitu aika Suoritettu
henkilo ja ajankohta
TyOyhteiso TyOkaverit
Toimitusjohtaja
Perehdyttaja
Toimitilat Oma huone

Toimistorakennus ja
avainten kaytto
Neuvotteluhuoneet
Tulostin
Toimistotarvikkeet
Mappikaapit
TyOvaatevarasto

Tutustuminen

Odotukset uudesta
tyosta

Tavoitteet

Aiempi kokemus ja
osaaminen

Ensimmaisena
paivana

Perehdytyssuunnitel-
man ja aikataulun 1&-
pikaynti

Yhteinen lounas toi-
miston porukan
kanssa

Toimiston peli-
saannot

NJC:n arvot

Viestinta ja kommu-
nikointitavat tyokave-
reiden kanssa

Toimiston ylei-
set asiat

Toimiston pelisaan-
not

Tyobajat
Ty6hontulotarkas-
tuksen varaaminen
Pukeutuminen toi-
mistolla
EtatyOkaytanteet
Matkalaskut

Tyovalineet

Tunnukset jarjestel-
miin

Tyoyhteisén What-

sApp-ryhmiin lisaa-
minen




Ensimmaiset viikot
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Aihe Sisalto

Vastuu-
henkilé

Arvioitu aika
ja ajankohta

Suoritettu

Perehdytys

Suunnitelman lapi-
kaynti

TyOtehtavat

Tarkeimmat tyotehta-
vat

Tavoitteet
Tunnusluvut ja niiden
seuranta

Viestinta

Omat toiveet ja tavat
Sisdinen viestinta
Viestinta hakijoille,
tyontekijoille ja asiak-
kaille

Jarjestelmat tu-
tuksi

Tietoturva-asiat
Likeit

Sahkodposti
Tilauskirja

Ulkoiset tydskentely-
asemat

WA-ryhmat

NJC

Tutustuminen yrityk-
seen, sen historiaan ja
kaytantdihin

Strategia ja visio
Arvot

Yrityksen rakenne
Henkildsto

Toimialat

Asiakkaat

Kilpailijat

Muiden tyotehta-
vat

Rekrytoinnin tehtavat
Myynnin tehtavat
Markkinoinnin tehta-
vat

Taloushallinnon ja las-
kutuksen tehtdvat

TyOsuhdeasiat

Tyoterveyshuolto
Tybajanseuranta
TyOsuojelu
Vakuutukset

Koeaika

Palkanmaksu
Verokortin toimitus
TES
Sairastapaukset ja ta-
paturmat
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Poissaoloista ilmoitta-
minen

Henkilostoedut

Smartum
Bonusjarjestelma
NJC:n autot

Tietosuoja ja tur-
vallisuus

Salassapitovelvolli-
suus

GDPR

Henkilotietojen kasit-
tely

Toimiston turvallisuus
ja huonekalujarjestys
Hatatilanteissa toimi-
minen
Ensisammutusvalinei-
den sijainti ja kaytto

Perehdytysohjel-
man paatyttya

Perehdytyksen onnis-
tumisen seuranta ky-
selylomakkeen avulla
Palautekeskustelun

sopiminen kalenteriin




Perehdytyksen tavoitteet ja tyotehtavat
Toiveet ja tavoitteet perehdytysjaksolle
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Keskeisimmat tydtehtdvat ja rooli yrityksessa
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Perehdytysohjelma

Alla perusrunko neljan viikon perehdytysohjelmalle. Ohjelma on syyta raataldida aina aloit-
tavan toimihenkildn tausta ja aiempi osaaminen huomioiden. Alla oleva aikataulu on ehdo-
telma, jota kannattaa tiivistaa tai laajentaa tarvittaessa, eli ei ole tarkoitus kayttaa aikaa jo
tuttujen asioiden lapikayntiin. Ohjelma on rakennettava yksityiskohtaisemmin tulokkaan
toimenkuvan mukaan, jotta han saa tarpeelliset tiedot omista tydtehtdvistaan, jarjestel-
mista mutta myds siita mita tydkaverit tekevat, jotta osaa pyytaa apua tarvittaessa oikeasta
paikasta.

PAIVA 1

- Kaydaan lapi perehdytyssuunnitelma ja sen ensimmaisen paivan asiat
- Esimiehen tapaaminen

- Tutustutaan uusiin paikkoihin ja ihmisiin

- Toimiston kaytannot seka turvallinen ja ergonominen tydymparistd

VIIKKO 1
- Aloitetaan perehtyminen omiin tyotehtaviin

- Selvitetdan uuden tekijan osaamista ja aiempaa kokemusta

- Likelt tutuksi

- Tilauskirja ja ulkoiset asemat tutuiksi

- Toimialoihin tutustuminen (vuokratyd seka teollisuus- ja rakennusalat)

VIIKKO 2

- Syvennytaan tarkemmin omiin tyotehtaviin ja sen erityispiirteisiin perehdytta-
jan kanssa

- Asiakkaiden lapikaynti

- Tyodyhteisd kunnolla tutuksi, myds muut toimipisteet

- Toimiston kaytannot osaksi omaa tekemista

- Sovitaan perehdytyksen seurantakeskustelun ajankohta

VIIKKO 3

- Vastuun ottaminen omasta tyoskentelysta seka perehtymisesta

- Itsenaista tydskentelya ja niiden asioiden lapikayntia, joihin kaivataan kertausta
tai lisaa tietoa

VIIKKO 4
- Itsendista tydskentelya
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Perehdytyksen seuranta

Palautekeskustelu kaydaan, jotta palautteen antoon on mahdollisuus molemmin puolin.
Tarkoituksena on selvittaa, kuinka perehdytys on sujunut, onko jokin jaanyt epaselvaksi tai
tarvitaanko jossain viela lisdperehdytysta.

Kasiteltavia aiheita palautekeskusteluun
1. Miten olet viihtynyt tydpaikassamme?

Miten kommunikointi sujuu tydyhteisdssa?
Oletko paassyt hyvin osaksi tydyhteis6a?
Tiedatko kenelta kysya apua ja tukea tarvittaessa?

Hwn

Millaiseksi olet kokenut tyotehtavasi ja miten olet niissa onnistunut?
Kuinka itsenaisesti suoriudut tydtehtavistasi?

Mika sujuu hyvin?

Mita tulisi viela oppia ja kehittaa?

9. Oletko jo téhan mennessa paassyt ilmaisemaan omia kehitysideoitasi?
10. Millaiseksi olet kokenut oman tydmaarasi?

11. Millaista palautetta olet saanut tydstasi?

12. Tiedatkd, miten tydssa onnistumistasi mitataan?

O N W;

13. Onko jotain aihealuetta, joka on jaanyt epaselvaksi perehdytyksessa?
14. Hyvat ja huonot puolet perehdytyksesta?
15. Muuta palautetta perehdyttajalle?

Lopuksi perehdyttajan positiivinen palaute, mitka asiat sujuvat hyvin?

Jatkotoimenpiteet?
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Muistilista perehdyttadjélle

1.

A whn

Kaykaa tulevan esimiehen kanssa lapi perehdytyksen tavoitteet

Muista olla my®ds itse innoissasi ja positiivinen kun uusi tydkaverisi aloittaa
Mieti mita itse olisit halunnut ensimmaisena paivanasi tietaa

Sopikaa hyvissa ajoin yhteinen aika perehdytyksen seurantakeskustelulle
Mieti millaisia perehdytystapoja voidaan hyodyntaa

Keskustelu

Kysymysten esittaminen molemmin puolin

Perehdytysoppaan lukeminen

Tekemalla oppiminen

Verkkoymparistot

Koulutukset

Muistiinpanojen tekeminen

Oppimispaivakirja

Palautekeskustelut

0O O O 0O 0O 0 O O O



