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Opinndytetyo toteutettiin kehittdmistehtavand, jonka tavoitteena oli tydntekijakokemuksen parantaminen
perehdytysprosessin kautta. Opinndytetydn avulla pyrittiin varmistamaan perehdytyksen laatua ja tavoitel-
tiin kokonaisuudessaan parempaa tyontekijakokemusta. Opinnaytetydn aihe oli saatu toimeksiantona.

Opinndytetyon toimeksiantaja oli havainnut perehdytysprosessissa kehityskohteita ja osana opinnayte-
ty6ta luotiin osaksi toimeksiantajan perehdytysprosessia tyokalu, jonka avulla perehdytysprosessia pysty-
tdan seuraamaan paremmin seka varmistamaan perehdytyksen laatua.

Opinnaytetyoprosessin alussa osana kehitystyota toteutettiin laadullinen tutkimus, jonka osana tyonteki-
joitd haastateltiin perehdytysprosessista ja siind onnistumisesta. Naiden tuloksien pohjalta saatiin kehitys-
ideoita perehdytysprosessin kehittamiseen sekd pystyttiin kartoittamaan tarvittavaa teoria taustaa opin-
naytetyohon.

Teoriatausta opinndytetyohon koostui pdaosin perehdytykseen, henkilostdéjohtamiseen ja henkildston ke-
hittdmiseen liittyvasta kirjallisuudesta. Teoriataustassa kasiteltiin myds organisaation ja yksilon erilaisia op-
pimisstrategioita.

Opinnaytetydprosessin tuloksena luotiin toimeksiantajalle perehdytystydkalu, jonka avulla toimeksianta-
jayritys hallinnoi jatkossa yrityksen perehdytysprosessin kokonaisuutta.
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The thesis was conducted as a development task, the goal of which was to improve the employee experi-
ence through the orientation process. The aim of the thesis was to ensure the quality of the job orientation
and to achieve a better employee experience. The topic of the thesis had been received as an assignment
from a client.

The client of the thesis had identified some areas for development in their orientation process. As a part of
the thesis, a tool was created for the client's orientation process. The aim of the tool was to monitor the
orientation process better and to ensure the quality of the orientation.

At the beginning of the thesis process, a qualitative study was conducted as part of the development pro-
cess. Employees were first interviewed about the orientation process and how the client had succeeded in
it. Based on these results, development ideas for the orientation process were obtained and it was now
possible to gather the necessary theoretical background for the thesis.

The theoretical background for the thesis consisted mainly of literature related to orientation, personnel
management and personnel development. The theoretical background also addressed different learning
strategies of the organization and the individual.

As a result of the thesis process, an orientation tool was created for the client, to manage the entire orien-
tation process in the future.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon kehittamistehtdavana oli tyontekijakokemuksen parantaminen perehdytysproses-
sin kautta. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdaa toimeksiantajan nykyista, kaytossa olevaa pe-
rehdytysprosessia tehokkaammaksi, luotettavammaksi ja toimivammaksi. Tyon avulla pyrittiin
varmistamaan perehdytyksen laatua, siind onnistumista ja sen toteutumista. Ndiden kautta tavoi-
teltiin kokonaisuudessaan parempaa tyontekijakokemusta sekd mahdollisuutta organisaation

menestykselle.

Toimeksiantaja oli havainnut haasteita nykyisessa perehdytysprosessissa ja koki, etta sen kautta
myo6skdan tyontekijakokemus ei ollut kokonaisuudessaan talld hetkelld parhain mahdollinen. Toi-
meksiantaja koki, ettd perehdytysprosessia kehittdmallda muun muassa perehdytyksen johtami-
sen keinoin voitaisiin kehittdaa tyontekijakokemusta ja tyonantajamielikuvaa kokonaisvaltaisesti.
Toimeksiantaja halusi kehittdaa nykyistd perehdytysprosessiaan toimivammaksi ja luoda perehdy-
tykseen selkedmman uuden niin sanotun perehdytyspolun perehdytysprosessin johtamiseen ja

varmistamiseen.

Opinnaytetyo toteutettiin aktiivisesti toimien yhdessa toimeksiantajan kanssa. Tarkoituksena oli
ensimmaiseksi perehtya aiheeseen seka tehda tarkka suunnitelma seka teoriapohja jo kehitys-
suunnitelman suunnitteluvaiheessa. Suunnitteluvaiheen myo6ta myos osana tyota toteutettavan
perehdytyksen nykytilan kartoituksen kysymykset muotoutuivat. Kehittamisty6ta varten sain
kayttooni toimeksiantajan nykyiset perehdytysmateriaalit, avun haastattelukysymyksien laatimi-

seen sekd myo6s perehdyin erilaisiin kirjallisiin aineistoihin kasitteiden tiimoilta.

Opinnaytetyon teoriatausta koostui perehdytykseen, henkilostéjohtamiseen ja henkiloston kehit-
tdmiseen liittyvasta kirjallisuudesta. Teoriataustassa kasiteltiin myos organisaation ja yksilon eri-
laisia oppimisstrategioita. Teorian taustan tarkoituksen oli avata kokonaisuudessaan mita on pe-
rehdytys ja kuinka siind voidaan onnistua. Teoriataustan tarkoituksena oli myds tukea kehitysteh-

tavaa.

Prosessin alkupuolella kehittamistydn tueksi toteutettiin lyhyt laadullinen eli kvalitatiivinen tutki-
mus tyontekijakokemuksen ja perehdytyksen onnistumisen kartoittamiseksi. Laadullinen tutki-
muksen tarkoituksena oli selvittda nimenomaan tyontekijoiden omia kokemuksia perehdytyspro-

sessista, ja tdman takia tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista tutkimusta teemahaastatte-



lun merkeissa. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu. Teemahaastattelussa esite-
tdan avoimia aihepiiriin liittyvia kysymyksia, joihin haastateltavat padsevat vastaamaan vapaasti
ilman valmiita vastausvaihtoehtoja. Tata kautta myds haastattelijan on helpompi saada laajempi

kokonaiskuvasta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 157, 199-206.)

Tutkimuksessa haastateltiin kolmea henkilé4, jotka olivat aloittaneet tydt Osuuskauppa PeeAs-
salla ABC-toimialalla viimeisen vuoden aikana. Haastatteluun tavoitettiin toivotusti tyontekijoita,
joilla oli kaikilla ollut mahdollisimman erilaiset alkutilanteet saadessaan perehdytykset toimeksi-
antajayrityksessa. Haastatteluun osallistuvat henkilot valitsi toimeksiantaja. Haastateltavien jouk-
koon loydettiin toivotusti onnistumistarinoita, mutta myos tyontekijoita, joiden osalta tunniste-
taan, ettei perehdytysprosessi ole onnistunut parhaalla mahdollisella tavalla. Haastatteluissa kay-
tiin [api nykyista rekrytointiprosessia, tyollistymisen alkuvaiheita, itse perehdytysprosessia ja siina

onnistumista.

Haastatteluiden tuloksien sekd toimeksiantajan kokemuksia pohjalta tehtiin kehitysehdotuksia
nykyiseen perehdytysprosessiin. Tyon tavoitteena oli ndiden saatujen tuloksien pohjalta kehittaa
perehdytystyokalu perehdytysprosessin varmistamiseksi seka antaa kehitysehdotuksia perehdy-

tysprosessin kehittamiseksi kokonaisuudessaan.



2 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi aloitetaan tyypillisesti tilanteessa, jossa uusi tyontekija aloittaa uusissa tyo-
tehtavissa. Perehdytyksen tarkoituksena on opastaa tyontekija uusien tyotehtavien pariin. Pereh-
dytyksen tarkoitus on varmistaa, ettd tyontekijalla on kaikki edellytykset onnistua tydssaan. (Ku-

pias & Peltola 2009, 20.)

Kupias ja Peltola (2009, 20) maarittelevat kasitteen perehdytys seuraavasti: “Perehdyttdmiselld
tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyété omaksuvan tyén-
tekijdn kokonaisvaltaista osaamista, tyéympdristdd kehitetdién niin, ettd hdn pdédsee mahdolli-
simman hyvin alkuun uudessa tydssddn, tyGyhteiséssddn ja organisaatiossaan sekd pystyy mah-
dollisimman nopeasti selviytymddn tydssédn tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttd-

minen kehittdd perehtyjén liséksi myés vastaanottavaa tySyhteisé ja koko organisaatiota.”

On tarkeda kuitenkin muistaa se, ettei perehdytys koske vain tyésuhteessa vasta aloittanutta,
uutta tyontekijaa. Perehdytysta tarvitaan myos tilanteessa, jossa tyontekija on esimerkiksi palan-
nut toihin pitkdn poissaolon jalkeen, tyotehtavien vaihtuessa merkittavasti tai vaihtoehtoisesti
esimerkiksi tyontekijan siirtyessa kesatyotehtavista pidempiaikaiseen tydsuhteeseen. Tallaisessa
tilanteessa tyontekija kohtaa aina jotakin uutta, eteenkin kun ajan my6ta monet kdytanteet ovat
voineet muuttua. On my0s tarkeaa varmistaa, etta tyontekija saa mahdollisuudet parjata tyos-

saan yhta hyvin kuin aikaisemminkin.

2.1  Perehdytysprosessin johtaminen

Johtaminen on tarked osa perehdytysta. Perehdytysprosessia tulisi johtaa strategisesti, jotta sen
avulla pystytdan saavuttamaan haluttuja tuloksia. Koska perehdytys on jarjestelemallista toimin-
taa, jolla tahdataan siihen, etta tyontekija hallitsee ja omaksuu uudet tydtehtavansa, on tarkeas,

ettd se on hyvin suunniteltua ja harkitusti toteutettua. (Juuti & Vuorela 2015, 63-74.)

Arto Hiltunen (2011, 33) maarittelee kirjassaan kasitteen “johtaminen” seuraavasti: “Johtaminen
on ihmisten ohjaamista johtajan tahdon mukaiseen suuntaan”. Keskeistd maaritelmassa on se,
ettd sitd maarittaa johtajan tahto. llman visiota ja ndakemysta siitd, miten johtaja haluaa asioiden
etenevan, ei ole myoskdan johtamista. Myos Tero Kauppinen (2006, 65-71) tarkentaa kirjassaan

nimenomaan johtajan tahtoa ja luettelee sen yhdeksi keskisimmaksi piirteeksi. Se, etta johtajalla



on selkea tahto ja halu vieda asioita eteenpadin ja kehittda organisaation toimintaa on ehdottoman
tarkeda myos organisaation kannalta ja ihmisten johtamisen kannalta. Pdadmaarat, joihin pyritaan,
tulee olla selkeitd myds johdettaville ja myds heidan tulee ymmartaa, miksi nama paamaarat ovat

tarkeita. Selkeat visiot ovat sellaisia, joita ihmiset haluat seurata.

Oleellisena osana organisaatiossa onkin johdon merkitys perehdytyksen johtamisessa. Ylimman
johdon arvot ja asettama esimerkki ovat kaikista tehokkain laadukkaan johtamisen viline. On siis
erittdin tarkeaa, ettd myos johtamisen laatu on hyvaa, jotta organisaatio pystyy toiminaan par-
haalla mahdollisella tavalla. Ottamalla hyva esimiestyd jatkokoulutuksen, palkitsemisen ja mittaa-

misen kohteeksi voidaan saada aikaan parempaa johtamista. (Hiltunen 2011, 30.)

Johtaminen luo organisaation edellytyksen sujuvalle toiminnalle sekd tyontekijoiden tyohyvin-
voinnille. Esimiehen johtamistyyli vaikuttaa suoraan tyontekijéiden tyohyvinvointiin ja on selvas,
ettd hyva johtaminen kannustaa ja tukee yksilon tyoskentelya ja tydssa kehittymista. Osaava esi-
mies saa kannustaa koko muun tydyhteison onnistumiseen, kun taas esimiehen epdonnistuessa

my6s muutkin epdonnistuvat herkemmin. (Juuti & Vuorela 2015, 63-74.)

2.1.1 Organisaation oppimisstrategia

Onnistunut strateginen perehdytyksen johtaminen tukee koko organisaation yhteisia tavoitteita.
Perehdytysprosessin onnistumisen takaamiseksi on tarkeaa luoda sille selkea strategia, joka ohjaa
koko perehdytysprosessia. Strategian tulisi tukea koko organisaatiota sekd sen oppimiskulttuuria.
Oppimiskulttuurin luominen organisaatiossa takaa sen, etta perehdytysprosessilla on hyvat lah-

tokohdat onnistua. (Armstrong 2016, 202.)

Organisaatio kasitteena tarkoittaa tietyn pdamaaran saavuttamista, korostaen yhteistoiminnan
merkitysta. On siis erittdin tarkeaa, etta organisaatiolla on selkeat tavoitteet ja suunnitelmat paa-
madran saavuttamiseksi. Koko organisaation tavoitteena on siis saavuttaa asetettu paamaars, ja
kaikkien organisaation jasenien tulisi pyrkia niihin. Esimiehen tehtava on kirkastaa tata paamaa-

raa muulle tyoyhteisolle. (Juuti & Vuorela 2015, 28-33.)

Michael Armstrong (2016, 202) on kehittanyt kirjassaan oppimiskulttuurin askelia, jotka voidaan
jalkauttaa osaksi organisaation oppimisstrategiaa. Armstrongin oppimiskulttuuri voidaan sopeut-

taa hyvin osaksi perehdytyksen johtamista ja organisaation oppimisstrategiaa osana perehdy-



tysta. Oppimiskulttuurin askeleet ohjaavat ja kannustavat tyontekijoita itseohjautuvaan oppimi-
seen, jossa organisaatio tukee myo6s yksilon mahdollisuuksia kehittyd. Oppimiskulttuuri on ja-

oteltu seuraaviin askeliin:

e Kehita ja jaa visio — usko haluttuun ja nousevaan tulevaisuuteen.

e Voimaannuta tyontekijoita — tarjoa tyontekijoille “tuettua autonomiaa”; tyontekijat saa-
vat tyoskennelld vapaasti tiettyjen raamien rajoissa (organisaation politiikka ja odotetut
kayttaytymismallit) mutta tuki on saatavilla, jos tyontekija sita tarvitsee. Omaksu helppo
tapa johtaa, jossa vastuu pdatoksenteosta on luovutettu myos tyontekijoille niin pitkalle

kuin mahdollista.

e Tarjoa tyontekijoille kannustava oppimisymparisto, jossa oppimiskykyja voidaan loytaa ja
lisata, esimerkiksi vertaisryhma, kannustavat kdytanteet ja jarjestelmat ja oppimiselle

turvattu aika.

e Kayta erilaisia valmennustekniikoita muiden kykyjen esiin nostamiseen kannustamalla

tyontekijoita tunnistamaan vaihtoehdot ja etsimaan itse ratkaisuja ongelmiin.

e Ohjaa tyontekijat tyohaasteiden lapi ja tarjoa heille aikaa, resursseja ja palautetta.

e Tunnista johdon toiminnan merkitys roolimallina / esimerkkina.

e Kannusta tyontekijoita verkostoitumaan ja luomaan kdytannollisia yhteisoja.

e Yhdista jarjestelemat visioon — hankkiudu eroon jarjestelmistd, jotka aiheuttavat enem-

man ongelmia kuin helpottavat tyota.

e Kohdista jarjestelmat yhteiseen visioon.

Armstrong (2016, 202) on nostanut oppimiskulttuurin askeleissa esiin tarkeita organisaation op-
pimiskulttuuria tukevia tekijoita. Tukemalla organisaation oppimiskulttuuria edelld mainittujen
kaytannon ohjeiden ja toimintojen avulla voidaan saavuttaa kokonaisuudessa toimivampi ja on-
nistunut perehdytysprosessi sekda mahdollistaa myos yksilon motivoitunut jatkuva, itseohjautuva

oppiminen.



2.1.2  Yksilon oppimisstrategia

Organisaation oppisstrategian rinnalla on tarkeda huomioida myds yksilon oppimisstrategia ja
tata kautta perehdytyksen yksil6llisyys. Tama strategia tukee erityisesti yksil6a myds tydsuhteen
my6hemmissa vaiheissa. Yksilon oppimista tyopaikalla voidaan tehostaa esimerkiksi erilaisilla

koulutuksilla, valmennuksilla, mentoroinnilla ja e-materiaalin avulla. (Armstrong 2016, 203.)

Valmentavalla johtamisella tarkoitetaan sitd, etta yksilon suoriutumista pyritddan parantamaan
siind tyotehtavassa, jossa hén jo talla hetkella on.
Mentoroinnilla tarkoitetaan taas sitd, etta yksilosta pyritdan [6ytdmaan niin sanottuja piilevia ky-

kyja, jotta yksilo voi kehittyd parhaimmilleen. (Juuti & Vuorela 2015, 63-74.)

Kuitenkaan yksilon oppimista ei tulisi jattaa taysin valmennuksien ja sattuman varaan. Perehdyt-
tavat esimiehet voivat helpottaa oppimista antamalla uusille tyontekijoille opastusta siita, mita
heiltd odotetaan ja kuinka heidan tulisi tehda se. Taman tulisi olla harkittu prosessi, jossa kayte-
taan ohjeistuksia ja valmennustekniikoita, jotka ”“line managereiden” tulisi oppia osana heidan
kehityssuunnitelmaansa. “Line Managereiden” eli tunnetummin esimerkiksi vuoropaallikdiden ja
vuorovastaavien (jatkossa line manager) tuottamat valmennukset ja ohjaukset antavat jatkuvan
tuen tyontekijoille tyopaikalla oppimiseen. Joissakin tapauksissa oppimisen tukena voidaan kayt-
taa tyopaikalla vield erikseen niin sanottuja mentoreita tai ~lkummeja” antamaan kdytanndn neu-
voja ja jatkuvaa tukea ihmisten oppimiseen ja kehittymiseen. On kuitenkin havaittu, ettd merkit-
tavin vastuu perehdytyksen ja tyontekijakokemuksen onnistumisessa on juurikin line manage-
reilla. He voivat omalla tyépanoksellaan ja esimerkilldan vaikuttaa merkittavasti kaikkiin tyonte-

kijakokemuksen osa-alueisiin. (Armstrong 2016, 206.)

Mutta tallakin puolella voi olla haittansa. Se, etta luottaa siihen, ettd oppiminen tapahtuu suh-
teellisen itsendisesti padosin tyota tekemalla, voi tarkoittaa sitd, ettd tyontekijat jadvat oman op-
pinsa nojaan ja alkavat oppia itse myos mahdollisia vaaria tapoja. Joissakin tapauksissa virallisella
opetuksella ja perehdytykselld on rajansa ja resurssinsa, mutta se kuitenkin on suunniteltua ja sita
tehdaan systemaattisesti. Toinen haaste on se, etta yksilon oppiminen tydpaikalla riippuu paljon
managereiden tahdosta ja kyvysta ottaa vastuu ohjaamisesta. Osa ottaa vastuun ja osa ei, joten
tama kriittinen oppimisennakékulma voidaan siis helposti syrjayttaa. Oppimisstrategian tulisi si-
saltdd myos kannusteita line managereiden kannustamiseen siihen, etta he ottaisivat enemman
vastuuta ty6paikan oppimisesta ja auttaisivat uusia tyontekijoitd oppimaan uusia taitoja, joita he

tyohon tarvitsevat. (Armstrong 2016, 205.)



Strategisella oppimisella ja kehityksella voidaan varmistaa se, etta organisaatiolla on osaavaa, tai-
tavaa ja sitoutunutta tydévoimaa, jota se tarvitsee. Strateginen oppiminen ja kehitys on paasaan-
toisesti osa organisaation liiketoimintasuunnitelmaa, mutta oikein toteutettuna se tukee myds
yksilon kehitysta ja tarpeita. Samalla se luo myos tydoympariston, joka kannustaa oppimaan ja ke-

hittymaan. (Armstrong 2016, 199.)

Oppimisen ja kehittamisen elementit:

e Oppiminen: prosessi, jossa yksilo omaksuu ja kehittdaa uutta tietoutta, uusia taitoja ja ky-

kyja, kayttamismalleja ja asenteita.

e Koulutus: suunnitelmallinen ja systemaattinen kayttdytymisen muutos oppistapahtu-
mien, ohjelmien ja ohjeistuksien kautta, joka antaa yksikélle mahdollisuuden saavuttaa
tietty tietdmyksen, taitojen ja patevyyden taso, jonka yksilo tarvitsee tydnsa tehokkaa-

seen suorittamiseen.

e Kehitys: kasvu tai oivallus yksilon kyvyista ja potentiaalista oppimis- ja koulutuskokemuk-

sien kautta.

(Armstrong 2016, 201.)

N&ita oppimisen ja kehittdmisen peruselementteja on hyva tarkastella osana strategista oppi-
mista. Palaamalla peruselementtien ja niiden erojen darelle voidaan erottaa sitd, mika tapa on

kullekin yksilolle missakin tilanteessa paras oppimisen strategia.

2.1.3 Lainsaadant6 osana perehdytysta

Perehdytyksen rooli on iso osa organisaatiota ja sen kehittymista ja menestymista, joten yksinaan
organisaation sisdinen perehdytyksen johtaminen ei maarita sitd, millaista perehdytyksen kuuluisi
olla ja pitaa sisallaan. Koska perehdytyksen tulisi olla vastuullista ja huolellisesti toteutettua, pe-
rehdytystd ohjaa myos lainsdadanto. Jo tydsopimuslain 1 luvun § 1 momentissa todetaan, etta
tyosopimuksen solmiessaan tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tydnantajan lukuun tydnantajan
johdon ja valvonnan alaisena. Tyésopimuslain 2 luvun § 1 momentissa todetaan myds, etta tyon-
antajan tulee myds huolehtia siita, etta tyontekijalla on kaikki mahdollisuudet suoriutua tyostaan

myo0s tilanteissa, joissa tyotehtdavat muuttuvat tai yrityksen toiminta kehittyy niin, etta se vaatii



tyontekijalta lisdd osaamista suoriutuakseen. Tydnantajan tulee myos pyrkia edistamaan tyonte-

kijan mahdollisuuksia kehittya ja edetd tydssadn. (L 55/2001.)

Tydnantajan vastuu on siis varmistaa, ettad tyontekija saa riittavan perehdytyksen tyotehtaviensa
tekemista vartena. Vastuu perehdyttdamisestd on myds tarkeaa siksi, etta tydssa kyetdaan minimoi-
maan mahdolliset vahingot sekd takaamaan tyontekijan tyoturvallisuus. (Kupias & Peltola 2009,

19-23.)

Tyo6turvallisuutta ohjaa erikseen myds tydturvallisuuslaki, jonka tarkoituksena on yksinomaan tur-
vata ja parantaa tydymparistoa ja tyoolosuhteita sekd ennalta ehkdista mahdollisia tyosta aiheu-

tuvia haittoja. (L 738/2002.)

2.2 Perehdytysprosessin tavoitteet ja vaiheet

Perehdytyksen tavoitteena on myo6s nykypaivana tuoda monimuotoisemmin tyéntekijalle tietoon
my0s sitd, miten organisaatio, jossa tyontekija tydskentelee, toimii kokonaisuudessaan ja mikd on
sen toiminnan tavoite. Ndin ollen, myos perehdytykselta vaaditaan kokonaisvaltaisempaa tieto-

taidon jakamista. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdytysprosessi on usein suunnitelmallinen prosessi, joka tukee niin yksilon kehitysta kuin
my0s organisaation tavoitteita. Kupias ja Peltola (2009, 102) ovat kiteyttaneet perehdyttamispro-

sessi seuraaviin vaiheisiin:

1. ennen rekrytointia

2. rekrytointivaihe

3. ennen toihin tuloa

4. vastaanotto

5. ensimmainen paiva

6. ensimmainen viikko

7. ensimmainen kuukausi

8. koeajan paattyminen (tyosuhteen aikana)



9. tyosuhteen paattyminen

Kuten Kupias & Peltola teoksessaan kuvaavat, pitdd perehdytysprosessi sisallaan lukuisia eri vai-
heita. Perehdytys alkaa jo siina vaiheessa, kun henkilé hakee tehtavaan ja padse sitd kautta tutus-
tumaan organisaation tavoitteeseen, jonka osaksi han on mahdollisesti hakemassa. On siis selvaa,
ettda perehdytys on pitkd ja monimuotoinen prosessi, eikd perehdytyksen tulisi paattya ennen
tyosuhteen paattymista. Oppiminen on jatkuvaa myos tyoelamassa, joten siksi jatkuva perehdy-

tys on avain osaavaan henkildsté6n, jolla on aina uusin ajankohtaisin osaaminen.

Tyontekijan elinkaaren avainhetket

L&htd
yrityksesta

Rekrytointi

Tydsuhteen
muutos

Tydsuhteen
aloitus

Kuva 1. Tyosuhteen elinkaareen vaiheet (Korkiakoskia 2019, 137)

Kuten kuvasta 1 huomataan, alkaa tyosuhteen elinkaaren vaiheet jo siitd hetkesta, kun tyénteki-
jalla heraa kiinnostus yrityksesta. Oleellisena osana tyosuhteen alkua on tietenkin myos rekry-
tointiprosessi, jonka aikana tyontekija valikoituu yrityksen palvelukseen. Jo tassa vaiheessa tyo-
suhteen elinkaarta tyontekija padasee oppimaan ja kuulemaan lisda yrityksesta ja sen toiminnasta,
nain ollen samalla jo aloittamaan osan perehdytyksestd. Rekrytointivaiheessa tyontekija kuulee
lisdd tyotehtavistad ja tydonkuvasta seka itse yrityksestd, tyoyhteisosta ja yrityksen toimintata-
voista. Kun tyontekija aloittaa varsinaisesti tyossa, virallinen perehdytysprosessi alkaa tutustutta-

malla ja ohjaamalla tyontekija “talon tavoille” seka tyotehtaviensa pariin. Tydsuhteen alussa tyon-



tekija oppii ja omaksuu huimasti uutta tietoa, mutta tdman oppimisen ja omaksumisen olisi ide-
aalista kestaa lapi koko tyduran ajan tyosuhteen paattymiseen saakka. Oleellista on myos, etta
tyosuhteen elinkaareen ja sen vaiheisiin mahtuu myos erilaisia muutostilanteita, joissa esimer-

kiksi tyontekijan tydnkuva muuttuu tai vastuu tehtavassa lisaantyy. (Korkiakoskia 2019, 137.)



3  Tyontekijakokemus ja siihen vaikuttavat tekijat

Tyontekijakokemus koostuu isossa kuvassa useista erilaisista vaiheista, jotka muodostavat koko-
naisuudessaan yhtendisen tyosuhteen elinkaaren. On tarkeaa ja hyva huomioida myds ne erilaiset
hetket tyontekijan arjessa lapi tydosuhteen. Tyosuhteen ajalle mahtuu muutoksia ja jatkuvaa op-
pimista, seka myos erilaisia hetkessa yrityksen arjessa kuin myo6s erityisempien hetkien muo-
dossa. Nama erilaiset hetket elinkaaren aikana ovat osa isompaa kokonaisuutta, eli tydntekijako-

kemusta.

Erilaiset hetket tyosuhteen aikana

( 0
Avainhetket Arkiset hetket Suunnitellut hetket
* Ensimmdinen * Normaali * Projektin paatos
tyopaiva tyopaiva * Kesé- ja
* Tydtehtdvan muutos * Palaverit joulujuhlat
. Aitiys/isyyslomo * Tavot * Muutto

Kuva 2. Hetket tyosuhteen aikana (Korkiakoskia 2019, 139)

On siis hyvd muistaa, etta myos arkisetkin hetket ja tavalliset kdytannot vaikuttavat kokonaisuu-
dessaan tyontekijakokemukseen. Arkiset hetket ovat osana tavallisia tydpaivid ja luovat tyopai-
vaan sisaltéa ja merkityksellisyyttd. Avainhetket ja suunnitellut hetket taas tyypillisesti ovat asi-
oita, joilla voi olla myos pitkakantoista vaikutusta tyontekijakokemukseen ja ne tyypillisesti pysy-
vat tyontekijan mielessa pidemman aikaa. Keskeisena kaikkien naiden hetkien osalta kuitenkin
nousee se, miten naihin hetkiin reagoidaan yleisesti yrityksessa tai esimerkiksi esimiehen toi-

mesta. (Korkiakoskia 2019,139)

Tyontekijakokemus on tyontekijan kokonaisvaltainen kokemus tydstaan ja siihen vaikuttavat
useat eri tekijat. Jo tydsuhteen alussa on tarkeda nostaa esiin tyontekijoille tietouteen se mita
odotuksia heihin kohdistuu, miksi yritys, jossa tyontekija tyoskentelee, on olemassa ja mitka ovat
tyontekija mahdollisuudet yrityksen sisalla. Ndiden osa-alueiden, seka vuorovaikutuksen, mieli-
kuvien ja tunteiden perusteella tyontekija muodostaa nakemyksen tydnantajastaan luoden ndin

tyontekijakokemuksen. (Korkiakoskia 2019, 119).



Tyontekijakokemus on osa jokapaivaista tyoskentelya. Tyontekija joko kokee tydssdaan mielek-
kyytta tai epamielekkyytta, joka vaikuttaa suoraan siihen, miten tyontekija kokee oman tydnsa.
Mielekkyytta nostavat tekijat vaikuttavat parhaimmassa tapauksessa kokonaisvaltaisesti tyonte-
kijan hyvinvointiin. Tallaisia tydon mielekkyyttd nostattavat tekijat ovat esimerkiksi onnistumisen

tunteet sekd kokemus siita, ettd tyon teko on merkityksellista. (Karkkainen 2005, 48.)

Tyontekijakokemuksesta puhuttaessa voidaan nostaa oleellisena piirteena nostaa esiin tyonteki-
jan tydomotivaatio, jonka vaikutus myods tyontekijakokemukseen on merkittava. Tyémotivaatioon
vaikuttaa se, miten halukas tyontekijan on kayttdmaan omia henkisia ja fyysisia voimiaan tyoteh-
taviinsa. Merkityksellistd motivaation kannalta itsessdan on se, mitd tyontekija kokee tyon tar-

joavan hanelle ja miten han siita suoriutuu. (Karkkdinen 2005, 53.)

3.1 Tyontekijakokemuksen parantaminen

Korkiakoskia (2019) on kuvannut teoksessaan asiakaskokemuksesta ja henkilostokokemuksesta

henkilostokokemuksen onnistumisen edellytyksiksi kuvan 3 mukaiset seuraavat tekijat:

Onnistumisen edellytykset

TIETO TUNNE TOIMINTA

Arvot Tydkalut
Tulos

Kehitys

Asiakas Toimintamallit

Kuva 3. Henkiléstokokemuksen onnistumisen edellytykset (Korkiakoskia 2019, 119)

Oleellisina tekijoind onnistuneessa kokemuksessa nousevat siis esille kolme tekijaa; tieto, tunne
ja toiminta. Esimerkiksi naita tekijoita parantamalla, voidaan vaikuttaa suoraa tyontekijakoke-

mukseen.

Tiedolla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekija tietad miksi han on osa organisaatiota, jossa han tyos-

kentelee ja mika on sen tavoite. Tunne tarkoittaa tyontekijan kokemusta tyostaan. Kokemukseen



vaikuttavat tyontekijan omat tuntemukset tydstaan ja sen merkityksesta. On tarkeaa ettd, etta
tyontekija kokee tyonsa ja roolinsa tyoyhteisdssa merkitykselliseksi. Toiminnalla tarkoitetaan
konkreettisia toimia, jotka nostattavat tyontekijan kokemusta tyon mielekkyydesta. Esimerkiksi
tyokalujen ja tyovalineiden toimivuus seka arjen resurssointi vaikuttavat suoraan tyontekijakoke-
mukseen. Huolehtimalla siis hyvistd, vaadittavasti tyovalineista voidaan parantaa tyon sujuvuutta

ja tehokkuutta parantaen samalla tyontekijakokemusta. (Korkiakoskia 2019, 119.)

Myos esimerkiksi lupausten pitdminen ja toimintamallien toimivuus vaikuttavat myo6s tyontekija-
kokemukseen ja sen mielekkyyteen. Toimintamallien selkeys ja organisaation selkeat linjaukset
toimintamalleille ja kdytanteille ohjaavat tyontekijaa arjessa sujuvasti. Naissa tekijoissa korostuu

erityisesti hyvan johtamisen merkitys arjen toiminnoissa.

Hiltunen (2011, 19-22) nostaa johtamista kasittelevassa teoksessa esiin sen, kuinka hyvalla johta-
misella ja hyvalla esimiestyolla on suuri merkitys tyontekijan tydntekijakokemuksessa. Hiltunen
kuvaa sitd, kuinka ihminen tyypillisesti arvostaa tyopaikassaan tutkimusten valossa hyvaa palkkaa
ja etuja sekd olosuhteita, mutta ennen kaikkea hyvaa esimiesta. TyOpaikan jattamisen taustalla
voi olla my6ds monesti ensisijaisesti vain esimies, eika tyopaikka sindnsa. Hyvalla johtamisella voi-

daan siis ndin ollen myo6s pienentaa tyopaikan vaihtuvuutta.

Arvostus
Halu onnistua
ja saada aikaan Mielekas tyd
tuloksia
Hyva johtami-
nen
el am. Hyvat tyoka-
lua huippu- :
5 verit
ryhmaan

Oppiminen ja
kaswu

Kuva 4. Hyva johtaminen ja sen tuki tyohon liittyvien toiveiden toteutumisessa (Juuti 2016, 46)



Kuvassa 4 kuvataan esimiehen hyvan johtamisen vaikutuksia tyoyhteisoon seka tyontekijoihin.
Hyvalla johtamisella voidaan vaikuttaa lukuisiin eri osa-alueisiin, jotka kaikki edes auttavat yksilon
parempaa suoriutumista tyoyhteisdssa sekd osana organisaatiota. On siis tarkeda tunnistaa hyvan
johtamisen monimuotoiset vaikutukset ja sen merkittavat vaikutukset. Hyvaan johtamiseen pa-
nostamalla voidaan vaikuttaa pitkdkestoisesti ja kokonaisvaltaisesti niin koko organisaation kuin

yksilon tyohyvinvointiin.

Hyvalla johtamisella voidaan lisatd tyonmielekkyyttd sekd motivoida tyontekijad onnistumaan.
Kun tyontekija kokee itsensa arvostettuna osana yhteisdd, heijastuu vaikutukset myods muihin
osa-alueisiin. Arvostuksen kautta tyontekija kokee myo6s kuuluvansa osaksi tyoyhteisda ja hyvan,
kannustavan tyoyhteison vaikutukset puolestaan myos heijastelevat muihin osa-alueisiin. Hyvan
johtamisen kautta paastdan siis vaikuttamaan hyvin monimuotoisesti tyontekijakokemukseen ja
sen parantamiseen. Hyvaan johtamiseen panostamalla voidaan saavuttaa merkittdvia tuloksia.

(Juuti 2016, 46.)



4  Onnistuneen perehdytyksen merkitys tyontekijakokemuksessa

Onnistunut perehdytys luo erinomaisen pohjan onnistuneelle tyontekijakokemukselle. Tyonteki-
jakokemuksen ollessa positiivinen, voi se edistda kokonaisvaltaisesti tyontekijan hyvinvointia

edesauttaen koko organisaation tavoitteita.

Kokonaisvaltaisen tyontekijakokemuksen onnistumisen kautta voidaan huomattavasti parantaa
myo0s tyontekijoiden sitoutuneisuutta tyotehtaviinsa. Sitoutuneisuus tyotehtaviin tarkoittaa sita,
ettd tyontekija sitoutuu tyodtehtaviinsa sekd organisaatioon, jossa han tydskentelee. Tyontekija
on motivoitunut suoriutumaan tydstdaan parhaimmalla mahdollisella tavalla. Tyohonsa sitoutu-
neet tyontekijat tyypillisesti suhtautuvat tyéhonsa positiivisesti ja parhaillaan ovat jopa innostu-
neita tyostdan. He myo6s ovat valmiita tekemaan tyotehtdviensa eteen hieman vaadittua enem-
man. Tyypillisesti ty6honsa sitoutuneen tydntekijan tyontekijakokemus on positiivinen. Mikali
tyontekijakokemus on onnistunut ja tyontekija kokee tyonsa useat osa-alueet mielekkaiksi, on
myos tyouran jatko saman ty0nantajan palveluksessa todenndkodisempaa. Tyontekijoiden sitou-
tuneisuuteen myos vaikuttaa myos muun muassa tyon tarjoamat haasteet ja sen kautta myos
etenemismahdollisuudet. Mikali tyontekija kokee, ettd tydnantaja pystyy potentiaalisesti tarjoa-
maan hanelle urallaan ammatillisen kasvun mahdollisuuksia, on todennakdisempaa, etta tyonte-
kija sitoutuu tydnantajaan pitkaaikaisesti. Etenemismahdollisuudet tekevat myods tydnteosta mie-

lekkddmpaa ja merkityksellisempaa. (Armstrong 2016, 161-169.)

Myos tyontehtdvien vaihtelevuus on tarkeaa, silla ndin tyonteko pysyy mielekkaana ja myos tyon-
antaja pystyy havaitsemaan tyontekija potentiaalia taitojen kautta. Mikali tydnkuva ei kuitenkaan
ole tarpeeksi vaihteleva, on tarkeaa, etta tyontekijalla on vaihtoehtoisesti esimerkiksi mahdolli-
suudet edeta kykyjensa ja mahdollisuuksien mukaan organisaation sisalla toisiin tehtaviin. Nain
ollen tyontekijaa saadaan sitoutettua paremmin ja pidempiaikaisen tekijan mukana saadaan aina

pidettya organisaation sisalla tarkeaa tietotaitoa.

Merkittdva osa onnistunutta perehdytysprosessia on myos tyontekijan tuntemukset siita, etta
hantd arvostetaan ja tydymparistdé on kannustava ja turvallinen. Nama tuntemukset edistavat
myos yksilon oppimista. Oppimista perehdytys vaiheessa tukee myods palautteen antaminen.
Jotta tyontekija voi hahmottaa itse onnistumisiaan ja kehityskohtiaan, tulee palautetta antaa niin
hyvista tuloksista kuin myo6s kehitysta vaativista kohteista. Oleellista on se, ettd palautteen anta-
minen on kehittdvaa ja ratkaisukeskeista. Oikein annettuna palaute kannustaa tyontekijaa kehit-

tymaan ja parhaimmillaan antaa tyontekijalle myos onnistumisen tunteita, jotka taas puolestaan



vaikuttavat tyontekijakokemukseen positiivisesti. (Kupias & Peltola 2009, 131, 136-138.) Positii-
vinen palaute myos motivoi tyontekijaa ja auttaa tukemaan myos tyontekijan itseluottamusta ja

ammatillista ylpeytta. (Elon tyokykyjohtamisen palvelut 2019, 6.)

Tyontekijalle on myos tarkeda tyontekijakokemuksen kannalta tuntea ja tiedostaa jo perehdytyk-
sen aikana organisaation yhteinen tavoite. Yhteisten tavoitteiden kautta luodaan yhteiséllisyyden
tuntua ja yhteisollisyys on osa tyon mielekkyytta. Myos esimerkiksi “me — henki” ja “me — puhe”
kannustaa ja rohkaisee tyontekijaa tyosuhteen alkutaipaleella. Se, ettd organisaatiossa toimitaan
"me yhdessd” luo konkreettisesti tunnetta siitd, ettd kaikilla on yhteinen pdaamaara ja tavoite
tyOssa. Se pitaa ylla monesti tavoiteltua tiimin omaista ryhmahenkea seka luo tunteen siita, etta

tyontekija on tarkea osa tiimia. (Karkkainen 2005, 81.)

Onnistuneesta, laadukkaasta perehdytyksestd on myos selked hydtysuhde myos johtamisesta ja
perehdytyksesta vastaaville tyontekijoille. Mikali johtaja omaksuu laadukkaan ja hyvan johtamis-
tavan, antaa se mahdollisuuden pysya ja edeta uralla myos itse johtajalle. Myds johtajan rooli
helpottuu huomattavasti tilanteessa, jossa han pystyy pitdmaan tyontekijat tyytyvaisena. (Hiltu-

nen 2011, 24.)



5  Perehdytysprosessin kehittiminen Osuuskauppa PeeAssille ABC — toimialalle

Opinndytetyd toteutettiin toimeksiantona, jonka tarkoituksena oli kehittda kokonaisuudessaan

Osuuskauppa PeeAssian ABC-toimialan perehdytysprosessia.

Opinnaytetyon taustalla oli halu kehittda perehdytysprosessia tyontekijakokemuksen kehitta-
miseksi ja perehdytyksen onnistumisen varmistamiseksi. Tyon avulla pyritddan varmistamaan pe-
rehdytyksen laatua ja sen toteutumista. Ndiden kautta tavoitellaan kokonaisuudessaan parempaa

tyontekijakokemusta seka mahdollisuutta organisaation menestykselle.

5.1 Toimeksiantajayritys — Osuuskauppa PeeAssa

Osuuskauppa PeeAssd on maakunnallinen palveluyritys Pohjois-Savossa, joka toimii 20 kunnan
alueella. Osuuskauppa PeeAssin palveluihin kuuluu liikkennemyymald — ja polttonestekauppaa,
marketkauppaa sekd matkailu — ja ravitsemuskauppaa. PeeAssin toimialueelle kuuluu 80 eri toi-
mipaikkaa. PeeAssi liikevaihto vuonna 2019 oli 597 miljoonaa euroa. (S-Kanava, Osuuskauppa

PeeAssi 2020.)

Toimeksiantajana opinndytetydssa oli Osuuskauppa PeeAssdn ABC-toimiala, joka toimii liiken-
nemyymaéla — ja polttonestekaupan palveluiden parissa. Osuuskauppa PeeAssidn ABC-toimialalle

kuuluu kuusi yksikkoa, joissa tydskentelee yhteensa, sesongista riippuen, noin 120-200 henkil6a.

ABC-toimialalla tyoskentelee padasiassa liikennemyymalatyontekijoita erilaisissa ravintola-alan ja
kaupan alan tyotehtdvissa. Tyonkuva liikkennemyymalatyontekijoilla on todella monipuolinen ja
tyontekijoiden osaamiskentta on hyvin laaja. Tyypillinen tausta tyontekijoilla on toisen asteen
tutkinto eli esimerkiksi ylioppilastutkinto tai ammattitutkinto. Ammattitutkinnoissa tyypillisim-
mat ovat merkonomin tutkinto tai hotelli -, ravintola — ja catering alan tutkinto. Korkeakoulutuk-
sena tyypillisin tausta on restonomikoulutus. Osuuskauppa PeeAssa tyéllistda myos paljon kesa-
tyontekijoita, jotka ovat tyypillisesti toisen asteen koulutuksen paattaneita opiskelijoita. Osuus-
kauppa PeeAssa tarjoaa my6s lyhyempia, kahdesta viikosta kuukauteen kestévid kesatydjaksoja.
Naille jaksoille hakevat tydntekijat ovat tyypillisesti alaikaisia, jotka tulevat ensimmaista kertaa

tydelamaan.



Jokainen aloittava tyontekijan kdy lapi perehdytysprosessin. Poikkeuksena tilanteet, joissa tyon-
tekija palaa tauon jalkeen toihin tai tilanne, jossa tyontekija siirtyy niin sanotusti talon sisalla vas-
taavista tehtavista. Naiden tyontekijoiden kohdalla perehdytysprosessi voi olla suppeampi, mutta
jokainen tyontekija kay lapi vahintdaan yksikkokohtaisen perehdytyksen ja mahdolliset uudet muu-
tokset. Uusien tyontekijoiden kohdalla perehdytyksen merkitys korostuu, silla ABC — toimialalla
tyotehtavat ovat todella monipuolisia ja palveluja on useita erilaisia tarjolla yhdessakin yksikossa.

Tama itsessadn jo vaatii paljon perehdytysta ja opettelua.

Tyypillisesti perehdytysta tarvitaan jokaisen aloittavan tyontekijan kohdalla. Tata ei mydskaan ha-
luta erotella riippuen siitd, onko tyontekija tyoskennellyt kyseessa olevassa tehtavassa jo aikai-
semmin, vaan lahtokohtana on se, etta kaikki saavat aina perehdytyksen tyéskentelemaan tulles-

saan.

Osuuskauppa PeeAssidn arvoja ovat muun muassa osaava ja innostunut henkildkunta, avoin ja
vuorovaikutteinen yhteistyo, laadukas ja tehokas toiminta seka tyytyvadinen ja sitoutunut asia-
kasomistaja. Arvojen tavoite on ohjata Osuuskauppa PeeAssin kaikkea toimintaa kaikilla osa-alu-

eilla. Nama arvot tuodaan esille jo perehdytysvaiheessa. (S-Kanava, Osuuskauppa PeeAssi 2020.)

5.2  Kehittamistehtdvan toteutus

Kehittamistehtdavana oli tyontekijakokemuksen parantaminen perehdytysprosessin kautta. Toi-
meksiantaja oli havainnut haasteita nykyisessa perehdytysprosessissa ja koki, ettd sen kautta
myo6skdan tyontekijakokemus ei ole kokonaisuudessaan talla hetkella parhain mahdollinen. Toi-
meksiantaja koki, ettd perehdytysprosessia kehittamalla muun muassa perehdytyksen johtami-
sen avuin voidaan kehittda tyontekijakokemusta ja ty6nantajamielikuvaa kokonaisvaltaisesti.
Opinndytetyo toteutettiin aktiivisesti toimien yhdessa toimeksiantajayrityksen kanssa. Kehitys-

tehtdvaa varten sain kayttéoni toimeksiantajan nykyiset perehdytysmateriaalit.

Prosessin alkupuolella kehittamistyon tueksi toteutettiin lyhyt laadullinen tutkimus eli kvalitatii-
vinen tutkimus tyontekijakokemuksen ja perehdytyksen onnistumisen kartoittamiseksi syvalli-
sempaa ja kokonaisvaltaisempaa ymmarrysta tavoitellen. Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituk-
sena ei ole vahvistaa jo olemassa olemia tosiasioita, vaan selvittda uusia tosiasioita. Koska opin-
naytetydssa laadullisen tutkimuksen tarkoituksena oli juurikin selvittda nimenomaan tyontekijan
omia kokemuksia, tdman takia tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista tutkimusta teema-

haastattelun merkeissa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 157.)



Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu. Teemahaastattelussa esitetdan avoimia aihe-
piiriin liittyvia kysymyksia, joihin haastateltavat padsevat vastaamaan vapaasti ilman valmiita vas-
tausvaihtoehtoja. Ndin haastateltavilla on mahdollisuus kertoa kokemuksiaan aiheesta laajasti,
seka haastateltava voi tuoda osana kysymyksien vastauksia omia ndakemyksidan vapaasti esiin.
My0s haastattelijan on helppo kysya avoimista vastauksista tarkentavia kysymyksia, joka taas
mahdollistaa laajemmin kokonaiskuvan ymmartamista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 199-

206.)

Perehdytysprosessin kehittdmisen varmistamiseksi osana opinnaytetyota kuultiin myos tyonteki-
jandkokulmaa haastatteluiden muodossa. Osana tyotd haastateltiin kolmea henkil6a perehdytys-
prosessista ja sen onnistumisesta, jotka ovat aloittaneet tydt Osuuskauppa PeeAssalld ABC-toi-
mialalla viimeisen vuoden aikana. Haastatteluiden tarkoituksena oli kartoittaa perehdytysproses-
sin onnistumisia ja kehityskohtia kokonaisuutena. Haastattelu toteutettiin toimeksiantajayrityk-
sen toimitiloissa. Haastattelut olivat kestoiltaan noin 45 minuutin pituisia ja ne kaytiin henkilo-
kohtaisesti toimeksiannon toteuttajan ja haastateltavan kesken. Haastatteluun valituille tyonte-
kijoille esitettiin avoimia kysymyksia, jotta haastateltavat pystyivat vastaamaan kysyttyihin kysy-
myksiin avoimesti, ilman oikeita tai vaaria vastauksia. Haastatteluja varten luotiin valmiita kysy-
myksid, joidenka avulla haastattelua ohjattiin. Haastattelussa kaytiin lapi nykyista rekrytointipro-
sessia, tyollistymisen alkuvaiheita, itse perehdytysprosessia ja siind onnistumista. Haastattelun
aikana vastaukset kirjattiin ylos kirjoittaen. Tulokset purettiin suoraan kehityssuunnitelmaan sen
tueksi niin, ettei niistd pysty tunnistamaan yksittdisia henkil6itad. Haastatteluista nostettiin esiin
kehitysideoita ja onnistumisia, sekd muutamia erillisid kommentteja, jotka tukivat tuloksien ko-
konaiskuvan hahmottamista. Haastatteluiden tuloksien seka toimeksiantajana kokemuksia poh-

jalta tehtiin kehitysehdotuksia nykyiseen perehdytysprosessiin. (Liite 1 — haastattelurunko.)

Toimeksiantaja halusi kehittda nykyistd perehdytysprosessiaan toimivammaksi ja luoda perehdy-
tykseen selkedmman uuden niin sanotun ”perehdytyspolun” perehdytysprosessin johtamiseen ja
varmistamiseen. Ajatuksena oli tuottaa kehitystyond tyokalu perehdytysprosessin varmista-
miseksi saatujen tuloksien pohjalta. Opinnaytetydntarkoituksena ei ollut kehittdaa kokonaisuudes-
saan uutta perehdytysprosessia, vaan kehittda nykyista, kaytossa olevaa prosessia tehokkaam-

maksi, luotettavammaksi ja toimivammaksi.



5.3  Nykyisen perehdytysprosessin tilan kartoituksen tulokset

Nykyista perehdytysprosessin tilaa kartoitettiin laadullisen tutkimuksen kautta niin toimeksianta-
jan kuin toimeksiantajan henkil6ston kanssa. Toimeksiantajan nakdkulmasta perehdytyksen ja
tyontekijakokemuksen haasteet liittyvat pitkalti perehdyttajien keskindiseen tiedon jakamiseen
ja siihen, etta yhteisesti sovittuja kdytantoja ei kayteta samalla tavalla. Hajanainen tiedonkulku ja
perehdytyksien seurannan puutteellisuus vaarantavat sen, ettei perehdytysprosessi hoidu suju-

vasti loppuun asti. Perehdytysprosessin varmistamisen tueksi kaivataan selkeaa runkoa.

Perehdytyksen ndkdkulmasta erityisen haasteen perehdytysprosessiin jo itsessdan tuottaa se,
ettd tehtdvakenttia on useita, sekd eri tydvuoroissa on paljon eri vastuita. Tyontekija tulee siis

perehdyttdaa samaan tehtavaan myos useammasta eri nakokulmasta.

Haastatteluissa erityisind onnistumisina nousivat perehdyttdjien ammattitaito perehdyttaa ja
opastaa uusiin tehtaviin seka koko muunkin tydyhteisén kannustava ja positiivinen tuki. Erityisena
kiitoksen aiheena tyontekijat nostivat haastatteluissa tyosuhteidensa alkuvaiheilta sen, ettd koko
henkilokunta oli avuliasta ja joku oli aina valmis auttamaan. Myos perehdytyksesta vastaavan
henkilon merkitys koettiin oleelliseksi sen suhteen, etta yleensa henkilo, joka on alussa ottanut
uuden tyontekijan vastaan, on saanut erityisen merkityksellisen roolin tyontekijan tyéuran alku-
metreilld. Tama henkild on yleensd muodostunut sellaiseksi, jolta on ollut helppoa ja luontevaa
kysya jatkossakin tarvittaessa apua, ja tyontekijat ovat myods kokeneet kyseista henkiloa kohti eri-

tyisen luottavaista tunnetta.

“Koin, ettd se henkil6, joka otti minut vastaan ensimmdisend pdivénd, muodostui minulle
tdrkedksi ja luotettavaksi. Héneltd oli aina helppo kysyd uudelleen, jos jokin askarrutti,

sekd koin ettd hdnelle olisi ollut helppo muutenkin tarvittaessa puhua ”.

Haastatteluissa kavi ilmi myds se, ettd mikali tyontekija on palannut takaisin toihin pidemmalta
tauolta tai vaihtanut toimipaikkaa, on perehdytys ollut uudessa kohteessa aina riittavan kattava.
Uuteen toimipaikkaan siirtyessa ei olla missdaan vaiheessa pidetty niin sanotusti itsestaanselvyy-

tena sitd, etta tyotehtavat ja toimenkuvat olisivat olleet jo tiedossa.

“Minut otettiin hyvin vastaan eikd kukaan olettanut, etté muistaisin kaiken. Sain kattavan

perehdytyksen paluuvaiheessa”.

Perehdytysprosessin haasteena haastatteluista nousivat jarjestelmat, ennakointi ja hiljaisen tie-

don jakaminen. Haastatteluissa tuotiin ilmi sita, etta jarjestelmien perehdytys ja niiden toimivuus



on ensisijaisen tarkeda onnistuneen perehdytysprosessin kannalta. My0s jarjestelmien lapi kdaynti
ennen varsinaista tyonaloitusta olisi suotavaa. My0s hiljaisen tiedon jakamisen suhteen haastat-
teluista nousi esiin kdytanteitd, jotka ovat rutinoituneet nykyisten tyontekijoiden kesken, mutta

niita ei ole jaettu perehdytysvaiheessa sen vuoksi, ettd ne ovat oletuksia.

“Jdrjestelmid tarvittiin jo heti ensimmdisessd vuorossa, joten niiden viivdstyminen suh

teessa aloitukseni ajankohtaan vaikeutti tyoni aloitusta sekd itse perehdytystd”

Haastatteluissa nousi esiin my06s se, ettd ohjeistukset, jotka ovat esimerkiksi paperisessa muo-
dossa, voisivat olla myos sahkoisena. Erityisesti huomioiden toimeksiantajan merkittava rooli
nuoria kesatyontekijoita tyollistdvana tahona, myos videoperehdytysmahdollisuus nousi esiin

haastatteluissa.

“Etukdteen saatavia perehdytysoppaita voisi hyvin tehdd myds esimerkiksi videoiden
muotoon. Olisi kiva katsoa jo etukdteen konkreettisesti miten tietyt asiat hoidetaan. Koen,
ettd videot voisivat toimia paremmin myés erityisesti nuorten perehdytyksessé mielekkyy-

tensd vuoksi.”

Haastatteluissa nousi myos ilmi erot perehdytyksen laadusta tilanteissa, joissa perehdyttdjana on
toiminut henkilo, joka ei toimi pddsaantodisesti perehdyttdjan roolissa (esimerkiksi pidempi aikai-
nen tyontekija, joka hallitsee tydtehtavat mutta hanta ei ole koulutettu perehdyttamaan eika ei
ole vastuussa perehdytyksestd). Naissa tilanteissa perehdytettdvana ollut tyontekija on kokenut,
ettd perehdytyksen laatu on ollut heikompaa. Tilanteissa, joissa perehdyttdjana on toiminut sii-
hen ohjattu henkild, perehdytys on ollut laadukasta ja uusin asioiden opetus on ollut harkitumpaa

ja onnistuneempaa.

Haastattelujen perusteella loin tydssa seuraavaksi esiteltdavat kehitysehdotukset perehdytyspro-

sessin kehittdmiseen.



6 Perehdytysprosessin kehittimisehdotus Osuuskauppa PeeAssin ABC-toimialalle

Toimeksiantajan toiveena osana kehitysty6ta luotiin tydkalu, jonka avulla pystyttiin varmista-
maan perehdytyksen onnistumista. Tyokalulle oleellista oli se, ettd sen seuraaminen on saman
aikaisesti mahdollista useammalle henkildlle seka se, etta se on aina helposti saatavilla, mieluiten

digitaalisessa muodossa.

Perehdytyksessa kaytettavan tydkalun alustaksi valittiin Microsoftin One Note - ohjelma. One
Note — on digitaalinen muistikirjaohjelma. One Note — ohjelman avulla pystytdan luomaan erilai-
sia muistikirjoja, joihin voi jaotella eri osioita seka lisdtd haluamansa maaran sivuja. Ohjelmassa
tiedon haku on helppoa ja tietoa on myos helppo jasennelld ohjelman sisalla. One Note — ohjelma
valittiin tyokalun pohjaksi myos siksi, koska sen kayttdé on mahdollista sujuvasti myds mobiilissa.
Mobiilisovelluksen ansiosta tyokalua on helppokayttoisyyden lisaksi kateva kuljettaa mukana ar-
jessa ja nain ollen kaikki perehdyttajat voivat seurata reaaliajassa, missa vaiheessa kenenkin pe-
rehdytettdavan perehdytys on. One Note — ohjelmaan voidaan luoda laajoja kokonaisuuksia ja oh-
jelmalla luotuun muistikirjaan voidaan upottaa videoita, linkkeja seka esimerkiksi myos diaesityk-

sid. Nain ollen perehdytykseen liittyva tiedon hallinta on huomattavasti helpompaa.

One Note — ohjelmaan luotiin osana kehitysprosessia toimeksiantajalle perehdytysprosessin ko-
konaisvaltainen perehdytysprosessin hallinnan tyokalu. Tydkalun tarkoituksena oli tukea pereh-
dyttdjia perehdytystydssdan ja sen paallimmainen ajatus on myds varmistaa perehdytysproses-
sissa onnistumista. Tyokaluun upotettiin toimeksiantajan nykyisen perehdytysprosessin eri vai-
heita ja naistd vaiheista luotiin toimiva kokonaisuus. Tyokaluun kirjattiin ohjeistukset tydkalun
kdyttamiseen seka tyontekijan ohjaamiseen perehdytysprosessin lapi tyokalun avulla. Perehdy-
tysprosessin tueksi tyokaluun upotettiin myo6s teoriataustaa ja erilaisia kannustuksia perehdytta-
jille, joiden avulla perehdyttdjat paasevat muistuttamaan itselleen perehdytyksen merkitysta ja

oman roolinsa merkitysta osana perehdytysprosessia.

Tyokalun runkona kaytettiin kehittamistehtavan osana luotua perehdytysprosessia havainnollis-
tava perehdytyspolkua perehdytysprosessin onnistumisen varmistamisen tueksi. Perehdytyspo-

lun tukena kaytettiin Kupias & Peltolan (2009, 102) perehdyttamisprosessin eri vaiheita.
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Kuva 5. Perehdytyspolku

Perehdytyspolku liitettiin osaksi kehitysidean johtamiseen luotua tyokalua, ikdan kuin koko tyo-
kalun rungoksi. Perehdytyspolku luotiin digitaaliseen muotoon, jotta se palvelee koko kehityspro-
sessia ja sen kdyttd on myds arjessa toimeksiantajalle sujuvaa. Perehdytyspolkuun kirjattiin ylos
ja havainnollistettiin perehdytyksen eri vaiheet, ja samalla ne toimivat linkkeina vaihteita koske-
viin perehdytysmateriaaleihin ja perehdytyskokonaisuuksien hallintaan- Linkkien taakse on tar-
kennettu mita eri perehdytyksen vaiheet pitavat sisallaan ja myods se, miksi jokainen askel pereh-
dytyspolulla on tarked. Perehdytyspolun tarkoituksena oli myos muistuttaa perehdyttajalle oman

roolinsa tarkeytta osana prosessia.

Perehdytystyokaluun upotettiin siis kokonaisuudessaan perehdytyksen hallintaa, mutta osana
tyokalun ideointia tuotettiin osaksi tydkalua myos muita hyddyllisia ominaisuuksia, kuten osio,
johon voidaan kerata niin sanottua hiljaista tietoa perehdytysprosessien aikana. Hiljaisen tiedon
maadra nousee monesti ilmi eteenkin juuri perehdytystilanteissa, joten siksi tyckalun osaksi luotiin
osio, joka mahdollistaa hiljaisen tiedon kerdamisen talteen heti kuin hiljaisen tiedon esimerkiksi

perehdytystilanteessa huomaa.

Jatkossa, kehittamistyon avulla voidaan varmentaa tyontekijakokemuksen positiivista onnistu-

mista. Kun toimeksiantaja ottaa kayttdon osana opinnaytetyota suunnitellun tyékalun, voidaan



perehdytysprosessin sujuvuutta ja siind onnistumista seurata tavoitteellisemmin. Sujuva tyon
aloitus ja my0s sujuva tyohon palaaminen tauon jalkeen varmistaa sen, etta kokemus on tydnte-
kijalle mielekas. Yhtendisen perehdytysprosessin avulla voidaan my6s varmistaa perehdytyspro-
sessin tasmallista toteutumista ja sen laatua. Kun tydkalun avulla perehdytysprosessin laatu pa-
ranee, myos tyontekijakokemus kokonaisuudessaan kohenee. Perehdytysprosessin kehityksen

myota positiivisien vaikutuksien tulisi ndin ollen heijastella my6s tyontekijakokemukseen.



7 Pohdinta

Lahdin tyostamaan opinndytetyoprosessia mielessani aihe, johon kokisin minulla jo olevan annet-
tavaa ja jonka kokisin myos antavan itselleni lisad omaan ammatilliseen osaamiseeni. Koin Minua
kiinnostavaksi aiheeksi erilaiset kehittamistehtavat seka erityisesti perehdytyksen. Toimeksianta-
jani oli minulle selva valinta, silla koin etta yritykselld oli selkea tarve tyolle seka koin itse toimek-
siantajan kiinnostavana. Yrityksellad oli jo valmiit perehdytysprosessit, joiden kehittamiseen sain
vapaasti pureutua. Alun perin tarkoituksena oli Iahtea kehittamaan nykyista prosessia entista toi-

mivammaksi ja koin, ettd aihe oli minulle mielekas ja hyvin rajattu prosessia varten.

Prosessi lahti etenemaédn ensin yhdessa toimeksiantajan kanssa osana opinnaytety6ta valmiste-
tun perehdytystyokalun suunnittelulla. Kun luonnos tarvittavasta perehdytystytkalusta oli tehty,
lahdin kartoittamaan nykyisen perehdytyksen tilaa haastattelemalla toimeksiantajayrityksen
tyontekijoitd heidan kokemuksistaan perehdytyksestd. Haastattelujen tuloksien ja teoriapohjan
luomisen avulla sain tarkennettua itselleni prosessiin tarvittavan teoriakehyksen. Tydstin ensin
alkuun vain teoriapohjaa ja teoriapohjan luotuani vein kerryttdmaani teoriaa osaksi varsinaista
tuotosta eli perehdytystyokalua. Prosessin loppuvaiheessa tyostin teoriaa ja perehdytystyokalua

saman aikaisesti.

Koen onnistuneeni tydssa hyvin, vaikkakin aika-ajoin koin kokoaikaisen tydnteon ja prosessin sa-
manaikaisen tydstamisen hyvin haastavana. Kun oma tyo arjessa vaati paljon, jai prosessin tyos-
taminen valilla vahdisemmalle huomiolle ja prosessi viivastyi alkuperdisesta aikataulusta. Tyoni
kompastuskiveksi koin nimenomaan kokoaikaisen tyon ja opintojen yhdistamisen. Jalkikateen aja-
teltuna, toivon etta olisin aikatauluttanut tyoni tarkemmin ja pysynyt aikataulutuksessani. Toisin
olisin myos tehnyt sen osalta, etta olisin tyostanyt teoriapohjan valmiiksi ennen kuin lahdin tyds-
tdmaan toimeksiantajalle kehitystehtdvana tuotettua tyokalua. Ndin kokonaisuus prosessin suh-
teen olisi ollut selkedmpi. Kokonaisuudessa olen kuitenkin ylpea siitd, miten hyvin sain tyostettya
prosessia eteenpdin tyon lomassa. Lopputulokseen koen olevani tyytyvadinen ja erityisesti tyyty-
vaisyyden tunnetta lisda se, etta tiedan tyoni olleen hyddyllinen ja se otetaan jo pian kayttoon
toimeksiantajayrityksessa. Koin myds kokonaisuudessaan aiheen ajankohtaiseksi ja tarkeaksi, silla
nykyaan ihmiset kiinnittdvat enenevissd maarin huomiota myos tyontekijakokemukseen ja seka

osaavat my0s vaatia yrityksissa parempaa perehdytysta.

Osana ty6ta karttuneen teoriatiedon koen myds antaneen minulle paljon prosessissa. Olen saa-

nut tyosta hyvia vinkkeja ja kdytanteitd myos itselleni omaan tyohon. Prosessissa teoriataustan



tukena kaytetty kirjallisuus oli mielestani hyvin valittua seka luotettavaa. Koin, etta kirjallisuutta
eteenkin perehdytyksesta ja sen johtamisesta oli helppo hyédyntaa ja pystyn hydodyntamaan op-
pimaani my0s jatkossa. Prosessi ehdottomasti kasvatti omaa osaamistani ja koin jo olemassa ole-

van osaamiseni olevan hyddyksi. Prosessi tuki minua minun asiantuntijuuteni kasvussa.
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Liite 1 — haastattelurunko

Taustatiedot

Kuka olet? Missa yksikossa olet tydskennellyt/tyoskentelet?

Kauanko olet ollut tdissd PeeAssalld?

1. Ennen rekrytointia & rekrytointivaihe

Miten paadyit téihin PeeAssalle?

Millaiseksi koit hakuprosessin? (sujuvuus, hakuaika, lomakkeet, loma-ajat)

Koitko, etta sait rekrytointivaiheessa hyvan kuvan haettavasta tyotehtavasta?

Vastasiko tyonkuva sitd mita olit odottanut? (esim. tieto kolmivuorotyodsta)

2. Rekrytoinnin ja tyon aloituksen valissa

Kuinka nopeasti sait tietaa tyohaastattelun jalkeen, ettd sinut on valittu tehtavaan?

Muistatko mita tapahtui sen jalkeen, kun valinnasta ilmoitettiin sinulle?
Oliko sinulle selkeda milloin tyot alkaa, kuka ottaa vastaan, mihin tullaan?

Saitko mitdan materiaaleja, joihin sait tutustua ennen tyon aloittamista?

3. Ty6suhdeprosessi

Kerrottiinko sinulle koeajasta ja sen merkityksesta?
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Palkanmaksu ja verokortti?

Kaytiinkd sinun kanssasi lapi tuntisopimusta? Osa-aikaisuus, tuntitarkastelu, 3-viikkoisjakso

4. Vastaanotto

Millainen vastaanotto oli, kun saavuit ensimmaisen kerran toihin?

Esiteltiinko sinut tyokavereille? Millaiseksi koit ty6ilmapiirin / ensivaikutelma?
Millainen tyoyhteisd mielestasi on? (ei vain perehdytysvaihe)

Muuttuiko kasityksesi tyoyhteisosta ajan mittaan?

Kaytiinko sinulle l1api, mita sinulle tullaan perehdyttamaan milloinkin (perehdytyssuunnitelma)?

Tiesitko, kuka oli vastuussa perehdyttamisestasi?

5. Ensimmaiset paivat ja ensimmaiset viikot

Koitko, ettd perehdytys oli tarpeeksi kattava?

Kuinka nopeasti arvioisit, ettd paasit ns. kiinni tyéhon?

Mika tyossa tuntui parhaimmalta?

Mika oli hankalaa? Koitko etta jokin oli epaselvaa?

Oliko apua saatavilla, jos sita tarvitsit? Kuka auttoi sinua tydssasi eniten?



Liite 13/3

Mika sinussa onnistui erityisen hyvin perehdytyksessa?

Oliko jotain, minka koit epaonnistuneen perehdytyksessa? Asia, mika olisi esim. merkittavasti
haitannut tyontekoasi

6. Koeaika / palautekeskustelu? N. kuukauden paasta perehdytyksen tarkistus

Pidettiinko sinulle ennen koeaikasi paattymista keskustelu siita, miten tyo on lahtenyt kdyntiin?
Koitko, ettd pystyit puhumaan tilanteessa avoimesti?

Olisitko toivonut, etta keskustelu olisi kdyty aikaisemmin/my6hemmin/useammin?

Mita itse kehittaisit perehdytysprosessissa?

Miten koet, ettd perehdytysprosessin onnistuminen voitaisiin varmistaa?

Koetko etta sinusta on pidetty tydntekijana huolta?

7. PeeAssa tydnantajana / tydnantajamielikuva

Suosittelisitko PeeAssda tydnantajana? Miksi kylla, miksi ei

Koetko, ettd voit kertoa ylpeasti siit3, ettd olet PeeAssilla toissa?

Vapaa sana ja kiitokset
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