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Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona yritys X:lle. Tyon tarkoituksena ja tavoit-
teena on kehittd& olemassa olevaa perehdyttdmissuunnitelmaa ja perehdyttamisprosessia
seka luoda malli jonka avulla pystyttaisiin paremmin tukemaan ja sitouttamaan uusia tyon-
tekijoita kohde yritykseen.

Tavoitteena tydssa on tehda opas yritykselle, jota se pystyy hyddyntaméaan koko organisaa-
tiossa kaikkien edustamiensa merkkien osalta. Yritys on merkittava toimija omalla toimialal-
laan. Yritys tyollistad useita henkiloita seka myos rekrytoi sdanndllisesti uusia tydntekijoita.
Yrityksella on ollut kaytdssa pohja, jota perehdytyksissa osittain kaytetaan. Tarve sen pai-
vittdmiseen nousi kuitenkin esille, kun uusia tydntekijoita rekrytoitiin ja materiaalien vajavai-
suus ja sisallén vanhentuminen todettiin.

Oppaassa keskitytdan yrityksen ja erityisesti automyyjan keskeisten toimintojen kuvaami-
seen seka yrityksen perus toimintoihin, joita uuden tydntekijan tulee tietaa ja oppia kun han
uutena tyontekijana saapuu taloon. Tarkoituksena on luoda malli ja pohja joka antaa tytnte-
kijalle selkedn kuvan siita, miten yrityksessa toimitaan ja mita yritys tyontekijoiltdan edellyt-
taa. Oppaan tarkoituksena on my6s helpottaa perehdyttdjan tydta seka toimia muistilistana
esimiehen, perehdyttdjan ja uuden tyontekijan valilla. Opas on kohdistettu uusille automyy-
jille ja se sisaltéda ohjeistukset seké toimintamallit uudelle aloittavalle tydntekijalle bréandista
riippumatta.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu kirjallisuudesta, joka koskee perehdyttamista
ja siihen oleellisesti liittyvia toimintoja. Viitekehyksessa on tarkoitus kertoa mita perehdytta-
minen on ja mita se pitaa sisallaan. Viitekehyksessa tarkastellaan myos sita mita hyotya,
ongelmia, haasteita perehdytyksessa ilmenee. Se sisaltdd myos tavoitteisiin, seurantaan ja
arviointiin liittyvaa asiaa, jota tulisi perehdytyksen yhteydessa huomioida. Viitekehyksen tar-
koituksena on luoda perusta, jonka pohjalle varsinainen perehdytysopas rakennetaan. Tyon
lopussa on konkreettinen opas liitteend, jossa péésee tutustumaan kyseiseen luonnokseen.

Tutkimusmenetelméana on kaytetty laadullista tutkimusmenetelmaa. Aineistoa on keratty
haastattelemalla yrityksen tyontekijoitd seka esimiehid. Oppaan tekemisessa on myads hyo-
dynnetty yrityksen omia materiaaleja seka olemassa olevaa mallia, jota perehdytykseen on
sovellettu. Kokonaisuudessaan syntyi perehdytysopas, joka on toteutettu kevaan 2020 ja
kesan 2020 aikana.
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1 Johdanto

Ihminen viettaa keskim&arin yhden kolmasosan elaméstaan tdissa. Tydssa vietetty aika
on siis merkittava osa elamaa ja tasta syysta jokaisen tulisi viintya tydssa mahdollisimman
hyvin. Keinoja ty6sséa viihtymiseen on useita, mutta kaikki kuitenkin lahtee liikkeelle pereh-
dytyksesta. Perehdytykselld luodaan tydntekijdlle pohja onnistua tytssa ja vastaan tule-
vissa haasteissa. Perehdytys on prosessi jota tulisi jatkuvasti kehittéda ja muokata yrityk-
sen tarpeisiin soveltuviksi seka pitaa se ajankohtaisena muutoksien myllertaessé. Pereh-
dytysprosessi on usein ensimmaisia kohtaamisia uuden yrityksen parissa ja se myoés
muodostaa mielikuvan koko yrityksesta seka siitd, miten yrityksessé asioita hoidetaan.
Ensivaikutelman voi tehda vain kerran ja se usein muodostetaan muutamissa sekun-
neissa. (Yle.fi 4.11.2016.) On siis tarkead, ettd yrityksessa panostetaan perehdyttamiseen
ja pyritaan sita kautta luomaan tyontekijoille parhaat mahdolliset lahtékohdat tyotehtavista
suoriutumiseen. Perehdytyksen tarkoituksena on myds antaa uudelle tydntekijalle positiivi-

nen ja hyva kuva yrityksestd, jonne han on tullut toihin.

Opinnaytety® on tehty toimeksiantona autoalan jalleenmyyjaliikkeelle. Autokauppa elaa
suuressa murroksessa talla hetkella ja ala muuttuu jatkuvasti seka lainsdadannon, direktii-
vien kuin alan kilpailutilanteen johdosta. Tasté syysta on erityisen tarkeda pystya panosta-
maan tyontekijéiden osaamiseen, sitouttamiseen ja hyvinvointiin, jotta muutos ei kosket-

taisi henkilostda niin paljoa kuin se koskettaa itse liiketoimintaa.

1.1 Toimeksiannon kuvaus

Opinnaytety6n aiheena on perehdytysoppaan seka siihen liittyvien tukitoimien suunnittelu
ja toteutus autoalan yritykselle. Tytskentelen yrityksessa ja ajatus opinnaytetyéhon lahti jo
hyvin varhaisessa vaiheessa, kun itse aloitin yrityksen palveluksessa. Vaikka yritys on
suuri toimija alalla ja tyontekijoita paljon, on perehdyttamiseen ja tytnopastukseen kaytet-
tavat ohjeistukset ja oppaat vanhentuneita. Alalla on tapahtunut suuria muutoksia, mutta
materiaaleja ei ole paivitetty nykypaivan mukaisiksi. Mielenkiinto perehdytysoppaan paivit-
tdmiseen ja uudelleen tekemiseen oli molemminpuolista niin yrityksen kuin minunkin na-
kokannalta. Tavoitteena on rakentaa malli, jota pystytdan toteuttamaan koko organisaa-

tiossa bréndista riippumatta uuden automyyjan aloittaessa tehtavassaan.



Autoala on elanyt viimeiset vuoden suuressa murroksessa. Lait ja direktiivit ovat muutta-
neet toimintatapoja seka erilaiset vaatimukset tiukentaneet sitd, miten alalla pystytaan toi-
mimaan ja kuinka vapaata toiminta on. Vaihtuvuutta tydntekijdiden osalta on jo ollut ja tu-
lee varmasti myos tulevaisuudessa olemaan, mikali alan trendit jatkuvat samanlaisena.
Tasta syysta on erityisen tarkeda panostaa perehdyttamiseen ja siihen liittyviin toimiin,
jotta uudelle tyontekijalle saadaan tarjottua parhaat mahdollisuudet onnistua tehtavas-
saan. Perehdytys prosessi ei kutenkaan lopu siihen, kun uusi tydntekija on aloittanut uu-
dessa tehtavassa. Prosessia tulisi seurata seké arvioida jotta epakohtiin pystytaan puuttu-
maan ja niita kehittamaan. Myads yrityksen nykyisille tyontekijdille on hyva olla olemassa
perehdytysopas, josta l0ytyy kaikki oleellinen tieto sek& ohjeet siihen misté tietoa on saa-
tavilla tarvittaessa lisaéa.

Alan muuttuessa kovaa vauhtia myds ohjeistuksien ja oppaiden tulisi paivittya ja muuttua
samassa suhteessa. Tarkoituksena on tehdé opas, joka on helposti paivitettavissa, kun
muutoksia tulee. Opas on jokaiselle paperisena jaettava fyysinen materiaali, joka kuitenkin

on virtuaalisena olemassa ja sita kautta helposti paivitettavissa.

1.2 Opinnaytetydn tavoite ja rajaus

Opinnaytety6n tavoitteena on luoda ja kehittdd malli seka opas yritykselle perehdyttami-
seen. Yrityksessa on ollut kayttssa perehdytyssuunnitelma ja tarkastuslista mutta koko-
naisuus on selkeasti ollut puutteellinen, kun mietitddn mita taméan kokoisessa yrityksessa
tulisi olla ja miten prosessia tulisi hoitaa ja yllapitaa. Tavoitteena ei siis ollut luoda tyhjasta
uusia tapoja toimia vaan muokata ja paivittda olemassa olevat mallit tAhan paivaan sopi-

viksi.

Tavoitteena on luoda yrityksen kaytté6n perehdytysopas, joka sisélloltéan on mahdollisim-
man yksinkertainen ja helposti lahestyttava. Tarkoituksena on luoda malli, jota pystyvat

hyddyntamaan seka uudet ettd nykyisetkin tyontekijat. Opinnaytetyd on rajattu koskemaan
vain uusien autojen myyijid, mutta tavoitteena on, etta se on hyddynnettavissa yrityksen eri

brandien osalta.

Oppaan tavoitteena on helpottaa ja auttaa koko organisaatiota perehdytysprosessissa ja
sen eri vaiheissa. Erityisesti opas on tehty auttamaan esimiehen ja itse perehdyttgjan
tyota arkisissa asioissa. Oppaasta on tehty mahdollisimman helposti [ahestyttava, mutta

kuitenkin sellainen josta l0ytyy paivittdisessa tekemisessa esiin tulevat ja askarruttavat



asiat. Osa oppaasta ja sen sisallosta tulee kasittelemaan myéhempaa vaihetta proses-
sissa. On tarkedé saada tietoon mika prosessissa on onnistunut ja missa olisi kehitetta-
vaa. Nain ollen prosessia saadaan kehitettyd ja parannettua aina kun uusi tyontekija on
perehdytetty talon toimintatapoihin. Kokonaisuudessaan tyon tavoitteena on ollut luoda
opas joka edesauttaa uuden tydntekijan oppimista, viihtyvyytta, tuloksellisuutta ja tuotta-
vuutta seka sitoutuneisuutta yritysta kohtaan. Naihin osa-alueisiin panostamalla uusista
tyontekijoista saadaan yritykselle tuottavia ja vaihtuvuus tyontekijoiden keskuudessa to-
dennakdisesti myds pienenee.

1.3 Opinnaytetyon keskeiset kasitteet

Opinnaytetydn keskeisia kasitteitéa ovat perehdytys, perehdytysprosessi ja tydnopastus.
Nama aihealueet kasittelevat hyvin laajasti tyon sisaltoéa ja sitd mité konkreettinen opas
sisaltaa.

Perehdytysta kasitellaan erilaisin termein ja sen sisalté nahdaan usein monin eri tavoin.
Perehdytys on joukko erilaisia kaytanteita, jotka opastavat ja sopeuttavat tydntekijan tyo-
yhteis66n. Se on myods uusia toimintatapoja seka taitoja, joita tyontekijan on omaksuttava,
jotta han pystyy suoriutumaan tyéstaan hyvin. Se on uuden oppimista ja tiedon sovelta-
mista. (Eklund 2018, 25.)

Perehdytysprosessilla tarkoitetaan koko sita polkua jonka uusi tyontekija kay lapi aloitta-
essaan uutena tyontekijand. Eklund (2018, 20) kuvaa hyvin suunniteltua ja toteutettua pe-
rehdytysprosessia organisaation tuottavuutta nostavana, tyollisyyttéa tehostavana ja sitou-
tuneisuutta tehostavana prosessina. Sen tulisi aina olla suunnitelmallista, jotta sen onnis-
tuminen ei olisi riippuvainen pelkastdan perehdyttdjan motivaatiosta ja perehdytystai-
doista. Suunnitelmallisuuden etuja ovat myos se, etté organisaatiota saadaan kehitettya
jatkuvasti ja palautteen avulla korjattua niitd osa-alueita, jotka toimivat puutteellisesti.
Myo6s uudella tyontekijalla on merkittava osa prosessin onnistumisen kannalta. Perehdy-
tysprosessin laatimiseen ei ole olemassa vain yhta oikeata tapaa sita toteuttaa, mutta mi-
kali yritykselta puuttuu suunnitelma sen toteuttamiseen, on sen seuraaminen ja kehittami-
nen mahdotonta. Kun perusasiat ovat kunnossa joustotkin mahdollisia perehdytettavan
osaamisen mukaan. Perehdytysprosessin tarkeimpina tavoitteina on yksilon sitoutuminen
seka organisaation uudistamiskyky. Ne ovat keskeisid asioita yrityksen tuloksen kannalta.
Kaikkia yrityksen prosesseja tulee tarkastella menestymisen kannalta. Niiden toimivuutta
ja kehittdmista tulee seurata jatkuvasti ja sama koskee myo6s perehdytysprosessia. (Ek-
lund 2018, 20-21; Kjelin & Kuusisto 2003, 17.)



Tyonopastuksen merkitys ja tarpeellisuus riippuvat hyvin paljon siitd minkalaisista tehta-
vistad on kysymys. Kjelin & Kuusisto (2003, 234) toteavat kuitenkin, etta kaikissa tyotehta-
vissa sita tarvitaan ainakin jonkin verran. Esimerkiksi erilaisten laitteiden, jarjestelmien ja
ohjelmien kaytto ei valttamatté ole uudelle tekijalle tuttua ja vaatii niihin tutustumista ja
opastusta. Tyonopastuksesta vastaava henkild tutustuu itse huolella opastettaviin teemoi-
hin. Tavoitteena on, etté opastava henkild saa luotua opastettavalle hyvan kokonaiskuvan
siitd mita tyota ollaan tekeméssa. Naiden toimien monipuolinen hyédyntaminen ja osaami-
nen parantavat tyontekijan tuottavuutta. Tydnopastajan tehtavana on myos seurata tyon-
tekijan tyoskentelya ja antaa palautetta siitéd miten opetettava tydstaan suoriutuu. Opas-
tuksen ja lisdopetuksen saaminen myos jatkossa on erityisen tarkeaa mahdollisten ongel-
mien sattuessa kohdalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)

1.4 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyéna ja se koostuu perehdy-
tysoppaasta toimeksiantajayritykselle seka itse opinnaytetytraportista. Raportin paaluvut
on koostettu keskeisimmista asioista, joita opinnaytetyo sisaltad. Teoreettisena tietoperus-
tana opinnaytetydssa on kaytetty perehdytykseen liittyvaa kirjallisuutta. Toimeksiantajayri-
tykselle teetettyihin materiaaleihin on kirjallisuuden lisdksi kaytetty yrityksen omia ole-
massa olevia materiaaleja seké tyon aikana kaytyjen keskustelujen ja palaverien pohjalta

nousseita asioita.

Opinnaytetyon rakenne koostuu kuudesta paaluvusta: johdannosta, lahtttilanteen esitte-
lysta, teoreettisesta osuudesta, produktin kuvauksesta, johtopaatoksista, pohdinnoista,
l[Ahteista seka liitteista. Ensimmaisena tydssa on johdanto, jonka tarkoituksena on avata
lukijalle tydn keskeisimpia kasitteita, siséltoa ja tavoitteita pahkinankuoressa. Toisessa lu-
vussa kasitellaan tyon toimeksiantajaa ja kyseista yritysta seka lahtotilannetta josta ty6ta
ollaan yritykselle lahdetty tydstamaéan. Luvussa keskitytaan tuomaan asioita esille juuri pe-

rehdytyksen nakdkulmasta.

Kolmannessa ja neljannessa luvussa on koottuna tyén varsinainen teoreettinen viiteke-

hys. Kolmannessa luvussa kasitelladn enemman sitd mité perehdytys vaatii asiantuntijaor-
ganisaatiossa ja naiden valisia vaatimuksia. Kyseisessé luvussa avataan myos tarkemmin
perehdytykseen liittyvid kasitteita ja lainsaadantda. Kappaleessa kaydaan viela lapi pereh-

dytyksen tavoitteet, hyddyt ja haasteet. Neljannessa luvussa kasitelladn perehdytyspro-



sessia kaytannon nakokulman kautta. Luvussa kerrotaan prosessin eri osa-alueista ja eri-
tyisesti siita, miten tassa tydssa prosessi ndhdaén, mita toimenpiteita sen tulisi sisaltaa
sekd mitd materiaaleja sita varten tulisi olla kaytdssa. Yrityksessa on ollut entuudestaan
oma prosessi perehdytysta varten, joka on kuitenkin pddssyt ajan saatossa vanhene-
maan. Alan jatkuva muutos ja kehittyminen johtivat siihen, etté prosessia lahdettiin paivit-
tamaan ja kehittamaan yrityksen tarpeisiin sopivaksi.

Viidennessa luvussa kasitellaan itse perehdytysoppaan toteutusta ja sen sisaltba. Sa-
massa selvidd myos aikataulut tyon toteutukselle, tutkimusmenetelmé seka tiedonhankin-
tatavat. Kuudennessa luvussa on tyon johtopéétokset ja yhteenveto lopputuloksesta.
Tassa myds arvioidaan koko prosessin tavoitteita, onnistumista, omaa oppimista ja kehi-

tysideoita tulevaisuuteen.



2 Perehdytysoppaan toteutus

Tassa luvussa on tarkoituksena esitella toimeksiantajayritysta ja toimialaa, jolla se toimii.
Tassa yhteydessa myos kerrotaan tarkemmin siita, miten ja miksi kyseiseen aiheeseen on

paadytty ja mika tilanne lahtohetkella oli.

2.1 Toimeksiantajan yritysesittely

Yritys on yksi Suomen suurimmista alan toimijoista ja Suomen suurin jalleenmyyja edusta-
miensa merkkien osalta. Sen paatoimiala on autojen myynti ja jalkimarkkinointi. Yrityksen
palveluista |6ytyy myos vuokraustoimintaa, yritysmyyntia seka laajalti auton korjaukseen
ja huoltoon liittyvia palveluita. Kyseessa on siis tayden palvelun autoliike. Toimeksianta-
jana toimii jalleenmyyja, joka toimii erilladn maahantuojasta. Molemmat toiminnot kuiten-

kin omistaa yksi ja sama yritys.

Yritys on kasvanut viime vuosien aikana merkittavasti. Yritys on nykyisin yksi Suomen
suurimpia toimijoita alalla ja se on vahvistanut kasvua lukuisilla yritysostoilla viime vuosien
aikana. Yrityksen kasvun myota myos tyontekijoiden mééra on lisdantynyt merkittavasti ja
samaten myds rekrytointitarve, kun liiketoiminta on kasvanut ja kehittynyt. Myds perehdy-
tyksen tarve ja merkitys on noussut, jotta tyontekijat pysyvét ja viihtyvat yrityksessa eika

vaihtuvuus paase kasvamaan ja samalla uusien henkildiden rekrytointitarve.

Yrityksessa tydskentelee ldhes 1200 tydntekijaé ja sen liikevaihto oli vuonna 2019 n. 864
miljoonaa euroa. Toimipisteita yrityksella on useita ympari Suomea, mutta paatoimipisteet
sijaitsevat paakaupunkiseudulla Vantaalla, Helsingissa ja Espoossa. Myds valtaosa hallin-
nosta sijaitsee yrityksen tiloissa Vantaalla. Perehdytysopas toteutetaan yrityksen sisalla
kaikkien heidan edustamien bréndien osalta ja niin, etta jokainen voi hyédyntaa samoja
perehdytysmateriaaleja riippumatta siitd minka brandin alle uusi henkilé on tulossa t6ihin.
Jokaisen yksikdn osalta on olemassa toimipistekohtaisia ohjeistuksia, jotka ovat muokat-
tavissa omien toimintatapojen mukaan mutta perusasiat patevat muuten jokaisessa pai-

kassa.

Yritys toimii autojen jalleenmyynnin alalla. Kyseinen tuotos on toteutettu heidan tarpeisiin
eritoten uusien autojen myyjille. Yritys on merkittdva tekija alallaan ja toimenkuvia yrityk-
sessa on runsaasti erilaisia. Kuitenkin toiveissa oli opas, jota pystytd&n hyddyntamaan ni-

menomaan uusien autojen myynnissa merkista riippumatta.



2.2 Lanhtotilanteen esittely

Yrityksessa on talla hetkelld olemassa useita erilaisia ohjeistuksia perehdyttamiseen ja
tieto on my6s monilta osin vanhentunutta. Yrityksen intrasta l16ytyy yleiset ohjeistukset
konsernitasolla ja syventavat ohjeistukset ovat saatavilla esimiehilta tai HR-osastolta. Esi-
miehelld on suurin vastuu perehdyttdmisesta ja sen jarjestamisesta tyopaikalla. Yrityk-
sesséd on esimiehen avuksi nimetty henkil6 joka vastaa perehdytyksesta seka tyénopas-
tuksesta sen alkuvaiheissa.

Uuden tydntekijan aloittaessa on roolitus usein se, etta esimies esittelee uudelle tyonteki-
jalle oman osaston tyontekijat seka yrityksen toimitilat ja muun henkildston. Taman jal-
keen perehdytettdva ohjataan paasaantoisesti perehdyttajan luokse, jonka kanssa varsi-
nainen perehdytys aloitetaan.

Yrityksessa on kaytossa perehdytysohjeistus jota jokainen perehdyttaja kayttdd oman har-
kintansa mukaan. Ohjeistusta ei ole péivitetty tahan paivaan soveltuvaksi, joten muutokset
tahan tehdaan usein perehdyttajan toimesta. Yrityksella siis ei ole olemassa yhté ja yh-
teistd tapaa, jolla uudet tyontekijat perehdytetaan, vaan jokainen muokkaa perehdytyk-
sestd oman nakoisen prosessin. Tasta johtuen uudet tydntekijat saavat erilaisen nake-

myksen yrityksen tavasta toimia, riippuen siitéa kuka toimii perehdyttajana.

Autokauppa muuttuu ja kehittyy jatkuvasti. Vaihtuvuus tyéntekijdiden kesken on suurta
mutta my0ds asiakkaat ja heidan ostokayttaytyminen ovat murroksessa. Perehdyttaminen
ja tydnopastus ovat tarkeimpia koulutuksia joita tydpaikalla yleisesti jarjestetdaan. (Lepisto
2004, 56.)

Vaihtuvuus alalla on suurta. Olen itse saapunut taloon n. 1,5 vuotta sitten ja tana aikana jo
pelkastadn omalla osastollamme on vaihtunut tyéntekija 5 kertaan. Huomioiden se, kuinka
kauan kestaa, ettd automyyjasta tulee tuottava ja ettéa han sisaistaa uuden tydnkuvan on
maara melko korkea. Olen myds keskustellut uusien tyéntekijoiden kanssa siitd, miten pe-
rehdytys heidan mielestaan on hoidettu ja mitd perehdytyksessa tulisi parantaa. Useam-
man kohdalla nousi esille se, etta tieto ei ole enaa ajankohtaista ja etta koulutuksien ja pe-
rehdyttamisen ajankohta ei ole oikea. Perehdyttdmisen seuranta on mygs ollut puutteel-
lista tai puuttunut kokonaan. Lepistd (2004, 60) kertoo, ettd seurannan tarkoituksena on
arvioida mitd perehdytykselld on saatu aikaan ja miten sita voitaisiin kehittda. Jotta pereh-
dytysta voitaisiin kehittad, tulee yrityksesséa kayda keskusteluja, kyselyita, yhteistyota seka

kaytannontoimia sen suhteen.



Yritys on kasvattanut markkinaosuuttaan viime aikojen yritysostojen myoéta merkittavasti ja
samalla erilaiset jarjestelmat ja kaytannot ovat muuttuneet radikaalisti. Toimintatapoja on
erilaisia johtuen useamman eri yrityksen fuusioitumisesta ja myds erilaisia jarjestelmia on
kaytdssa eri toimipisteissd. Perehdyttdminen ja tydopastus eivat ole vain uudessa tyopai-
kassa aloittaessa tapahtuva prosessi, vaan jatkuva ja sita tulisi kehittdd myos jatkuvasti.
On tarkea kayda naita asioita lapi, kun yrityksen kasvaessa ja erilaisia toimintatapoja yh-
distettdessa. On erityisen tarkead, ettd perehdytykseen panostetaan ja sita seurataan ja
kehitetdan jatkuvasti, jotta tyontekijbille on tarjolla paras ja ajankohtainen tieto ty6sséa suo-
riutumiseen.

Edella mainituista syista johtuen tulimme siihen tulokseen, etta nyt on korkea aika pereh-
tya yrityksen sisaiseen perehdytysprosessiin tarkemmin ja paivittda se soveltuvaksi nyky-
hetkeen.



3 Perehdyttaminen

Usein mietitddn mita perehdytyksessa tulisi huomioida, mista osa-alueista se koostuu ja
miksi se on niin tarkeaa. Eklundin (2018, 25) mukaan perehdytykseen tulisi aina panostaa
ja tehda se huolellisesti, silla se on yksi organisaation merkittdvimmista seka myos kal-

leimmista prosesseista.

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisessa on aiemmin ollut kyse tydnopastuksesta eika niinkaan laajemmasta
perehdytyksesta yrityksen ja yhteistn toimintatapoihin. Kasite on ajanmittaa muuttunut or-
ganisaatioiden kasvaessa ja toimenkuvien muuttuessa. Nykyisin silla tarkoitetaan kaikkia
niité toimenpiteita, joiden avulla perehdytettéava oppii tuntemaan tydpaikan toimintatavat,
tydyhteison ja haneen kohdistuvat odotukset seka vastuut. Ensimmaiset tydpaivat ja pe-
rehdytys luovat pohjan tyopaikkaan liittyville asenteille. N&it& on erityisen vaikeaa korjata
my6hemmin, mikali ensivaikutelma on mennyt pieleen. Myos Piili (2006, 124) mainitsee
ettd perehdytys sisaltdd kaikki ne toimenpiteet joilla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyo-
paikan, sen tavat, ihmiset, sidosryhmat seké odotukset itse tyolta. Silla tarkoitetaan myods
kaikkia niitéa toimenpiteita ja tukea joiden avulla uusi tyéntekija tai uutta toimenkuvaa
omaksuva tyontekija kehitetdan ja opetetaan siten, ettd han paasee mahdollisimman hy-
vin alkuun uudessa toimenkuvassa. Perehdyttdmisestd on my6és tullut monimuotoisem-
paa ja laajempaa kuin ennen. (Kangas & Hamaldinen 2008, 2; Kupias & Peltola 2009, 13-
18; Piili 2006, 124.)

Perehdyttdminen kasitteena maaraytyy usein tyopaikasta ja toimenkuvasta riippuen. Se
my0s usein merkitsee erilaisia asioita eri yrityksissa ja ne ovat usein hyvin organisaatio- ja
yksilokohtaisia silla jokainen perehdytettava ja tydtehtava ovat erilaisia. Perehdyttami-
sessd ei ole kysymys ainoastaan uusien tietojen tai taitojen oppimisesta, vaan siitd miten
jo olemassa olevaa tietoa voidaan havaita ja hyddyntda. Kupias, Peltola & Pirinen (2014,
98) kuvaavat etta hyva perehdyttaminen on uusiin asioihin perehtymista. Sen paamaa-
réné on asioiden oppiminen ja ymmartaminen seka uuden tyontekijan sitoutuminen tyéyh-
teiston ja toimenkuvaan. Uudessa tydssa aloittaessa osaamista tulisi kehittad monipuoli-
sesti. Jotta uusi tyontekija saadaan perehdytettya uuteen tehtavaan, tulisi hanella olla
osaamista kuvan mukaisista alueista (Kuvio 1.) (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 26-99;
Eklund 2018, 26.)



Yleis:/perus-

osaaminen

Tyosuhde-

osaaminen

Toimiala-
osaaminen

Tehtdva-
osaaminen

Tiimi- tai
tyoyhteiso-
osaaminen

Organisaatio-
osaaminen

| \f”’/ _

Kuvio 1. Tyontekijan osaamisalueet (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 99.)

Lepistd (2005, 56) kuvaa ettéa perehdytys ja tydnopastus ovat tarkeimpia koulutuksia, joita
tyopaikoilla toteutetaan. Han myds mainitsee sen suorista vaikutuksista tydmotivaatioon,
tuloksellisuuteen, tyoturvallisuuteen ja tydyhteison hyvinvointiin. Se on mydés sosiaalistu-
misen valine. Uudet tydntekijat tulevat usein muista yrityksista tuntematta henkilostoa ja
nain ollen saattavat tuntea myds jannitysta, epavarmuutta ja jopa ahdistusta. Pidempaéan
yhdessa tydskennelleet henkilét omaavat usein tiiviin ja omat toimintatapansa luovan ryh-
man, jonka jaseneksi pddseminen ei ole itsestdan selvaa. Tyodyhteisolla ja [ahimmilla tyo-
kavereilla on suuri merkitys perehdytysvaiheessa siihen, miten uusi tulokas paasee sisdan
talon tavoille. Myds Kupias ja Peltola (2009, 68) mainitsevat, ettéd uusi tyontekija on joko
positiivinen tai negatiivinen hairidtekija tydyhteisolle. Tyopaivan aikana koettu vuorovaiku-
tus on merkittava tekija tydssa viihtymisen kannalta, kuitenkin huomioituna yksildiden vali-
set erilaisuudet. Perehdytysprosessi on siis useasta osasta koostuva oppimistapahtuma,
jonka tavoitteena on integroida uusi tydntekija tydyhteiston ja sen tavoille. (Lepistd 2005,
56-59; Kupias & Peltola 2009, 68-69.)
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Lepistdn (2005, 60) mukaan perehdyttdamisen maaritelma eli asiat joita sen tulisi siséltaa

ovat seuraavanlaiset:

1. Tyb6honotto

— Tassa kerrotaan tarkemmin tyon sisallosta, tydsuhteen ehdoista, tydyhtei-
sosta seka toimitetaan uudelle tydntekijalle materiaalia liittyen yritykseen ja
tuleviin tehtaviin.

2. Vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistys

— [Esimies varaa aikaa uuden tyontekijan vastaanottamiseen ja alkukeskuste-
luihin. Samassa yhteydessa muut perehdytykseen osallistuvat ja siita vas-
taavien henkildiden tulisi olla paikalla. Tassa yhteydessa kaydaan lapi pe-
rehdytyssuunnitelma ja keskustellaan siitd uuden tyontekijan kanssa. ltse
perehdyttaminen aloitetaan samalla ja sité jatketaan niin kauan, kunnes
talo ja tyo tulevat tutuiksi.

3. Tehtavakohtainen tyénopastus
— Tastéa vastaa joko esimies tai erikseen tehtavaan koulutettu ja nimetty hen-
kilo.
4. Perehdyttamisen jatkaminen
— Perehdyttamista jatketaan téiden ohella ja kohdennetaan tarpeen vaatimiin
asioihin.
5. Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen
— Arvioilla pyritaan lopuksi selvittdmaan sitd, mita perehdyttamisella on saa-
vutettu ja mita toimia tulisi kehittaa. Kehittdminen vaatii keskusteluja, kyse-
lyja, yhteisty6ta ja yleisesti palautetta siitd mika on onnistunut ja mika ei.

Taman jalkeen kyseiset ongelmat vieddan kaytantoon ja toimitaan niiden
kehittamiseksi.

3.2 Perehdyttaminen osana asiantuntijaorganisaation strategiaa

Henkilosto on asiantuntijayrityksille sekd muille yrityksille usein tarkein ja toisinaan jopa
ainut padomaera jonka johdosta suurin osa yrityksen arvosta koostuu henkildiden kyvyk-
kyyden tuottamasta arvosta. Hyvat suhteet, kokemusta omaavaa, osaavaa ja ammattitai-
toista asiantuntijaa on vaikea korvata. Menestyvan yrityksen tulee luoda inhimillista p&aa-
omaa ja samalla kehittda keinoja joilla siitd saadaan mahdollisimman paljon irti. Huonosti

hoidettu perehdytys voi aiheuttaa reklamaatioita, valittémia kustannuksia yritykselle seka
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pahimmassa tapauksessa asiakkaiden menetyksia ja sita kautta vahingoittaa yrityksen
mainetta. (Viitala 2014, 302; Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Ensimmaiset paivat ovat kriittisia uuden tydntekijan aloittaessa uudessa tydpaikassa. Hyp-
pasen (2013, 218) mukaan uuden henkilon aloittaessa olisi tarkead, etta esimies olisi va-
rannut aikaa taman perehdyttamiseen ainakin ensimmaisen paivan. Usein uudella tyonte-
kijalla on intoa ja odotuksia, joita h&n tulee lunastamaan. Aiemmat lupaukset ja tarinat yri-
tyksesta ja toimenkuvasta konkretisoituu ja lupaukset tulisi pystya lunastamaan. Mikali lu-
pauksia ei pystyta lunastamaan vaikuttaa se tulevaisuuteen negatiivisesti. Lupaukset eivat
toteudu itsestaan vaan koko rekrytointitiimin ja prosessin tulee lunastaa lupaukset ja aset-
taa rima oikealle korkeudelle, jotta pettymyksiltéa valtytaan. Toimiva ja hyva perehdytyspro-
sessi antaa uudelle tyontekijalle tunteen, ettd han on yritykselle yhta tarkea kuin kyseinen
tyd hanelle. Uudelle tydntekijalle tulisi kertoa mahdollisimman konkreettisesti minkalaiseen
yritykseen han on tullut. Tydntekijan oppiessa tuntemaan organisaatiota ja sen tarkeimpia
osia, voi han jakaa tietoa omalle verkostolleen. Juuri tydpaikan vaihdon yhteydessa ihmi-
set kyselevat eniten, joten tassa yhteydessa voi viestia valittda eteenpéain. (Valvisto 2005,
48; Hyppénen 2013, 218-219.)

Perehdyttaminen tulisi olla jokaisessa yrityksesséa osana yrityksen strategiaa ja myos tar-
koin mietitty toiminto. Kilpailu osaajista kiihtyy ja tyosuhteita ei enaa nahda elinikaisina
elékevirkoina. Yritykset kilpailevat seka asiakkaista etta osaajista. Hyvien tyontekijoiden
pitaminen ei ole vaikeaa, mutta parhaimpien kiinni pitamisessa onnistuvat harvat yritykset.
Yritykset jotka sisdistavat sen, ettd tydnhakija paattaa mihin organisaatioon han haluaa
tulla, tulevat tyémarkkinoilla menestyméaén. Organisaatiot joissa henkilostdajattelu on ih-
misiin panostavaa, ndkyvaa ja uskottavaa tulevat menestymaan tydnantajina. Pelkat hen-
kilostbedut eivat riita strategiaa tukevan henkilostoajattelun tueksi vaan tarvitaan tavoit-

teita tukevaa yrityskulttuuria. (Kjeli & Kuusisto 2003, 23.)

Strategiasta puhuttaessa yrityksissa on usein kolmea tasoa, jotka ovat yritysstrategia, lii-
ketoimintastrategia ja toiminalliset eli operatiivisen tason strategiat. Perehdyttdmisen
osalta puhutaan henkilostostrategiasta, joka kuuluu operatiivisiin strategioihin. Henkil6sto-
strategia on suunnitelma, jonka avulla varmistetaan liiketoimintastrategian toteutuminen.
Kyseisté strategiaa noudatetaan henkildstépolitikan avulla, jonka osa-alueisiin kuuluu
mm. rekrytoinnit. (Viitala 2014, 52.)

Strategisen henkilostojohtamisen alueella on kaksi erilaista suuntaa: yhteensopivuusajat-

telu ja voimavaral&ht6inen ajattelu. Yhteensopivuus ajattelussa olennaista on se, etté hen-
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kilostostrategia ja liiketoimintastrategia ovat linjassaan seka mahdollisimman pitkélle har-
moniassa ulkoisten ja sisdisten edellytysten ja vaatimusten kanssa. Yhteensopivuusajatte-
lun mukaan henkildstojohtamisen tehtava on huolehtia, etta sen sisaltdmat prosessit tuke-
vat yrityksen liiketoimintastrategian kehittymista. Myos henkildstévoimavarojen tulisi tukea
yrityksen mission, vision ja strategian toteutumista. (Viitala 2014, 53-54.)

Voimavaraléhttisessa ajattelussa keskitytaan sisaisten voimavarojen luomiseen ja tunnis-
tamiseen. Liiketoimintastrategiaa ei muodosteta pelkastaan ulkoisten toimintaympéariston
uhkien ja mahdollisuuksien pohjalta vaan keskittymallé tunnistamaan omia siséisia voima-
varoja. Strategia luodaan niiden ominaisuuksien varaan joita kilpailijat eivat pysty kopioi-
maan. Tama ja henkildston osaaminen korostuvat asiantuntijaorganisaatiossa ja kyseiset

kyvykkyydet tuottavat yritykselle suhteellista kilpailuetua. (Viitala 2014, 55.)

Organisaatiossa perehdytyksen johtamiseen kuuluu, ettd perehdyttdmisen pelisaantdja
noudatetaan sen mukaisesti kuin yrityksessa on siita sovittu. Pelisaannét ovat joko en-
nalta sovittuja tai ne vodaan yhdessa sopia kuitenkin niin, etta ne ovat tarkoituksenmukai-
sia ja organisaation strategiasta johdettuja. Jos vaihtuvuus on suuri tulisi erityisesti syste-
maattisuuteen panostaa. Perehdyttdmisessa korostuu kyky kytkea kehittaminen osaksi or-
ganisaation strategiaa. Paras lopputulos kuitenkin saavutetaan silloin kun mahdollisimman
moni osallistuu perehdytykseen. Esimiehen vastuulla on kuitenkin huolehtia ja vastata sen

toimivuudesta, kehittdmisesta ja seurannasta. (Kupias ym. 2014, 100-101.)

Jatkuvasti muuttuva tydelama vaatii sen tekijoiltéd ynd enemman ja enemman. Nykytilan-
teessa muutokset ovat nopeita ja yha useampi tyoskentelee erilaisissa asiantuntijatehta-
vissa. Lisaksi asiantuntijoiden merkitys korostuu tehtavissa, joissa tyotekijat eivat valtta-
matta miella itseaan asiantuntijoiksi. Jatkuvat muutokset ja kiire tekevat asiantuntijatydsta
haastavaa sekéa kuormittavaa ja samalla asiantuntijoiden odotetaan hallitsevan suuren
maéaran tietoa ja taitoja sekd omaksumaan uutta. Asiantuntijaorganisaatiossa osaamista
tulisi kehittaa ja samalla saavuttaa parempaa tulosta. Alhanen ym. (2011, 15-17) uskovat,
ettd tydbnohjaus on ratkaisu edella mainittuun ongelmaan. Se on kokeneemman tyonteki-
jan antamaa opastusta nuoremmalle kollegalle. Se sisaltdd merkittavid mahdollisuuksia,
kun tyontekijat pohtivat sen seurauksia ja mahdollisuuksia. Se on myds tutkimuksissa to-
dettu parantavan tyon laatua ja ty6hyvinvointia. Toiminnan kriittisella tarkastelulla ja seu-
rannalla on mahdollisuus oppia kehittdm&&n omaa toimintaansa. (Alhanen ym. 2011, 14;
Moilanen 2001, 30.)

Asiantuntijaorganisaatiossa erityisesti nousee esille asiat joita tyontekijat arvostavat tyos-

saan. Nama asiat tulisi myds huomioida perehdytyksessa seka rekrytoinnissa yleisesti.
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Kjelin & Kuusisto (2003, 25) mainitsevat, etta tulevaisuudessa tydhakijat arvostavat sita,
ettd organisaatio kantaa vastuun tyontekijoistd sekd osaamisen kehittdmisesta. Korkeat
palkat ja edut toimivat tyontekijan houkuttimena, mutta lopulta tyontekijat arvostavat edella
mainittuja asioita enemman. Asiantuntijatydssa tyontekijad motivoi usein tydon haasteet,
itsendisyys ja kehittymismahdollisuudet. Panostamalla ty6tehtéviin, henkiloston osallista-
miseen ja ilmapiiriin on mahdollista pitdd hyvista tekijoista kiinni ja sitouttaa heita yrityk-
seen. Naille tyontekijoille tarkeille asioille luodaan lahtokohdat jo perehdyttdmisvaiheessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 25.)

Vaihtuvuus saattaa toisinaan olla suurtakin eri yrityksissé. Usein sen takana piilee jokin
syy johon tulisi paneutua mahdollisimman nopeasti. Viitala (2014, 67) mainitsee etta yri-
tyksissa olisi hyva seurata vaihtuvuuslukuja, jotta voidaan puuttua vaihtuvuuden taustalla
piileviin tekijoihin ja saada korjattua se vahintaankin siedettavalle tasolle. Vaihtuvuuden
syyna voi olla monta asiaa, mutta toimia joilla vaihtuvuutta voidaan ehkaista ja kehittda on
rekrytoinnin ja perehdyttamisen kehittdminen. Naissa toiminnoissa luodaan ensimmaiset
mielikuvat ja pohja tydantajamielikuvalle. Mikali mielikuva on hyva ei tydntekija koe valtta-
matta yhta suurta tarvetta etsia tai miettia muita tyétehtavia, kun taas jos mielikuva on
huono alkaa han usein etsid uusia tyotehtavia aktiivisesti. Hyppéanen (2013, 23) mainitsee,
ettd yrityksen ja esimiesten tulee ymmartaa tyénantajamielikuvan merkitys rekrytoinnissa
ja henkiloston sitouttamisessa. Niihin vaikuttavat yrityksen kulttuuri ja johtaminen, tuotteet
ja palvelut, kehittyminen yhteiskuntavastuu ja menestyminen. Yrityksen maine taas heijas-
tuu tydantajakuvaan, joka taas vaikuttaa siihen kuinka sitoutunutta nykyinen henkilost6
on. Maine leviaa seka hyvassa ettd pahassa ja siind suuressa osassa on esimiesten joh-
tamistavat. (Hyppénen 2013, 23-24.)

3.3 Perehdyttdmisen lainsaadanto

Lainsaadantda kasitellessa lahdetaan liikenteeseen siita, etta tydyhteistssa tiedetaan ja
tunnetaan saannot ja niitd myos noudatetaan. Se on yritysten minimivaatimus lainsaadan-
non osalta. Naitd sdadoksia taydentavéat monilla aloilla erilaiset tydehtosopimukset. Nai-
den saadosten ja pykalien noudattaminen lisdéa luottamusta ja ajankéayttd voidaan kohdis-

taa tuottavimpiin asioihin. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Lainsdadanto ja tybehtosopimukset ohjaavat yrityksia perehdyttamisessa. Eri laeissa jotka
ohjaavat perehdyttdmisté on suoria viittauksia seka maarayksia perehdyttamiseen. Tasséa

huomio kiinnittyy erityisesti tydntekijan opastukseen tyéhénsa ja erityisesti tybnantajan
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vastuuseen kyseisessa asiassa. Perehdyttadmista valvoo ja kasittelee mm. ty6turvallisuus-
laki (23.8.2002/738), tydsopimuslaki (26.1.2001/55) ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa
(334/2007). (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) 2 luvussa maaritellaan tydnantajan yleisia velvoit-
teita. Tyonantajan tulee 88 mukaan huolehtia tydntekijéiden turvallisuudesta ja tervey-
desta. Se maarittdd myos ennaltaehkaisemaan ja poistamaan erilaisia haitta- ja vaarateki-
joita tydssa mahdollisuuksien mukaan. Tyoturvallisuuslain 148 pykéalassa sanotaan myos,
etta tybnantajan tulee tarjota tyontekijalle riittavat tiedot haitta- ja vaaratekijoista. Tyonan-
tajan tulee myods huomioida tydkokemus sekd ammatillinen osaaminen perehdytysproses-
sissa seka tydhon ohjauksessa. Tyoturvallisuus on tarkedssa osassa perehdytysprosessia
ja hyvin hoidetulla perehdytyksella pystytaan takaamaan edelld mainitut seikat ja niiden
toteutuminen. Tyoéturvallisuuslakiin kuuluu my6s taydentavia lakeja. Naita ovat yhdenver-
taisuuslaki ja tasa-arvolaki. Naiden lakien tarkoituksena on edistaa tasa-arvoa naisten ja
miesten valilla seké ehkaista syrjintaa tydelamassa. Oikein suoritetussa perehdytyspro-
sessissa henkildlla tulisi olla samanlaiset mahdollisuudet menestya tydssaan riippumatta
henkildn sukupuolesta tai etnisesta taustasta. (Finlex 2020a; Kupias & Peltola 2009, 23-
25.)

Tybsopimuslaissa (26.1.2001/55) 2 luvussa puhutaan tydnantajan yleisvelvoitteesta. Se
tarkoittaa sita, etta tydnantajan tulee kaikissa olosuhteissa edistaa tyontekijdiden seka
tyontekijan ja tydnantajan valisia suhteita. Yleisvelvoite kdskee myo6s tydnantajaa huolehti-
maan siitd, etta tyontekijalla on edellytykset suoriutua tyosta yrityksen muuttaessa tai ke-
hittdessa toimintaansa. Tydsopimuslaki sisaltdd myods mainintoja mm. ty6turvallisuudesta,
yhdenvertaisuudesta ja tasa-arvosta, joita kasitellaan myods omissa laeissaan. Mainitut
velvollisuudet kuulostavat itsestdan selvyyksilta, vaikka ne eivat aina sita ole. Usein Kiire,
paine ja muut tekijat vaikuttavat asioiden taytantdonpanoon. Tasta syysta on erityisen tar-
ke&a hoitaa perehdytys perusteellisesti ja lain maarittamissa puitteissa. (Finex 2020b; Ku-
pias & Peltola 2009, 21.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (23.3.2007/334) 1 luvun 18 maarittaa yrityksen ja tyon-
tekijoiden valista vuorovaikutusta. Sen tarkoituksena on kehittédé ja parantaa tyontekijoi-
den mahdollisuuksia vaikuttaa paatoksiin, jotka koskevat heidén tyétaan tai tyéoloja ylei-
sesti. Tarkoituksena on my6s yhteisymmarryksessa tydnantajan, henkiléston ja tyévoima-
viranomaisten kanssa tiivistaa yhteistyota yritysten toimintamuutoksien yhteydessa henki-
|6ston aseman parantamiseksi. Yhteistoimintalaki velvoittaa yrityksia neuvottelemaan hen-

kildstbn kanssa aina kun on tapahtumassa henkildston asemaan vaikuttavia muutoksia.
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Taman tavoitteena on edistaé viestintaa tydyhteistsséa seka osallistaa tyontekijoita paa-
toksentekoon. Perehdyttamisen jarjestelyt tulisi tehda nakyvaksi, jotta tydntekijat tietavat
miten he saavat koulutusta ja opastusta, jos muutos osuu omalle kohdalle. (Finlex 2020c;
Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

3.4 Perehdyttdmisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttaminen on yksi tarkeimpié tyopaikalla jarjestettavia koulutuksia ja erittain keskei-
nen toimenpide yrityksen palkatessa uusia tyontekijoitd. Se on myds merkittava osa ja
suuren vaikutuksen omaava tekija, kun puhutaan tyémotivaatiosta, tuloksista, turvallisuu-
desta ja hyvinvoinnista tyoyhteisdssa. Perehdytysprosessin tarkoituksena on luoda op-
pimistapahtuma tai oppimiskoulutus, jossa tyontekijd ymmartaa ja sisaistéad omat velvolli-
suudet ja vastuut, luo tyén kokonaiskuvan ja sisdisen mallin, jotta tydtehtévista suoriutuu.
Yrityksen nakokulmasta hyvien tyontekijoiden korvaaminen on haastava ja pitk& prosessi.
Tasté syysta suunnitelmallinen, laadukas ja tasapuolinen perehdytys mahdollistaa kaikille
uusille tydntekijoille tasavertaiset mahdollisuudet onnistua tydelaméassa.

Kupias & Peltola (2009, 19) kuvaavat perehdyttamista ja sen tavoitteita siten, etta pereh-
dyttamisprosessin tulisi sisaltaa toimenpiteita joilla tydntekijan osaamista, tydymparistta ja
yhteis6a kehitetadan sen mukaisesti, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyéstadan mahdol-
lisimman hyvin. Parhaimmillaan se perehdytysprosessi kehittaa koko organisaatiota ja
tydyhteisda. (Kupias & Peltola 2009, 19; Lepistd 2004, 56; Eklund 2018, 31.)

Perehdyttamisen hyddyt ovat yhteisid. Perehdytyksesta tulisi hydtya niin perehdytettava
tyontekija, esimies ja tytpaikka. Kattavalla ja onnistuneella perehdytyksella saadaan mm.
tydntekija ajettua sisdan tydyhteisoon nopeammin ja tehokkaammin, tyé on sujuvampaa
alusta alkaen sekd ammattitaidon kehittyminen ja tytéssaoppiminen helpottuvat ja nopeu-
tuvat. (Lepistd 2004, 56-57.)

Esimiehen ndkodkulmasta merkittavimpia etuja ovat ajan saastd. Ongelmien ratkaisu hel-
pottuu, uusi tydntekija opitaan tuntemaan paremmin ja nopeammin seka perehdytyksella
saadaan luotua perusta yhteistyélle ja yhteistythengelle. Prosessin alkuvaiheessa esi-
mies saa tarvittaessa tietoa uudesta tyontekijasta, vahvuuksista ja kiinnostuksenkohteista,
joita on mahdollista hy6dyntaa tulevaisuudessa. Esimiehella on myds tarvittaessa mahdol-

lisuus néiden tietojen pohjalta muuttaa prosessia. (Lepistd 2004, 56-59.)
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Yrityksen nakokulmasta hy6tyja on paljon erilaisia. Tarkeimpina hyotyina yrityksen nako-
kulmasta on tyon tuloksen ja laadun paraneminen. Kun tydntekija on kattavasti perehdy-
tetty tehtavaan voi yritys talla saavuttaa kilpailuetua muihin nahden. Yrityksen nakokul-
masta on kyse yksinkertaisesti siita, etta tyontekijan perehdyttamisella pyritdan vahenta-
maan virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia. Hyvin hoidetusta perehdytysprosessista yri-
tys hyotyy usein myos siten etta se parantaa yrityskuvaa ja henkildsté on myds sitoutu-
neempaa. Eklund (2018, 34) kuvaa perehdyttamisen merkitysta sitoutumiseen ja tyotyyty-
vaiseen siten, etta teetetyn tutkimuksen mukaan uuden tyontekijdn saaman tuen vaikutus
ensimmaisen 90 paivan aikana vaikutti merkittavasti tydn tulokseen ja sitoutumiseen jat-
kossa. Toisessa tutkimuksessa taas huomattiin, etta suunnitelmallisen perehdytyksen an-
siosta todennakoisyys tyontekijan jatkamiseen yrityksessa yli 3 vuotta kasvoi 58%. (Le-
pistd 2004, 56-57; Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22; Eklund 2018, 34-35.)

3.5 Perehdyttamisen haasteet

Perehdyttamisprosessissa tulee vastaan monenlaisia haasteita ja ongelmia. Yleisimpia
niista tai perehdyttamisen laiminlydntiin liittyvista haasteista on kiire. Erityisesti asiakas-
tydssa kiire sitoo esimiehen tai perehdyttdajan omiin velvollisuuksiin ja aika ei riitd uuden
henkilon perehdyttamiseen. Usein uusi tydntekija voidaan nahda myos kilpailijana, jolloin
se saattaa vaikuttaa perehdyttdmisen laatuun ja perusteellisuuteen.

Perehdyttamisessa hyddyt tulisi esittaa kaikille sen osapuolille mahdollisimman selkeasti,
silla muutoin saattaa heraté ajatuksia siitd miksi uhrata aikaa uudelle tyontekijalle ja miksi

hanelle tulisi jakaa tietoa tai omaa osaamistani. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Esimiehen ndkodkulmasta perehdytys aiheuttaa haasteita mm. siing, etta esimiehet eivat
nae riittdvan kirkkaasti perehdyttadmisen tuomia hyotyja. On myés mahdollista, ettéd esimie-
hen perehdytystaidot ovat puutteelliset eik&a han pysty asettumaan uuden tyéntekijan
saappaisiin saatikka siirtamaéan osaamista hanelle. Haasteita tuo myos jos uutta tyonteki-
jaa ei tunneta kunnolla eika olla tietoisia hanen vahvuuksista ja valmiuksista tyon suoritta-
miseen. Talloin kasitykset perustuvat yleisluontoiseen ja stereotyyppiseen kuvaan siita
mit& hanen odotetaan osaavan ja tietdvan. Suunnitelmallisella tekemiselld ja ihmiseen tu-
tustumisella pystytaan varmistumaan siitd, ettd perehdytys perustuu oikeisiin tarpeisiin.
Jos viestinnan puute uudesta tyontekijasta ja roolista jaa puutteelliseksi se heijastuu erit-

tain usein koko perehdyttdmisprosessiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Organisaation ndkokulmasta haasteena on l6ytaa hyvat tekijat ja sitoutuneet sellaiset. Pe-

rehdyttaminen on organisaatiolle erittain kallista ja se myds sitoo usein henkildresursseja
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pois muista tehtavista. Uusi tyontekija on itsessaan kallis investointi, jonka johdosta ha-
nesta halutaan mahdollisimman nopeasti tuottava tyontekija. Naissa tapauksissa perehdy-
tys on monesti puutteellista ja sen vaikutukset alkavat nakya hyvinkin nopeasti. Monesti
haasteeksi muodostuvat epaselvyydet vastuun maarittelysta tai viestinnan puutoksesta.
Mikali tyonjako prosessissa on huonosti tai epaselvasti johdettua, vaikuttaa se valittomasti
lopputulokseen. Viestinnan puutos taas vaikuttaa siihen, etta yrityksessa ihmiset olettavat,
etta vastuu perehdyttamisesta on jonkun muun osaston tai henkilon harteilla, jolloin se jaa
puutteelliseksi tai kokonaan tekematta. Talloin perehdytettavéa saa usein pirstaloitunutta
tietoa josta on vaikea muodostaa kokonaiskuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Yrityksen nakokulmasta haasteita tuottaa myos se milloin perehdytysta tarvitaan, kuinka
kattavaa sen tulee olla ja kuka siitd vastaa. Erityisesti kun tydn muodot muuttuva ja niin
sanotut epatyypilliset tydsuhteet lisdantyvat on perehdytys erityisen tarkeda. Tyontekijat
eivat ole tutussa ja turvallisessa ymparistdssa, jolloin perehdytyksen merkitys nousee eri-
tyisen tarkedaksi. Naissa tilanteissa on organisaation myds mahdollista kehittya. Jos pro-
sesseista Idydetadn puutteita, ongelmia tai haasteita, puhutaan oppimistilanteesta jota
voidaan hyddyntaa organisaation kehittamiseen. Nain saadaan ehkéaistya samojen virhei-
den tekeminen tulevaisuudessa. Perehtymisprosessiin paneutuminen voi parhaimmillaan
synnyttad organisaation toiminnan arvioinnin jossa pohditaan sitd, onko yritys prosessin
osalta halutussa tilassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 244-245; Yle.fi 28.04.2015.)
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4 Perehdyttdminen kaytannéssa

Taman luvun tarkoituksena on perehtya koko perehdyttamisprosessiin ja kertoa sen eri
vaiheista aina itse rekrytointiprosessista irtisanoutumiseen. Samalla kdydaan lapi mita pe-
rehdytysmateriaaleja tarvitaan, miten perehdytystéa ja sen prosessia voi seurata, arvioida

ja kehittdd seka tybnopastusta.

4.1 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessi ja sen valmistelu alkavat usein jo hyvissa ajoin ennen rekrytointia. Vii-
tala (2005, 356) mainitsee ettd perehdyttdminen tulisi aloittaa jo valintamenettelyvai-
heessa ja etta se tulisi nahda myos yrityskuvamarkkinointina. Yrityksesta tulisi olla selvilla
sen tarkoitus, tarkeysjarjestys ja halutut tulokset. Samassa yhteydessa tulisi miettia myds
tehtavan vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista. Toisinaan tehtavankuvat ovat selkeéat ja
tarkat, mutta toisinaan saatetaan hakea henkil6d joka tdydentdé organisaation osaamista
ja on "hyva tyyppi”. Talldin myds toimenkuvan maaritelmé ei ole kovin selkeé viela etuka-
teen. Toimiva perehdytysprosessi tarjoaa tytkalut perehdyttajélle ja perehdytettavalle yh-
teiseen tavoitteen saavuttamiseksi. Sen tulee olla kayttotarkoitukseen soveltuva, jotta siita
on kayttajille hyotya ja se on sisélloltdéan sopiva. Ei liian suuri eika mydskaan liian suurpiir-
teinen. (Bradt & Vonnegut 2009, 10; Kupias & Peltola 2009, 102-103; Eklund 2018, 73-
74.)

Rekrytointiprosessi on myds tarkea vaihe perehdyttdmisessa. Tassa vaiheessa hakijalle
kerrotaan tydtehtavan, organisaation ja tydyhteison erityispiirteita seka vaatimuksia. Yritys
puolestaan saa tietoa hakijoiden ajatuksista, nakemyksista, potentiaalista ja osaamisesta.
Jo haastatteluvaiheessa alkaa uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen. Myonteinen
ensivaikutelma luo perustan yhteistyélle ja se syntyy usein ihmisten valisesta vuorovaiku-
tuksesta. Uusi tyontekija uskaltaa helpommin keskustella ja tarttua asioihin, kun han ko-
kee olevansa tervetullut. Jos hakijan kanssa on mahdollista kiertda tyopiste, saa han jo
tassé vaiheessa konkreettisen yleiskuvan tyonantajasta ja tulevasta tehtavasta. Mielen-
kiintoa ja muistamista voidaan lisata antamalla hakijalle esitteita tai muuta oheisaineistoa

yrityksestd mukaansa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103; Kangas & Hamalainen 2008, 9.)

Kun rekrytointi saadaan valmiiksi ja uusi henkild on valittutydtehtavaan, alkaa varsinainen
perehdytys. Perehdyttamisen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijélle sellaiset valmiu-
det ja mahdollisuudet, jotta han voi onnistua ja menestya tydéssaan johon hanet on pal-

kattu. Eklund, (2018, 94) Kupias ja Peltola (2009, 103) mukaan tdssa vaiheessa on syyta
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palata keskusteluissa vastuualueisiin ja tehtavankuvauksiin. Mikali tyontekija on palkattu
tiettyyn toimenkuvaan, keskitytaan tyon vaatimuksiin. Talléin puhutaan sopeuttavasta pe-
rehdytyksesta. Mikali uusi tyontekija palkataan osaamista tdydentavana henkilona, pyri-
taan henkilostd saamaan mahdollisimman paljon osaamista organisaation kayttoon. Tata
kutsutaan dialogiseksi perehdyttdmiseksi. Molemmissa tapauksissa tulee kuitenkin huomi-
oida perehdytyksen peruspilareita kuten tyésuhteen alkuun liittyva asioita, pelisaantoja,
tydyhteisdon tutustumiseen, arvoihin ja strategiaan. Myds vastuualueiden kuvaaminen
auttaa tyontekijad hahmottamaan oman roolinsa tydyhteiséssa ja antaa merkitysta omalle
tyolleen. (Hyppanen 2013, 217; Eklund 2018,94; Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tutustuminen on tarke& osa uuden tyontekijan aloittaessa ja erityisesti ensivaikutelmaan
tulisi panostaa. Tutustuminen helpottaa yhteistydn aloittamista ja antaa suuntaviivoja siita,
miten perehdytysta voidaan lahtea jatkamaan. Hyva ensivaikutelma on erityisen tarkea
antaa yrityksesta, silla se muistetaan pitkaan ja erityisesti silloin, jos tyontekija ei koe olo-
aan vastaanotetuksi tydyhteis66n. Huonoa ensivaikutelmaa on myds vaikea korjata myo-
hemmassa vaiheessa. Uusi tyontekija olisi hyva esitella ainakin lahimmille kollegoille mah-
dollisimman pian itse rekrytoinnista. Usein vastaanottaja on esimies mutta myds perehdy-
tyksesta vastaava henkil voi tdmén hoitaa, mikali esimies on itse estynyt. Perehdytyk-
sesta vastaava henkil6 tulee olla jo tdssa vaiheessa nimettyna. Tarkeintd edella maini-
tussa on tydyhteisdn sosiaalinen tuki ja etta uusi tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi ja
odotetuksi. (Eklund 2018, 106; Kangas & Hamalainen 2008, 9; Viitala 2005, 356-357; Ku-
pias & Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdjan tulisi valmistautua hyvissa ajoin uuden tydntekija tuloon. Ennen ensim-
maista tyopaivaa tulisi perehdyttdjan tai esimiehen hoitaa kaikki aloituksessa oleelliset ja
tarkeat asiat valmiiksi, jotta tyontekija voi tehtavassa aloittaa. Tallaisia asioita ovat mm.
tydvalineiden ja tunnusten hankkiminen, tydpisteen jarjesteleminen, perehdytysmateriaalit,
avaimet ja kulkuluvat ym. Uuden tydntekijan kannalta valmistautuminen hanen saapumi-
seen antaa sellaisen kuvan, etta tyontekijaa on odotettu ja han kokee olonsa tervetul-
leeksi. Myos perehdyttdjan kiinnostuksella perehdytysta kohtaan on suuri merkitys sen on-
nistumisessa ja erityisesti uuden tyontekijan tervetulleeksi tuntemisen osalta. Ensimmai-
sen paivan tavoitteina olisi saada esiteltyd uudelle tyontekijalle tyopiste, kollegat seka toi-
mitilat. Ensimmaisina paivina tulisi keskittya keskustellen sellaisiin asioihin jotka ovat tar-
keita oppia heti. Ty6hon liittyvia asioita voidaan alkaa jo hieman kayda lapi tassa vai-
heessa. On hyva, etta uudella tyontekijalla riittd& ohjelmaa, mutta ensimmaisille tyopaiville
ei tule kuitenkaan jarjestaa lilan paljon ohjelmaa, silla uusien asioiden omaksuminen vie
aikaa. Perehdytys onkin hyva kaynnistaa siitd mihin rekrytointivaiheessa ollaan jaaty.

Asiat joita tdssad yhteydessa on keskusteltu ei valttamatta ole taysin selvat ja kirkkaassa
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muistissa. Mydskin rekrytoija ei valttdmatta ole sama henkilé kuin perehdyttaja, joten on
tarkea kayda asiat lapi uuden tyontekijan kanssa, jotta kaikki osapuolet ovat yhteisymmar-
ryksessa tyon vaatimuksista. Myos tarkemmat tavoitteet ja vaatimukset ovat voineet muut-
tua valitun henkilon mukana. (Eklund 2018, 94; Kangas & Hamalainen 2008, 9-10; Kupias
& Peltola 2009, 105-106; Ostberg 2014, 119.)

Ensimmaisten viikkojen aikana uuden tyontekijan tulisi paastéa kiinni normaaleihin tydteh-
taviin. Jokainen uusi tyontekija haluaa paasta osaksi tydyhteisoa ja olla hyodyksi tydnan-
tajalleen. Tasta syysta olisikin hyva, etta normaaleihin tyotehtaviin perehdyttaminen ei
kestaisi liian kauan vaan niité alettaisiin kasitella mahdollisimman pian. N&in uusi tyonte-
kija voi yhdistaé perehdytyksessa opittuja asioita omiin tyotehtaviin ja tarkastella yleisem-
pid asioita konkreettisten tydtehtavien kautta. Ensimmaisen viikon lopuksi olisi hyva jarjes-
taa esimiehen ja uuden tyontekijan valinen keskustelu jossa voidaan kayda lapi perehdy-
tysté ja sen onnistumista. Kun uuden tydntekijan kokemukset huomioidaan, on helpompi
tasmentaa perehdytyksen sisaltéa. Esimiehen vastuisiin kuuluu kayda lapi seké uusien
ettd nykyisten alaisten kanssa tydtehtavat siten, ettd molemmat ymmartavat ne samalla
tavalla. Samassa yhteydessa voidaan keskustella myos tavoitteista ja uusien tyontekijoi-
den kohdalla tassé yhteydessa korostuu myos koeaika. Ensimmaisten viikkojen aikana ei
kannata liikaa keskittya yksityiskohtiin vaan kokonaisuuksiin ja niiden hahmottamiseen.
Usein merkki turhan tiiviista perehdytysohjelmasta on se, ettéa uusi tyontekija ei ehdi teke-

maan eika perehtymaan tuleviin tyotehtaviinsa. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Yksi tarkeimpia perehdytyksen tehtavia on tydyhteison tapojen sek& ammattiroolin opetta-
nen. Tata voidaan kutsua myos sosiaalistamiseksi, jota tydyhteiso tekee tietoisesti ja tie-
dostamattaan. Nama tavat heijastavat uudelle tyontekijalle organisaatiokulttuuria ja perus
oletuksia joita yrityksen tyéntekijdilla on itsestdén ja tydymparistosta. Sosiaalistuminen al-
kaa tydnhakuvaiheessa tai jo ennen sitd. Se ei mydskaan ole prosessi joka paattyy jossa-
kin vaiheessa vaan se kulkee ty6uran mukana ja muuttaa muotoaan erilaisissa muutos ti-
lanteissa. Tybyhteis6 toimii usein myds perehdyttdjana ja helpottaa uuden tydntekijan so-
peutumista tydyhteisdon ja siina viihtymiseen. Usein uuden tydntekijan saapuessa yrityk-
seen on hanen noyrryttava siihen, ettd han tietdé asioista vahiten, vaikka kokemusta
alalta olisikin jo kertynyt enemmaé&n muihin ndhden. Tata kuitenkin helpottaa, jos tydyhteiso
on turvallinen ja auttava. Positiivinen tydskentely- ja oppimisilmapiiri motivoivat uutta tyon-
tekijaa itsedéankin oppimaan. Tyodyhteis6ssd oman paikan l16ytdmista voidaan helpottaa
kunnioittamalla ihmisten erilaisuutta ja tuomalla myos esille sen hyvia puolia ja vahvuuk-
sia. Esimiehen tehtéva on ohjata toiminta kohti kyseista maaranpaata. Tassa yhteydessa

on myos tarkeda antaa olemassa oleville tyontekijbille aikaa sopeutumiseen ja uuden
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tydntekijan vastaanottamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124-125; Kupias & Peltola 2009,
68-69; Lepistd 2004, 59-60.)

Toisinaan perehdyttdminen voi paattya siihen, etta tyontekijan aloitteesta tydsuhde paat-
tyy tai se paatetaén yrityksen toimesta. L&hto voi olla nopea ja riippuen siitd onko henkilén
koeaika vield voimassa vai ei. Se voi olla myds etukateen tiedossa, mikali tydsuhde on ol-
lut maaraaikainen tai muuten luonnollinen paatepiste tydsuhteelle. Yrityksesta [&hto ei
usein ole toivottu tapahtuma, mutta tastékin tulisi myds oppia. Tyontekijan lahtiessa olisi
hyva tiedustella haastatellen mik& yrityksessé on ollut toimivaa ja mika ei, jotta toimintaa
voidaan kehittaa. Tarkoituksena olisi selvittaa syyt mitka ovat johtaneet tydsuhteen paatty-
miseen. Vaikka kyseessé on usein vain yhden henkilon mielipide, hyva esimies miettii
myds naihin asioihin ratkaisukeinoja tulevaisuuden varalle. (Kupias & Peltola 2009, 109-
110; Hyppanen 2013, 233.)

Rekrytoinnilla ja perehdyttdmisella on merkittava vaikutus koko organisaatioon, yrityksen
liketoimintaan, tavoitteiden toteutumiseen ja tydnantajakuvaan. Valinnoissa katse kannat-
taa suunnata kohti tulevaisuutta ja miettid mita osaamista tulevaisuudessa tarvitaan, jotta
liketoimintaa voidaan kehittaa. Epaonnistuneet rekrytoinnit kayvat yrityksille kalliiksi, kun
taas hyvalla rekrytoinnilla ja perehdytyksella on mahdollisuus erottua Kilpailijoista ja saa-

vuttaa menestyvaa liikketoimintaa. (Hyppanen 2013, 225-226.)

4.2 Perehdytysmateriaalit

Perehdytysmateriaalien tavoitteena on tukea koko perehdytysprosessia ja sen noudatta-
mista. Materiaalien tarkoituksena on tukea uuden tydntekijdn oppimista, asioiden muista-
mista ja mieleen painamista. Tiedon maara on uuden yontekijan aloittaessa suurta, joten
tiedon omaksuminen on helpompaa, mikali materiaaliin on mahdollisuus tutustua etuka-

teen. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Materiaalien osalta olisi ensisijaisen tarkead, ettd uusi tulokas paasee tutustumaan niihin
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Viitala (2005, 356) sekd Kangas ja Hamalainen
(2007, 10) ovat sita mielta, ettd materiaalit olisi hyva toimittaa uudelle tyontekijalle jo en-
nen tdiden aloitusta, jotta han ehtii tutustumaan niihin etukéteen ja nain perehdyttdmisesta
saadaan tehokkaampaa. Ostberg (2014, 122-123) mainitsee etta materiaalit tulisi toimittaa
heti uudessa tytssa aloitettua, jotta uudelle tydntekijalle tulee kokemus, etta hanta on
odotettu ja etta hanen tuloon on myés valmistuttu. ltse materiaali jota uudelle tydntekijalle

annetaan tulisi kuitenkin pitdd mahdollisimman vahaisena. Materiaalien suunnittelussa tu-
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lisi lahtea liikkeelle siita, etta ne ovat helppoja tutustua, kayttaa ja paivittaa. Perehdyttami-
sessaé olisi hyva hyoddyntaa olemassa olevia materiaaleja kuten sidosryhma-, henkilost6-
ja asiakasmateriaaleja, jotka auttavat hahmottamaan yritysta ja sen liiketoimintaa. Myos
intranet ja internet ovat yleistyneet ja materiaalit ovat usein taalla saatavilla sahkoisessa
muodossa. Intranet on parhaimmillaan tehokas apuvéline perehdytykseen ja johtamiseen,
kun se tavoittaa koko henkil6ston. Materiaalit jota intranettiin lisataan, tulee suunnitella
sellaiseksi, ettd ne ovat kaytettavissa selaimella eik& vain kopioitu paperisista versioista.
Uusi tyontekija tarvitsee opastuksen misté tietoa on saatavilla ja myds aikaa sen etsimi-
seen ja tutustumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207; Kangas & Hamalainen 10-11;
Ostberg 2014, 123.)

Materiaaleja suunnitellessa tulisi keskittya sen yleishenkeen, helppolukuisuuteen ja olen-
naisuuteen, ulkoasuun seka yllapitoon. Usein oppaat ja materiaalit joita uudelle tydnteki-
jalle jaetaan ovat ensikosketuksia yritykseen ja ne luovat tyontekijalle mielikuvia koko yri-
tyksestad. Naiden tarkoitus onkin tehda tyontekijan olo rentoutuneeksi eika lisata jannitty-
neisyytta. Liian pitkat ja laajat materiaalit eivat ole hyvia, silla niita ei jakseta lukea. Tiivis
ja tarpeellinen paketti otetaan usein helpommin vastaan ja siihen myds tutustutaan tehok-
kaammin. On my0s tarkeaa miettia, etté ulkoasu on houkutteleva ja kiinnostava, jotta sii-
hen halutaan tutustua. Tarkeé osa suunnittelua on myds miettia se, kuka materiaaleista
on vastuussa ja kenen tehtava on pitaa niitd ajan tasalla ja kuinka usein niita tulisi paivit-
téaa. Niiden tekeminen saattaa vieda paljon aikaa, mutta se paikkaantuu usein itse pereh-
dytyksessa. Eklund (2018, 173) myds toteaa, ettéa toimintatapoja on erilaisia ja ne sopivat
eri yrityksiin eri tavalla. Onkin tarke&, etta perehdytyksen suunnittelija muokkaa materi-
aaleja niin, ettéa ne palvelevat juuri kyseisen organisaation tarpeita parhaalla mahdollisella
tavalla. Perehdytyksen tulisi keskittyd myds rohkaisemaan uusia tyontekijoita tuntemaan,
ettd he ovat osa yrityksen tuottavia jasenia alusta alkaen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-
212; Kangas & Hamalainen 2007, 7; Arthur 2012, 297.)

Erityisesti suurien organisaatioiden osalta olisi kannattavaa olla kayttssa perehdytyssuun-
nitelma ja tapa seurata sita. Myds muistilista tai tarkistuslista on hyva olla k&ytosséa, jolloin
perehdyttaja ja perehdytettava voivat kuitata listaan, kun kyseinen asia on kasitelty. Pe-
rehdytys on varmistettu vasta siind vaiheessa, kun asiat on opetettu ja kayty yhdessa pe-
rehdyttajan ja perehdytettavan kanssa lapi. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan kayttaa
isoissa organisaatioissa keskitetysti, mikali samoja tyotehtavid noudattaa isompi joukko.
Suunnitelmaa tulisi kuitenkin kaikissa organisaatioissa yksil6llistdd ainakin jonkin verran,
silla tulokkaat poikkeavat toisistaan. Yksilot tulee myés ottaa huomioon, kun halutaan pe-
rehdyttaa hyvin ja tuloksellisesti. (Eklund 2018, 173; Kangas & Hamalainen 2007, 17; Ku-
pias & Peltola 2009, 88.)
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4.3 Seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perehdytysprosessin olennaisia osia ovat seuranta, arviointi ja kehittdminen. On ensisijai-
sen tarkeaa sopia tydntekijan kanssa seurannasta ja seurata prosessin etenemista, jotta
kyseiselle henkildlle voidaan tarjota parasta mahdollista perehdyttamista. Aktiivisella seu-
rannalla ja prosessin arvioinnilla pyritd&n saavuttamaan prosessille asetetut tavoitteet ja

tarvittaessa mukauttamaan toimintaa sen sita vaatiessa. (Eklund 2018, 109.)

Perehdytysprosessin seurannan tulisi olla tavoitteellista ja systemaattista. Usein silla halu-
taan tarkastella sité, miten uusi tulokas oppii ja paasee tyoyhteison osaksi. Toinen merkit-
tava tekija jota seurataan, on yrityksen perehdytysprosessin toimivuutta. Naiden tulosten
pohjalta toimintaa pyritaan kehittdméaan ja muokkaamaan tulevaisuutta varten. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytyksen seurannan tavoitteena on varmistaa se, etta uusi tyontekija oppii tyosta
selviytymiseen tarvittavat asiat, takaa jatkuvan kehityksen seké etenee kohti yhdessa so-
vittuja tavoitteita. Mikali seuranta ei ole aktiivista ja systemaattista on vaikea seurata siten,
miten prosessi toimii ja miten uusi tyontekija oppii asioita. Seurannan tarkoituksena on
my0s tuottaa tietoa perehdyttajalle siitd, mita ja minkalaista tukea uusi tyontekija tarvitsee
missakin tilanteessa. Jokainen perehdytettéava henkilé on yksild, joka oppii asioita erilai-
sella tavalla. On siis mahdotonta maarittda haasteita ja ongelmia etukateen, joita proses-
sissa tulee vastaan. Tahan ainut keino on toimiva seuranta ja sen kautta puuttuminen nii-
hin mahdollisimman nopeasti. (Eklund 2018, 119.)

Perehdytykselle maaritelladn usein yrityksessa tavoitteet, joita silla lahdetaan hakemaan.
Ne ovat usein laajoja ja kuvaavat kaikkia uusia tyontekijoita eivatka yksiloita jotka kysei-
sessa toimenkuvassa aloittavat. Kun puhutaan tehokkaasta ja yksilollisesta perehdyttami-
sesta on suunnitelma tehtava ja muokattava myés yksilon mukaisesti. Eklundin mukaan
(2018, 120) perehdytyksen voi jakaa vaiheisiin ja seurata sita osa kerrallaan seké asettaa
tavoitteet jokaiselle vaiheelle erikseen. Vélitavoitteet ja pirstaloitu suunnitelma toimii ja oh-
jaa toimintaa tehokkaammin ja perehdytettava kokee useammin onnistumisen tunteita
kuin mit& pitk&n tahtaimen suunnitelmissa. Td&ma on myds usein motivoivampaa kuin yh-
den ison tavoitteen tavoitteleminen. Kjelin & Kuusisto (2003, 245) sanoo, etta perehdy-
tysté seurataan ja arvioidaan asennemittareilla. Niiden tarkoituksena on selittaa perehdy-
tettéavan tyytyvaisyytta perehdyttdmisprosessiin. Tama tulisi kuitenkin toteuttaa siten etta

samassa yhteydessa otetaan huomioon my6s organisaation tavoitteet. Eklund (2018, 120)
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mainitseekin kysymyksen jossa tulisi miettia mitka mittarit sopivat teidan yrityksenne ta-
voitteisiin? Mittareita on useita ja jokaisen yrityksen tulisi miettia sitd, minkalaiset mittarit
mittaavat heille relevantteja ja tarkeita asioita seka sita, mistd saadaan kattavimmin tietoa

prosessin toimivuudesta.

Aktiivisen seurannan ja palautteen avulla mahdollistetaan suunnitelman jatkuva paivittami-
nen ja kehittaminen. Kun suunnitelma on paivitetty ja muokattu, siirrytdan téassa vaiheessa
toteuttamaan paivitettyd suunnitelmaa. Eklund (2018, 121) kuvaa perehdytyksen seuran-
nan syklia (kuvio 2) viisiosaiseksi prosessiksi. Ensimmaisena tulee tehdé suunnitelma ja
kayda se perehdytettavan kanssa lapi. Taman jalkeen eri mittareita sen sujuvuudesta ja
toimivuudesta seurataan ja arvioidaan, jonka jalkeen sita paivitetdan havaittujen puuttei-
den tai virheiden mukaisesti. (Eklund 2018, 120-121.)

Péivittdminen Suunnitelma

Arviointi Tekeminen

\ Seuranta .

Kuvio 2. Perehdyttdmisen seurannan sykli (Eklund 2018, 121.)

4.4 TyoOnopastus

Tybnopastus on tydpaikalla tapahtuvaa tydtehtavien tekemisen oppimista kaytannossa.
Tyonopettajan tehtavana on huolehtia, etté uusi tydntekija oppii oikeat ja turvalliset tydéme-
netelméat. Tavoitteena tydnopastuksessa on, etta opastettava oppii tekemaén tyota oma-
toimisesti ja itsenaisesti. Tydnopastus on yksi osa perehdyttamisprosessia ja usein osa
kyseisista tehtavista on siirretty esimieheltd ja perehdyttajalta tydnopastajalle. Tyotehta-
vien sisallon lisksi tydntekijoiltd vaaditaan erilaisia taitoja. Naita taitoja kutsutaan tydela-
mataidoiksi. Ne ovat merkittdvassé osassa tyotehtavien onnistumisen kannalta ja ne tulisi
huomioida tydnopastuksessa tarpeeksi kattavasti. (Kangas & Haméalainen 2008, 13; Le-
pistd 2004, 59; Eklund 2018, 96-98.)
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Tybnopastuksessa erityisen tarkeda on tutustua tyontekijan aiemmin hankittuun osaami-
seen ja siihen, miten sitd pystytdan hyodyntdmaan. Mikali opastaja ei tunne opastettavaa
on hyva tutustua hdneen ennen opastuksen aloitusta, jotta tiedetdan lahtokohdat mista
likkeelle lahdetdan. Eklund (2018, 186) mainitsee, etté tydntekijan osaamiseen voidaan
tutustua osaamiskartoitusten avulla kuten osaamisen kaden avulla. (Kuvio 3)

Tama on jaettu kuuteen eri alueeseen, joihin tyontekija voi tayttdd omat ndkemyksensa
omasta osaamisestaan. (Eklund 2018, 188-189.)

Tieto

Tutkinnot,
opinnot,
asiantuntemu

Taito

Kaytannon tekeminen,
tiedon soveltaminen,
toteuttaminen

Tahto

Asenne, kiinnostus Kokemus
Tyokokemukset,
harrastukset,

eldamankokemus

|dentiteetti

Omat ominaisuudet,
valmiudet, arvot,
tekemisen tapa

Verkostot

Kontaktit, ryhmat, yhteisot

Kuvio 3. Ammatillisen osaamisen kasi. (Eklund 2018, 189.)

Tyonopastuksessa ilmenee myos yksildllisia eroja, joita tulee ottaa huomioon opastusta
suunnitellessa. Eroja voi esiintya esimerkiksi fyysisissa tai psyykkisissa ominaisuuksissa
kuten oppimisnopeudessa tai oppimistyylissa. Jotkut oppivat paremmin tekemallda, kun
taas toiset lukemalla. Jotkut oppivat nakemalla ja toiset kuulemalla. Kun edell& mainitut
asiat otetaan huomioon, tarjoaa tydnopastaja kaikilla tasapuoliset mahdollisuudet oppimi-
selle sekd myo6s osaltaan tehostetaan oppimista ja opastamista. (Kangas & Hamalainen
2008, 13.)

Tybnopastuksen merkitys on helpoiten havaittavissa suorittavassa tyosséa. Jos opetetaan

tehokkain ja turvallisin tapa toimia on erityisen tarkeda perustella tarpeeksi miksi ohjeiden

noudattaminen on tarke&a ja mita siitd voi seurata, mikali ohjeita ei noudateta. Kun ty6 on
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rutiininomaista, on tarkeda avata sen merkitysta. Opastajan tulee auttaa tyontekijaa ym-
martamaan lopputuloksen vaikutus ja tarkeys myds silloin kun sen nédkeminen on vaikeaa.
(Eklund 2018, 96-97.)

Asiantuntijatydssa on usein haastavaa kertoa miten ty0 tulisi tehda. Kjelin & Kuusisto
(2003, 234) mainitsevat, etta asiantuntija ja esimiestyssa tyonopastusta ei tarvita ja sen
merkitys seké& osuus koko perehdytysprosessista on hyvin pieni. Asiantuntijatytssa erityi-
sesti ei ole usein yhté ja oikeaa tapaa toimia. On myds mahdollista, ettd tarkkaa tehtavan-
kuvaa ei pystytd muodostamaan. TallGin on erityisen tarkeda tuoda esille tavoitteiden mer-
kitys ja selkeys siitd mita uudelta tyontekijaltd odotetaan. Uudelle tydntekijalle tulee myds
rajata selkedasti vastuut seka valta minka puitteissa voi toimia. (Eklund 2018, 97.)

Tybnopastuksen haasteena on monesti se, etta asioita pidetadn itsestaanselvyytena. Ti-
lanteisiin on hyvé varautua laatimalla opastajalle muistilista tai muita tydkaluja joilla huo-
lehditaan, etta tarvittavat asiat kdydaan lapi. Yksinkertaiset ja selvalta tuntuvat asiat voivat
tuntua itsestaan selvyyksiltd, mutta usein ne eivat niita ole uudelle tydntekijalle varsinkin,
jos han tulee taysin uutena tydntekijana yritykseen. (Eklund 2018, 98.) Tyttehtavien sisal-
I6n lisdksi tydntekijoilta vaaditaan erilaisia taitoja. Nama taidot ovat merkittavassa osassa
tydtehtavien onnistumisen kannalta ja ne tulee huomioida tydnopastuksessa tarpeeksi
kattavasti. (Eklund 2018, 98.)
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5 Perehdytysoppaan toteuttaminen

Tassa luvussa selvitetaan opinnaytetydprosessin ja perehdytysoppaan suunnittelun, aika-
taulujen ja toteuttamisen eri osa-alueita. Luvussa kerrotaan myos tutkimusmenetelmasta
seka tiedonhankintakanavista seka tutkitaan perehdytysoppaan sisaltéa luvuittain. Sa-
massa yhteydessa opasta peilataan teoriaan ja selvitetddn miksi kyseinen luku on tarkea

0sa opasta.

5.1 Perehdytysoppaan suunnittelu ja aikataulu

Ajatus perehdytysoppaasta lahti liikkeelle, kun keskustelimme mahdollisista opinnaytetytn
aiheista esimieheni kanssa tydpaikalla. Olin itse kaynyt perehdytysprosessin lapi n. puoli
vuotta aikaisemmin ja huomannut siin& puutteita seka asioita joita voisi tehda toisella ta-
valla. Jo hyvissé ajoin opintojeni aikana HR-opinnot vaikuttivat erityisen mielenkiintoisilta
ja halusin myds opinnaytetyoni liittyvan siihen jollakin tavalla. Tavoitteena tydssa oli tehda
opas, joka voitaisiin ottaa kayttéon yrityksessa kaikkien heidan edustamiensa brandien
osalta. TyOhistoriani aikana olen nahnyt erilaisia tapoja perehdyttamisen osalta ja olen
myds aina halunnut kehittda toimintoja, joten tassa tapauksessa aihealue oli ajankohtai-

nen sekd mielenkiintoinen.

Opinnaytetydprosessin aloitin syksylla 2019, mutta varsinaista tyota lahdin tekemaan hel-
mikuussa 2020 kun jain opintovapaalle. Opinnaytetyésuunnitelman laadin tammikuussa
2020 ja talléin myos aikataulutin tydn tekemisen vaiheet ja sen valmistumisen. Aihetta ka-
siteltiin sisaisesti tydpaikallani myyntipaallikdn, myyntijohtajan ja henkiléstopuolen kanssa.
Olin jo valmiiksi hahmotellut runkoa mité produkti tulisi pitamaan sisallaan ja esittelin myds
omat ajatukseni heille. Lahtétilanne oli, etta yrityksessa oli olemassa perehdytykseen liitty-
vaa aineistoa, mutta ne vaativat paljon paivitysta ja kehitysta. Yhteisesti paadyimme myos
tdssa vaiheessa siihen, ettd oppaasta tulisi sellainen, joka on hyddynnettavissa koko yri-

tyksessa eiké vain osastolla jossa itse tydskentelen.

Ensimmaiset versiot varsinaisesta produktista sain valmiiksi huhtikuun alussa, jolloin ka-
vimme niita yrityksen sisalla lapi. Tassa yhteydessa saimme myo6s kohdennettua sen si-
saltéa ja rajattua tiettyja osa-alueita pois (jotka eivat suoranaisesti tdhan liittyneet) ja joita
olisi tarkoitus myohemmassa vaiheessa liittdé oppaaseen tarpeen vaatiessa. Saimme
myds sovittua, etta oppaasta tulee uudelle tyontekijalle paperiset versiot, joita on helppo
seurata ja tarvittaessa kaivaa esille. Opas tulee myds tdmén liséksi olemaan digitaali-

sessa muodossa, jotta sen muokkaaminen ja paivittdminen olisi jatkossa helpompaa.
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Kun varsinaisen oppaan runko oli saatu hiottua kohdilleen ja asiasisalt6a tarkasteltua
aloin tyostaéa oppaan tukimateriaaleja kuten perehdyttdjan muistilistaa, perehdytyssuunni-
telmaa sekéa perehdytyksen arviointilomaketta. Perehdyttdjan muistilistaan kirjataan kaikki
asiat, joita perehdytettéavan kanssa tulee kayda lapi perehdytyssuunnitelman mukaisesti.
Ajatuksena on, etta sek& uusi tyontekija, perehdyttaja ja esimies kuittaavat asiat lapikéay-
dyiksi. Perehdytyssuunnitelma siis maarittaa asiat, joita uuden tyontekijan kanssa kay-
daan lapi ja tarkistuslistaan kuitataan tyot tehdyksi. Lopuksi perehdytettavélle tehtiin kyse-
lylomake koko perehdytysprosessista ja siitd miten uusi tyontekija on sen kokenut. Tassa
tarkoituksena oli saada téarkeaa tietoa siité mika prosessissa on hyvaa ja missé olisi kehi-
tettavaa. Missa on onnistuttu ja missé on kehittdmista ja onko asioita kayty tarpeeksi laa-

jasti lapi perehdytysvaiheessa.

Alkukesasta toimitin viela lopulliset versiot oppaasta ja sen tukimateriaaleista mahdollisia
taydennyksia ja muokkauksia varten yrityksen myyntipaallikdlle ja myyntijohtajalle kom-
mentoitavaksi. Lisasimme oppaaseen muutaman asian taydennyksing, jotta se saatiin lo-
pulliseen muotoonsa. Samassa yhteydessa myds sovimme, etté opas ja liitteet tehdéén
yhtenaisiksi ja yrityksen visuaalista ilmettd mukaillen. Alla olevassa taulukossa on viela

kuvattuna opinnaytetydprosessin eri vaiheet ja aikataulut niiden tekemiselle. (Kuvio 4)
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eAiheen suunnittelu
Sisallon sparraaminen tyopaikalla

Lokakuu 2019

eAiheen lopullinen valinta
*Opinndytetydsuunnitelman kirjoittaminen ja palauttaminen
eTiedonhaku
Tammikuu eSuunnitelman esittely tyopaikalla
2020 eToimeksiannon vahvistaminen

eOppaan suunnittelu ja tukimateriaalien suunnittelu

Helmikuu eVastaaviin téihin tutustuminen

2020

eKirjallisuuteen tutustuminen
eEnsimmaiset valmiit produktit yritykseen nahtaville
eProduktin tukimateriaalien teko
Maalis- ja *Opinnaytetydraportin tekeminen
huhtikuu 2020

eLopullisen oppaan viimeistely
eVisuaalisuuden hiominen
*Opinndytetyoraportin tdydentdminen

Kesa- ja *Valmis perehdytysopas ja tukimateriaalit
heinakut 2020 BAEIuISKelMULEVERTY

eKirjallisuuteen tutustuminen
eOlemassa olevien materiaalien lapikaynti

Kuvio 4. Opinnaytetytprosessin aikataulu

5.2 Tutkimusmenetelmét ja tiedonhankinta

Toiminnallisissa opinnaytetdissa tutkimuskaytannot ovat valjempia kuin mita tutkimukselli-
sissa opinnaytetdissa, kuitenkin niin, etta tiedonkeruutavat ovat molemmissa samanlaiset.
Laadullisessa tutkimuksessa tiedonkeruumenetelméana kaytetaan usein lomake- tai tee-
mahaastattelua. Toiminnallisessa opinnaytetydssa ei mydskaan ole aina valttamatonta
analysoida kerattyd aineistoa yhta tarkasti kuin mita tutkimuksellisessa opinnaytety6ssa.
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Laadullinen tutkimusmenetelma toimii selvityksessa silloin, kun tavoitteena on ymmartaa
iimiota kokonaisvaltaisesti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57-64.)

Kyseisessa opinnaytetydssa tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tutkimusmene-
telm&. Koin mya@s, etta yrityksessa kaytyja haastatteluja ei tarvinnut kirjoittaa puhtaaksi,
silla yrityksessa oli jo olemassa oleva runko perehdytysta varten, mutta sen ajantasaisuus
oli suurin ongelma. Perehdytysopas oli myds osittain vanhentunut ja naitd ongelmia
tydssa lahdettiin korjaamaan haastattelujen pohjalta saadun tiedon myota. Vilkka ja Airak-
sinen (2003, 63) mainitsevat, etta toiminnallisissa opinnaytetdissa riittda suuntaa antava
tieto ja tasta syysté haastatteluja ei tarvitse erikseen kirjoittaa puhtaaksi, litteroida tai nau-
hoittaa. Vaihtoehtona oli tehd& haastattelulomake koko henkildstolle (automyyjat) pereh-
dyttamisen nykytilasta, mutta tama olisi ollut liiankin laaja otanta ja paisuttanut ty6ta liian
suureksi, joten paadyimme haastattelemaan esimiehia ja HR-puolen henkildstoa. liman
lomaketta tapahtuneeseen haastatteluun vaikutti myés merkittavasti se, etta haastattelu
on joustavampi ja mahdollisuudet vaikuttaa sen etenemiseen ja haastateltavan motivoimi-
seen ovat suuremmat kuin lomakkeella toteutetussa vaihtoehdossa. (Hirsijarvi & Hurme
2015, 36; Vilkka & Airaksinen 2003, 63-64.)

Opasta tehdessa tiedonhankinnan osalta oli olemassa suunnitelma siita, mita tietoja tarvit-
sisin haastattelujen pohjalta ja miten sita vieda eteenpdin. Haastattelut toteutettiin pie-
nessa ryhmassa, jossa oli mukana myyntipaallikkd, myyntijohtaja ja johdon assistentti.
Keskustelut olivat hyvin avoimia johtuen siitd, etta yrityksessa oli jo olemassa olevia oh-
jeistuksia, jotka olivat jaaneet paivittamatta. Henkilostod haastatellessa oli tarkoituksena
|0ytad asioita ja aiheita, jotka olivat puutteellisia ja joita erityisesti tulisi kehittdd. Oppaassa
on yhdistelma olemassa olevaa opasta, haastatteluiden pohjalta saatuja kehitysehdotuk-
sia ja ongelmakohtia seka teorian pohjalta tehtyja oivalluksia.

5.3 Perehdytysoppaan sisélto

Seuraavaksi kaydaan lapi mité itse perehdytysopas konkreettisesti sisaltaa. Tavoitteena
oli seka yrityksen, perehdyttajan kuin tydntekijan kannalta luoda perehdyttamisen tueksi
opas, joka on hyddynnettavissa kaikkien yrityksen edustamien brandien osalta. Tavoit-
teena oli tehda oppaasta mahdollisimman selkea ja yksinkertainen, jotta uusi tyéntekija
Voi tarvittaessa etsia tietoa siita nopeasti ja helposti. Oppaaseen pyrittiin lisddmaan vain
oleellisimman ja paivittdisessa tekemisessa mukana olevat prosessit ja niiden ohjeet.
Muut asiat jotka eivat paivittdisessa tekemisessa ole mukana tai tulevat harvemmin vas-

taan on pyritty jattamaan oppaasta pois, jotta se ei paisuisi liian suureksi.
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Itse opas sisaltaa kuusi paalukua ja nelja liitetiedostoa tukemaan perehdytysopasta. Op-
paan sisallysluettelo ja sisaltd ovat esiteltynd seuraavassa kuvassa. Rakenne on paaosin
tehty sellaiseksi, ettd se on hyddynnettavissa kaikille merkeille. Liitteissa l0ytyy erikseen
oma liite toimipisteen/brandin omille ohjeistuksille joita jokainen toimipiste pystyy taytta-

maan sen mukaisesti mita paikallisesti asioista on sovittu.

Luvut Luvun sisaltd
Luku 1: Tervetuloa taloon! Tervetulotoivotus uudelle tyontekijalle
Luku 2: Yritysesittely Yrityksen esittely

Toiminta-ajatus, strategia ja visio

Organisaatio ja henkilosto

Luku 3: Toimintamallit Tydtilat ja toimipisteen esittely
Sisaiset kaytannot
Tarjouksen teko
Vaihtoautojen hinnoittelu
Autotilaukset
Varustelutilaukset

Auton luovutus

Alennukset

Erikoisalennukset

Koeajot ja esittelyautot

Luku 4: Jarjestelmat Kaytossa olevien jarjestelmien ohjeistuk-

set ja esittelyt

Luku 5: Tuotteet ja palvelut Mallisto
Lisapalvelut
Luku 6: Tydsuhdeasiat Palkkaus

Tybaika ja seuranta

Lomat

Henkilostbedut
Ty6hyvinvointi ja tyoterveys
Kulut ja matkalaskut

Osaamisen kehittaminen

Luku 7: Liitteet Perehdytyssuunnitelma
Perehdyttdmisen muistilista
Perehdyttamisen arviointilomake

Toimipisteen sisaiset ohjeistukset
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Luku 1

Ensimmaisessa luvussa uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi yritykseen. Samassa yh-
teydessa kerrotaan myos miksi kyseinen opas on tehty ja mita se paapirteittain pitaa sisal-
laan. Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) mainitsevat etta perehdytyksen tietomateriaali tulisi pi-
taa mahdollisimman vahaisena ja etta materiaalien ja valineiden tulisi olla helppoja tutus-
tua ja kayttaa. Niiden paivittaminen tulee myos huomioida jo suunnitteluvaiheessa. Naita
oppeja mukaillen on kyseinen opas toteutettu ja pyritty pitamaan mahdollisimman sel-
keéna ja helppolukuisena uudelle tydntekijalle. Kjelin ja Kuusisto (2003, 211) mainitsevat,
ettd on erityisen tarkeaa kiinnittda ensimmaisend huomiota oppaan yleishenkeen ja siihen
ettd se olisi hengeltddn mahdollisimman positiivinen. Usein ohjeet ovat ensimmaisia kos-
ketuksia kyseiseen yritykseen. Erilaiset saannét ja kontrolli luovat lukijalle helposti negatii-
vista mielikuvaa, jota tulisi valttd& parhaansa mukaan. Materiaalien tulisi erityisesti valittaa
uudelle tyontekijalle niita arvoja, ilmapiiria ja tekemisen tunnetta, jota yrityksessa arvoste-
taan. Naita ohjeita mukaillen on myds kyseinen opas ja opinnaytetyd pyritty tekemaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206-212.)

Luku 2

Uuden tydntekijan tervetulotoimituksen jalkeen oppaan toisessa luvussa kaydaan lapi yri-
tysesittely, strategia ja visio. Organisaatossa tulisi miettid mita perehdytyksella tavoitellaan
ja mita silla halutaan saavuttaa. Perehdytysprosessi on yksi johtamisen valine ja keino
johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita eli toteuttaa yrityksen strategiaa. Erityisen tar-
ke&é on tuoda esille perehdytysprosessin tarkeys suhteutettuna strategiaan ja visioon. Ta-
voitteet voidaan asettaa joko pitkalla tai lyhyella tahtaimella riippuen siita mitd perehdytyk-
sella tavoitellaan. Tavoitteita voi olla useita erilaisia ja lopulliset tavoitteet maaraytyvat
aina itse organisaation ja sen uusien tydntekijoiden mukaan. Usein perehdytyksella tavoi-
tellaan kuitenkin esimerkiksi: organisaation strategian tukemista, organisaatiokulttuurin
vahvistamista, tyontekijdiden sitouttamista, osaamisen kehittdmista ja potentiaalin tunnis-
tamista. Oppaassa on lyhyesti esiteltyna henkilostékaavio maahantuonnin seka jalleen-
myynnin osalta, josta selvida yrityksen brandit seka niista vastaavat henkilét. Valvisto mai-
nitsee, (2005, 47) etta tarkoituksena on lyhentaa aikaa, jolloin uudesta tyontekijasta tulee
tuottava ja varmistaa, ettd uuden tyontekijan tydpanos vie kohti strategian ja arvojen mu-
kaista visiota ja tavoitteita. HAn myds mainitsee, etta téarkeimpia tehtavia on lujittaa ym-
marrysta yrityksen identiteetista, joka rakentuu sen tuotteista ja strategiasta. (Eklund
2018, 27-30.)
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Luku 3

Kolmannessa luvussa kasitellaan kaytannon toimintamalleja ja kaytannon asioita, joita yri-
tyksesséa on kaytossa. Tarkoituksena on, etté uusi tyontekija perehtyy toimintatapoihin ja
keskeisimpiin tehtaviin. Luvussa selvennetaén yleisimpia tehtavia, joita kyseisissa tehta-
vissa tulee vastaan seka ohjeistetaan mista tarvittaessa voi hankkia lisétietoa asian suh-
teen. Taman luvun pohjalta tyontekijalle tulisi muodostua kasitys keskeisimmista tehta-
vista, miten ne tehdaan ja mita valineité on kaytdssa niiden tekemiseksi.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 15) kuvaavat, etta perehdyttdamisen tavoitteena on, etté uusi
tyontekijd omaksuu organisaation toimintatavat ja kulttuurin seka sailyttaé organisaation
yhteiset kdytannot ja toiminnan selkeyden. Tama on erittain tarkeda toiminnan jatkuvuu-
den ja tasaisen laadun tuottamisen osalta. Myds Ostberg (2014, 115) mainitsee ettéa pe-
rusteellinen perehdytys vaikuttaa siihen, etta uusi tyontekija oppii tyénsa nopeammin, vir-
heet vahenevat ja turvallisuusriskit vahenevat. Uuden tyontekijan ei kuitenkaan tarvitse
osata kaikkea heti tydsuhteen alussa. Tytsuhteen alussa tulisi keskittya vain olennaiseen
tietoon, silla usein liikaa tieto kuormittaa turhaan uutta kokelasta. On oleellista, etta tyonte-
kija tietda kenen puoleen han voi tarvittaessa kaantya tai mistad han saa lisatietoa hanta

askarruttaviin asioihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

Kyseisessa tydtehtavassa ja alalla tydopastus ja ohjeistus tekemiseen tulee usein emoyh-
tiolt&, joka on tarkoin maaritellyt, miten prosessien tulisi edeté uusien tyéntekijéiden koh-
dalla. Erityisesti myyntiprosessin kulku on tarkoin méaritelty ja sita varten on olemassa
oma koulutuksensa seka tutkinto, joka tydntekijan tulee lapaista. Eklund (2018, 97) mainit-
see etta suorittavassa tydssa tehtavan merkitys on helpommin opastettavissa ja on mah-
dollista opettaa tehokkain ja turvallisin tyotapa. Tatéd myos kyseisessé oppaassa pyritdan
toteuttamaan yhdessa emoyhtion ohjeistuksien kanssa ja oppaassa keskitytd&n kaymaan

lapi keskeisia ohjeistuksia ja toimintoja, joita tyon oikein suorittamiseen tarvitaan.

Toimipisteen ja tilojen esittelyssa on tarkoitus esitella tilat, joita yrityksella on alueella kay-
tossa. Tilat sijoittuvat 3 eri rakennukseen, jossa jokaisessa on erilaisia toimintoja. Uuden
tyontekijdn on hyva tietdd mita yrityksen tontilla on ja missa ne sijaitsevat, jotta han osaa
tarvittaessa ohjata asiakkaat oikeaan paikkaan. Yrityksen tiloista 16ytyy myds useita eri
neuvottelutiloja, joissa jarjestetddn palavereja ja koulutuksia. NAma tilat esitelladn samalla
kun tontin muut toimitilat. Samassa yhteydessé on jokaisen brandin tai toimipisteen mah-
dollista tehda omista sisaisista kaytanndistd oma ohjeistuksensa jotka poikkeavat yleisista

ohjeistuksista ja ovat kaytdssa vain kyseisen brandin tai toimipisteen osalta.
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Luku 4

Luvussa nelja kasitellaan yrityksessa kaytdssa olevia tietojarjestelmia ja erityisesti kysei-
sessa tehtavassa olennaisia jarjestelmia. Luvussa on myos ohjeistettuna yhteistyokump-
paneiden jarjestelmia joiden osaamista kyseiset tyotehtavat vaativat.

Tyotehtavissa tarvitaan myos tyonopastusta. Kjelin ja Kuusisto (2003, 234) ja Eklund
(2018, 96) mainitsevat etta tydonopastus sisaltaa kaytdnnon opetusta kyseiseen tehtavaan
ja se usein siséltad mm. tydvalineiden kayttbopastusta, jarjestelmien kayttdopastusta, eri-
laisia tekniikoita ja toimintatapoja. N&ita asioita esitellaan kappaleessa tarkemmin ja ava-
taan ohjelmistojen kayttotarkoituksia. Ohjeistukset ovat tehty mahdollisimman helpoiksi ja
lyhyiksi, kuten Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) ohjeistavat. Tarkempien ohjeistuksien osalta
on uudelle tyntekijalle myds ohjattu polku, josta jarjestelmista saa lisatietoja ja kaytto-

opastusta.

Luku 5

Viidennessa luvussa kasitellaan tuotteita ja palveluita, joita yritys asiakkailleen tarjoaa. Ky-
seisessa tydtehtavassa palvelut ja tuotteet ovat avainasemassa yrityksen liiketoiminnassa
ja kuten myo6s Eklund (2018, 101) mainitsee, on tydntekijan syyta tietaa mita yritys tuottaa
ja kenelle. On ensisijaisen tarkeata ymmartaa, mika vaikutus tyolla on asiakkaisiin, heidan
tarpeisiin ja odotuksiin, miten tyon viivastymiset ja laatu vaikuttavat asiakastyytyvaisyy-

teen ja kokonaisuuteen. Jos tyontekija ei nde selkeasti mika vaikutus hénen tekemisellaan
on kokonaisuuteen, vaikuttaa se myds sitoutumiseen ja motivaatioon ja samalla tavoitteet
eivat ohjaa ja kannusta tekemisté oikeaan suuntaan. (Eklund 2018, 101) Luvussa erityi-

sesti ohjeistetaan uutta tyontekijaéa loytamaan tietoa tuotteista eika niinkaan kerrota itse

tuotteista, silla tuotteiden maara kyseisessa tehtavassa on valtava. Jokaisella brandilla on

omat tuotesivut, josta loytyy kattavasti tietoa brandin eri tuotteista.

Palveluiden osalta on esiteltyna tuotteet jotka ovat brandista riippumatta kaikille samoja ja
toimintaperiaate on kaikille samanlainen. Kyseisista palveluista on kerrottu paapiirteittain,
jotta uusi tyontekija tietdd mista on kysymys mutta varsinainen kayttokoulutus ja opastus

ovat saatavilla palveluista vastaavan henkilon toimesta.
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Luku 6

Kuudes luku kasittelee yrityksen tydsuhdeasioita. Siind kasitellaédn palkkaukseen, tyoai-
kaan, tyohyvinvointiin ja yleisesti henkilostoon liittyvia asioita. Kyseiset tiedot 10ytyvat
melko kattavasti my6s yrityksen intranetista, joten oppaaseen ei koettu tarpeelliseksi
kayda asioita lapi kovin syvallisesti. Kuitenkin niin, etté uusi tydntekija saa kasityksen siita,
miten asioita yrityksessa hoidetaan ja misté asioihin saa tarvittaessa lisatietoa.

Perehdyttamisen keskeinen tarkoitus on auttaa tyontekijad oppimaan uusia kaytantoja.
Uudessa organisaatiossa on tarkeaa tarkastella perehdytyksen sisalt6d myos tyontekijan
hyvinvoinnin kannalta. Arvot ovat tarkeassa osassa, kun puhutaan perehdytyksesté ja hy-
vinvoinnista. Arvot vaihtelevat eri ihmisilla ja tydsuhteen alku on hyva hetki keskustella
niista. Tyontekijdn omat motiivit ja tavoitteet vaikuttavat tekemiseen ja hyvinvointiin merkit-
tavasti ja ndiden tavoitteiden tunnistaminen ja hyédyntaminen yrityksen tavoitteiden suun-
taisesti on hyvan perehdytyksen ja henkildstdjohtamisen peruselementteja. Yksilon ja yri-
tyksen arvot tulisi pystya yhdistamaan ja sita kautta saada tuotettua yksil6lle tunnetta ar-
vokkaasta ja merkityksellisesta tyosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100-101.) Luvussa on tar-
koituksena tuoda uudelle tyontekijalle esille tavat, joilla yrityksessa panostetaan ja huomi-

oidaan tyontekijad, hanen hyvinvointia ja osaamista.

Liite 1. Perehdytyssuunnitelma

Liitteessa yksi kasitelladn perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyssuunnitelma on laadittu yh-
teiseksi koko organisaatiolle riippumatta siitd, mink& brandin alla tuleva tyontekija tulee
tydskentelemaan. Suunnitelma on tarkoituksella tehty yhteiseksi kaikille, jotta yrityksessa
noudatettaisiin yhta ja yhteistd suunnitelmaa jokaisen tyontekijan kohdalla ja taten laatu
saadaan varmistettua ja pidettya yhtenaisena. Kuitenkin niin etta jokaisella toimipisteella
tai brandilla on mahdollisuus lisata omia toimipistekohtaisia ohjeistuksia jotka poikkeavat
yleisesta linjasta. Eklund (2018, 31) mainitseekin ettd suunnitelmallisen perehdytyksen
etuna on se, ettd laatuun ja tasapuolisuuteen voidaan kiinnittdd paremmin huomiota seka

tarjota jokaiselle uudelle tydntekijalle samanlaiset mahdollisuudet menestya tydssaan.

Vaikuttava tekija yhteisen suunnitelman laatimiseen henkilokohtaisen sijasta on se, etta
valmistajalla on usein omat vaatimuksensa perehdyttamisen ja tekemisen suhteen josta ei

ole mahdollisuutta poiketa tai soveltaa.
Perehdytyssuunnitelman tehtava on valmentaa uusi tulokas ty6étehtavaan, johon hanet on
palkattu sek& tutustuttaa hanet tydympéristoon, tiloihin, organisaation ja oman tydyhteison

tavoitteisiin seka toimintaan ja niitd koskeviin muutoksiin. Tavoitteena on, etta tyontekija
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saa tyonantajalta perustiedot ty6paikasta, luoda hyva yhteistydhenki tyéyhteison sisalla,
lyhentad oppimisaikaa, poistaa epavarmuutta, vahentéaa virheité ja valmentaa uusi tulokas
uusiin tehtaviin. Esimies ja perehdyttajat ratkaisevat mita asioita esitetaan, missa jarjes-
tyksessa ja missa vaiheessa prosessia seka kuka vastaa mistakin osa-alueesta. Suunni-
telmasta tulee myos kayda ilmi asiat, jotka tulee hoitaa ennen kuin uusi tyontekija aloittaa,
mitk& asiat tulee kayda lapi ensimmaisten paivien tai viikon aikana ja miten tata seura-
taan. (Lepistd 2005, 58-61.) Arthur (2012, 297) myds mainitsee sen, miksi riskeerata par-
haan mahdollisen tydntekijan lI6ytaminen kaiken vaivan, ajan ja kustannuksien jalkeen
silla, ettd perehdytystéa ei hoideta suunnitelmallisesti ja kunnolla. Myds Eklund (2018, 36)
mainitsee, etta uusi tydntekija on suuri rahallinen panostus tulevaisuuteen ja jokaiselle uu-

delle tyontekijalle tulisi tarjota tasavertaiset mahdollisuudet onnistumiseen.

Perehdytyssuunnitelman mukana l6ytyy erikseen omat listat asioista, joita tulee tehda en-
nen uuden tyontekijan saapumista seké asioista, jotka tulee hoitaa ensimmaisten paivien
tai ensimmaisen viikon aikana. Eklund (2018, 78) kuitenkin mainitsee, etta liian tarkkoja
aikatauluja ei kannata suunnitelmaan tehda silla tiukassa aikataulussa pysymisen mahdol-

lisuudet ovat suhteellisen matalat.

Liite 2: Perehdyttamisen muistilista

Perehdyttdmisen etenemistéd on hyva seurata tarkistus- tai muistilistan avulla johon pereh-
dyttaja voi merkita toimenpiteen kasitellyksi, kun se uuden tydntekijan kanssa on kayty
l&pi ja hanelle opastettu. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.) Oppaasta loytyy perehdytta-
misen muistilista, jonka tarkoituksena on seurata seka esimiehen, perehdyttajan kuin pe-
rehdytettavan toimesta sita, miten prosessi etenee ja kuka vastaa mistakin osuudesta.
Tarkoituksena on, ettd osa-alueen opastanut henkild yhdessa perehdytettdvan kanssa
kuittaa, ettéa kyseinen osa-alue on opastettu ja ohjeistettu. Listan tarkoitus on palvella kaik-

kia henkildita ja selkeyttdd prosessia ja sen etenemista.

Perehdyttdminen halutaan organisaatiossa toteuttaa siten etta jokaisella on samat mah-
dollisuudet tydssa menestymiseen. Tarkastuslista helpottaa esimiesta ja perehdyttijaa
huolehtimaan, etta kaikki oppaassa olevat asiat tulee uuden tyontekijan kanssa kaytya
l&pi. Listan avulla myds perehdytettava tietdd mista perehdytysprosessi koostuu ja néin
prosessista saadaan avoin, tasalaatuinen ja lapinakyva. Muistilistan tarkoituksena on
myds toimia apuvalineené perehdyttgjalle, jottei hdnen tarvitse muistaa jokaisen kohdalla
erikseen mité asioita tulisi k&yda prosessissa lapi. Myos tasalaatuisuus on varmempaa,
kun muistilistaa taytetdan ja noudatetaan. (Eklund 2018, 30; Eklund 2018, 77.)
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Yrityksessa on ollut olemassa perehdytyksen muistilista, mutta myos se on jaanyt paivitta-
matta eika palvele nykytilannetta tarpeeksi kattavasti. Myds mahdollisuus soveltaa pereh-
dytyssuunnitelmaa ja aiheita joita prosessissa kaydaan lapi vaikuttaa siihen, etta listasta
ei saada sen tuomaa hyotya esille. Tarkastuslista on jaettu eri teemojen mukaisesti riip-
puen siitd misté asiasta puhutaan. Aihealueita listassa ovat yritys, organisaatio, toiminta-
tavat, tydsuhdeasiat, palkkaus, tyoterveyshuolto, toimitilat ja tydskentely-ymparisto, turval-
lisuus, omat tehtavat ja tydsuhteen paattyminen. Se on listattua taulukoksi, josta l16ytyy ai-
hekentté ja taman perasta vastuuhenkild, aikataulu koska aihe on kasitelty ja kuittaukset.
Tarkoituksena on, ettd jokainen prosessiin osallistuva voi omalla allekirjoituksellaan kui-
tata aiheen kasitellyksi, jotta valtytaan vaarinkasityksilta ja ongelmatilanteilta tulevaisuu-
dessa.

Muistilistalta 16ytyy my6s omaa ty6ta koskeva osio, jonka tarkoitus on huolehtia, etta tar-
keimmat henkilokohtaista tyota kasittelevat aiheet tulee opastettua uudelle tyontekijalle.
Aiheina ovat mm toimenkuva ja vastuu, suunnittelu ja tavoitteet, osaamisen kehittdminen
ja itsensa johtaminen, laitteet ja kalusto, apuvdlineet, tytergonomia, epakohdat, tydsken-
tely muualla kuin omassa toimipisteessa seka ohjeet lisatietojen hankkimiseen. Yrityk-
sessa on omien seka muiden uusien myyjien kohdalla noussut esille se, etta perehdytys-
vaiheessa tytnkuva ja sen sisdltamat vastuut eivat ole valttamatta kayty tarpeeksi katta-
vasti |api, vaan asiat ovat ilmenneet mydhemmassa vaiheessa, kun ne ovat tulleet vas-
taan. TAma on aiheuttanut tydyhteison sisalla kohtalaista sekavuutta seka epétietoisuutta
kenen asia tulisi hoitaa. Liian suppea perehdytys tassa asiassa tyollistada myos turhaan
useita ihmisid. Vastuualueet ja tavoitteet tulisi kdyda lapi ensimmaista kertaa jo rekrytointi-
vaiheessa, jotta perehdytysprosessin aikana niihin olisi helpompi palata ja syventaa niita.
(Eklund 2018, 93-94.)

Oppaan liitteeksi tehty tarkastuslista on rakennettu hyddyntéen yrityksessé aiemmin kay-
tossa ollutta tarkastuslistaa, perehdytyssuunnitelmaa, teoriaa seka Eklundin (2018, 176-
177), Piilin (2006, 186-190), Kjelin ja Kuusiston (2003, 257-263) ja Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 177-180) rakentamia malleja mukaillen.

Liite 3: Perehdyttamisen arviointilomake

Perehdyttdminen péaéattyy usein siihen, ettd prosessista pyydetdén palautetta ja sita pyri-
taan myds kehittdmaan annetun palautteen myo6ta. Prosessi tulee maaritelld ja viestia tar-
peeksi selvasti kaikille sen osapuolille, jotta sitd saadaan hytdynnettya oikein. Prosessin
kayttoonotosta ja kehittAmisesta tulisi myds jonkun ottaa vastuu, jotta se tukee kaytannon
tyoskentelya. (Eklund 2018, 36.)
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Yrityksessa perehdytysté on seurattu aikaisemmin, mutta ainoastaan HR:n toimesta pa-
lautekyselylla, joka on toimitettu uudelle tyontekijalle perehdytysprosessin lopussa. Kun
perehdytys pitkalti jarjestetddn oman osaston toimesta ja henkildiden kanssa jotka osas-
tolla tydskentelevét, koin tarpeelliseksi seurata myds osaston toimesta sitéd miten uudet
tyontekijat kokevat perehdytyksen ja erityisesti omaa osastoa ja toimenkuvaa koskevan
perehdytyksen. Taman avulla on myds huomattavasti ketterampéaé péaasta puuttumaan
ongelmakohtiin ja kehittdd prosessia tulevaisuudessa.

Perehdytyksen arvioinnilla, keskustelulla ja palautteella halutaan varmistaa se, etta tyon-
tekij& on omaksunut opetetut asiat eik& hanta ole vain opastettu niiden osalta. Samalla on
mahdollista selvittdad missa asioissa tydntekija tarvitsee viela lisaa tukea ja onko joku tar-
ked osa-alue jaanyt kokonaan huomioimatta. Tassa kaytetddn apuna mm perehdytys-

suunnitelmaa ja tarkastuslistaa. (Kangas & Hamalainen 2008, 17.)

Esimiehen kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta selvisi myds, ettd perehdytys uusille
tyontekijoille koetaan talla hetkella hyvin raskaaksi prosessiksi. Esimiehet kokevat, etta
prosessit ovat raskaita ja pitkia, eika niiden avulla uusia tyéntekijoitd saada sitoutettua yri-
tykseen. On ensisijaisen tarkeda saada palautetta perehdytyksesta, jotta toimintaa saa-
daan kehitettya siihen suuntaan, etta henkildst6 jaa ja muuttuu tuottavaksi osaksi tyéyhtei-
sba. Koeajan loppupaassa on oiva mahdollisuus kayda uuden tyontekijan kanssa pereh-
dytyksen palautetta lapi. Samassa yhteydessa on myds mahdollisuus sitouttaa tyontekijaa
yritykseen ja luoda luottamusta h&neen, kun han tulee kuulluksi mielipiteidenséa osalta.
Seurannan avulla on my6s mahdollista paivittda ja kehittaa tarkastuslistaa ja korjata haas-
teita, joita taman myota nousee esille. Perehdytyssuunnitelma on ohjenuora, joka maarit-
téaa perehdyttamisen kulun, mutta seurannalla ja molemminpuolisella palautteella on mah-
dollisuus raataloida perehdytysta yksilollisesti tarpeen mukaan. Aikataulu tulee myds maa-
rittda etukateen, jotta keskusteluihin pystytdén varautumaan etukateen. (Valvisto 2005,
50; Eklund 2018, 121-122.)

Koeajan puitteissa palautekeskusteluja jarjestetddn kolme kappaletta. Niissé selvitetdan
miten perehdytys etenee ja miten perehdytettava sen kokee. Mikali keskusteluissa housee
esille kehitysehdotuksia tai asioita joihin tulisi kiinnittdd enemman huomiota, on reagointi
viela tassé vaiheessa helpompaa kuin perehdytyksen pééattyessé. Koeajan lopussa pereh-
dytettava tayttaa varsinaisen kyselylomakkeen, jossa hén saa arvioida perehdytysproses-
sia kokonaisuudessaan. Kjelin ja Kuusisto (2003, 241-242) mainitsevat, etta tietotyossa

kiire on vallitseva tekija ja sitoo usein perehdyttajad myos omiin tehtaviinsa. Mahdollisuus
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priorisointiin syntyy ja uusi tydntekija saatetaan pahimmillaan kokea uhkana, jolloin pro-
sessin tehokkuus heikkenee ja uuden tyontekijan odotetaan mukautuvan eika aiheuttavan
lisatyota perehdyttgjalle. Tyonkuva koskettaa tietotyOta ja erityisesti asiakastyota, joten tu-
limme lopputulokseen, ettéa on erityisen tarkeda seurata mahdollisimman tiiviista proses-
sia, silla paasaantoisesti perehdyttjana toimii kollega, jolla on omat ty6t ja tavoitteet teh-

tavana perehdytyksen ohessa.
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6 Pohdinta

Opinnaytety® on ollut kokonaisuudessaan erittain mielenkiintoinen ja opettavainen pro-
sessi. Olen aina ollut henkildna utelias ja innokas oppimaan uutta seka kehittymaan pa-
remmaksi versioksi itsestani. Perehdyttaminen, kouluttaminen, coaching ja sparraus ovat
olleet jo kauan asioita joista olen kiinnostunut ja joita olen myds paassyt kaytannén tydela-
massa harjoittelemaan. Oman tydurani varrella olen huomannut erindisia perehdytyskay-
tantoja, niin huonoja kuin hyviakin. Toisinaan perehdytysprosessit ja perehdytys ylipaa-
tansa on loistanut poissaolollaan, kun taas toisissa yrityksissa perehdytysta on tehty ja sii-
hen on ollut olemassa prosessit joita ei kuitenkaan ole joko toteutettu ollenkaan tai vain
osittain. Osalla suunnitelmat ovat olleet aina samat ja muutoksia niihin ei ole tehty matkan

varrella, vaikka toimintatavat ovat muuttuneet radikaalistikin.

Mielestani oppaan paivittdminen ja aiheeseen tarkempi paneutuminen olivat erityisen mie-
lenkiintoinen prosessi ja nykymaailmassa perehdytysprosessi ja sen systemaattinen nou-
dattaminen ja huolehtiminen ovat toiminnan elinehtoja. Ensivaikutelman kun voi tehd&a
vain kerran ja kertaalleen opittuja kaytantéja on vaikea muuttaa myohemmassa vai-
heessa. Tasta syysta perehdytyksen merkitys korostuu erityisesti tyontekijoiden pysyvyy-
dessa, viihtyvyydessa ja tyotyytyvaisyydessa. Hyvin suoritettuna se antaa myos avaimet

tydssa menestymiseen ja tuloksien saavuttamiseen.

Tassa luvussa kasitelladn tyon lopputulosta, tavoitteita ja niiden toteutumista, kehityskoh-
teita joita voisi prosessin parantamiseksi tehda entisestddn seka omaa oppimistani pro-

sessin aikana.

6.1 Lopputuotos

Lopputuotoksena yritykselle rakennettiin nykyhetkeen paivitetty perehdytysopas uusille

automyyjille. T&han yhteyteen kehiteltiin ja paivitettiin myos muutamia liitteita kuten tarkis-
tuslistaa perehdyttdjalle ja esimiehelle, henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma seka pe-
rehdyttamisen arviointikeskustelu. Lahtétilanne yrityksessa oli se, etta heilla oli olemassa
oleva prosessi perehdytysta varten, mutta kyseista prosessia eika ohjeistuksia ollut paivi-

tetty sen vaatimalle tasolle.

Yritys on kasvanut viime vuosien aikana merkittavasti ja myos toiminnot ovat muuttuneet
samaan aikaan merkittavasti. Kaytannossé perehdytysta on toteutettu viime aikoina puh-
taasti sen pohjalta, miten perehdytettava on tarpeelliseksi ndhnyt eikéa sen pohjalta mika

olisi yrityksen virallinen linja ja nakemys. Lopputuotoksena yritykselle saatiin toteutettua
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perehdytysopas uusille automyyijille. Opasta on mahdollisuus hyddyntéaé koko organisaa-
tiossa bréandista riippumatta. Osana opasta perehdyttamisen tarkistuslista paivitettiin vas-
taamaan itse perehdytysopasta. Oppaan liitteeksi tuli myds perehdyttdmisen arviointikes-
kustelu, jonka tarkoituksena on antaa palautetta sek& perehdytettavalle kuin perehdytta-
jille. N&in varmistetaan toimintojen jatkuva kehittyminen. Liitteen& on myos toimipistekoh-
tainen ohjeistus jonka jokainen toimipiste voi halutessaan taydentaa ja johon voi lisata
juuri kyseisen toimipisteen kaytantoja ja ohjeistuksia jotka poikkeavat muista toimipisteita.

6.2 Tavoitteet ja niiden savuttaminen

Tavoitteena opinnaytetytssa oli rakentaa malli uusien automyyjien perehdytysta varten.
Yrityksessé oli olemassa runko, jota perehdytykseen kaytettiin mutta jokainen perehdyt-
taja loppujen lopuksi muokkasi itse perehdytysoppaan runkoa sellaiseksi kuin itse koki tar-
peelliseksi. Tavoitteena oli siis tehda malli, jota pystyttaisiin hyddyntaméaan koko organi-
saatiossa riippumatta siitd mink& brandin alle uusi myyja olisi tulossa tyoskentelemaan.
Tarkoituksena oli myds taata produktin my6ta kaikille samanlaiset lahtékohdat onnistumi-
selle ja uuden tyon opastukselle. Olemassa olevat oppaat olivat myds ehtineet jo vanhen-
tumaan ja useat toiminnot yrityksessa muuttuneet sina aikana, kun opasta oli vimeisim-
man kerran paivitetty. Tavoitteena siis oli kokonaisvaltainen opas joka tukisi perehdytysta
nykypaivan tarpeisiin ja jossa olisi viimeisin tieto jota uusi tyontekija tarvitsee, kun han tyot

yrityksessa aloittaa.

Tavoitteisiin lukeutui myos se, etta opasta olisi mahdollisuus péaivittaa mahdollisimman
helposti tilanteen niin vaatiessa. Ala muuttuu nopeasti ja samoin myds kaytossa olevat toi-
minnot. On ensisijaisen tarke&& huolehtia siitd, ettd opas on ajantasainen ja tarjoaa kayt-
tajalleen viimeisinta tietoa, jota on saatavilla. Opas toteutetaan seka virtuaalisena ver-
siona ettd paperisena jonka uudelle tulokkaalle voi jakaa. Virtuaalisen materiaalin tarkoi-
tuksena on paivittdmisen nakodkulmasta helppous ja se, ettd se on tydntekijalle helposti

saatavilla.

Kavimme keskustelua esimiesten ja johdon kanssa prosessin aikana siitd mitéa asioita he
kokevat tarpeelliseksi oppaassa ja miten sita voisi kehittda aikaisemmista malleista. Kay-
tin myos paljon kirjallisuudesta hankkimaa tietoa, kun loin uutta opasta yrityksen kayttoon,
jotta koko prosessia saataisiin vietyd eteenpain ja kehitettyd. Lopputuotoksena onnis-
tuimme tavoitteessa mielestani hyvin, silla onnistuimme kehittdmaan vanhaa mallia, joka
yrityksessa oli jo ollut kdyttssa ja muokkaamaan sitd niin, etti se vastaa nykypdaivan tar-
peisiin. Saimme mygs tuotua perehdytysprosessiin uusia elementteja joita ei aikaisemmin

ole ollut kaytossa ja jotka tukevat uuden tydntekijan oppimista ja oppimisen seuraamista.
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Lopullisessa oppaassa on huomioitu itse perehdytysopas, muistilista/tarkastuslista, pereh-

dytyksen arviointilomake seka toimipisteen siséiset ohjeistukset.

6.3 Kehitysehdotukset

Perehdytysoppaan toiminnallisuus nousee parhaiten esiin ja toimii vain silloin kun sita péai-
vitetaan ja kehitetaén jatkuvasti. Opasta varten olisi hyva nimeta henkil6 joka vastaa sen
siséllosta ja paivittAmisestd. Kyseinen henkild voi olla HR:n edustaja tai perehdytyksesta
yrityksessa vastaava henkild mutta tarkeinté on, etté vastuuhenkild nimetaan. Mikali hen-
kilo& ei nimeta on vaarana se, ettd opasta ei paivita kukaan. Esimiesten ja muiden tyonte-
kijoiden kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta, myos kyseisessa yrityksessa tulisi pereh-
dyttaminen ja perehdytysopas olla jonkun nimetyn henkilon vastuulla. Keskusteluissa
nousi myds esille perehdyttdmisen haasteellisuus ja ajankaytto, jotka molemmat myds
puoltavat sita, etta kyseisesta osa-alueesta tulisi vastata henkil0 joka pystyy kayttamaan
aikaa ja panostamaan puhtaasti vain perehdytykseen ja sen kehittamiseen.

Perehdytysta tulisi seurata myds enemman kohdennetusti eikd vain konsernitasolla. Tar-
ke&éa olisi saada tietoon missa erityisesti on onnistuttu ja missa on kehitettavaa. Tata var-
ten loin oman kyselyn perehdytyksesta, jonka tarkoituksena on vahvistaa palautetta ja

tuoda hyvat ja huonot puolet esiin.

Perehdytysta tulisi seurata aktiivisesti, jotta tiedetddn miten prosessi toimii ja miten sita
voisi kehittaa entisestaan. Osaamisen kehittdminen on yrityksessa iso teema, jota halu-
taan kehittda ja vieda eteenpain. Olisi aarimmaisen tarkeaa seurata perehdytyksen yhtey-
dessa mutta myos sen jalkeen tydntekijdiden osaamisen kehittymisté entista aktiivisem-
min. T&han mielestani tulisi panostaa esimerkiksi litteena 16ytyvan perehdytyksen arvioin-
tilomakkeen kautta, saanndllisten valikeskusteluiden kautta sekd molemmin puoleisen pa-
lautteen osalta niin perehdytettavan kuin perehdyttajan osalta. Kehityksessa tulisi huomi-
oida prosessin aikana esiin nousseet kehitysehdotukset ja palautteet seka pitaa nama
asiat hyvin avoimena sen osalta mita niille tehd&én ja kuka niita kasittelee. Avoimella toi-
minnalla myos perehdytettava kokee, etta hanen ehdotukset ja kehitysajatukset huomioi-

daan ja yrityksessa niita myods arvostetaan.

Esimiesten ja perehdyttdjien oma osaaminen ja ajankaytto ovat suuria kysymyksia pereh-
dyttamisen onnistumisen suhteen. Oppaan tarkoituksena on erityisesti tukea esimiehia ja
perehdyttajia perehdytyksessa. Olisi myos tarkeda pohtia ajankayton riittavyytta ja sita tu-
lisiko vastuu perehdytyksesta siirtaa erikseen siita vastaavalle henkildlle. Kun perehdytyk-
sesta vastaa erikseen siihen nimetty henkil6 on hanen helpompi huomioida yksiléiden

osaamista ja tarpeita kuin mita esimiehet tai perehdyttgjat sité pystyvat tekemé&én oman
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toimenkuvansa ohella. Perehdytyksesté vastaavan henkildn nimedminen vapauttaisi aikaa
niin esimiehiltd kuin perehdyttajilta omien tdiden tekemiseen ja perehdyttamiseen pystyt-

taisiin panostamaan huomattavasti enemman.

6.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyo oli kokonaisuudessaan hyvin opettavainen prosessi. Prosessin aikana paasi
irtaantumaan omasta tehtéavan kuvasta ja paasi miettimaan koko organisaation toimintaa
taysin erilaisesta kulmasta. Tama avarsi myds omaa ndkemysta ja pakotti miettimaan asi-
oita isommassa mittakaavassa kuin pelkastadan oman toimenkuvan kautta. Perehdytta-
mista olen aina pitanyt erittéin tarke&na ja erityisesti sen vaikutusta siihen, miten uusi
tyontekijd padsee kiinni organisaatioon ja tulevaan tydnkuvaan. Tasta syysta oli mielen-
kiintoista paneutua aiheeseen ja tutkia nykyisia prosesseja kriittisella tavalla seka miettia
miten niitd voisi parantaa entisestddn. Perehdyttdminen on prosessi joka kestdéd huomat-
tavasti pidempaéan kuin vain tydtehtévien opastuksen verran ja talon tavoille opettamisen
ajan. Se on prosessi jota tulisi seurata ja kehittaa jatkuvasti, jotta uusista tydntekijoista
saadaan tuottavia ja sitoutettua yritykseen. Perehdyttdminen vaatii aikaa ja panostusta
seka se tulisi nAhda mahdollisuutena oppia my6s organisaation sisalla uutta ja parhaim-
millaan muuttaa toimintatapoja tehokkaampaan suuntaan, kun uutta osaamista saadaan

kayttoon.

Prosessissa tuli myds haasteita eteen. Olin kaytdnnossa koko prosessin ajan opintova-
paalla ja maailmalla vallinnut koronatilanne vaikutti myds opinnaytetyon tekemiseen seké
siihen, miten tietoa saa kerattya ty6ta varten. Kyseisessa yrityksessa oli lomautuksia,
jotka vaikuttivat osaltaan yhteydenpitoon yrityksen suuntaan ja samalla myés tiedonhan-
kinta teorian osalta hankaloitui, kun kirjastot suljettiin eika sita kautta ollut mahdollista
hankkia aineistoa. Kuitenkin loppujen lopuksi taméakin pakotti minut ajattelemaan ja sovel-
tamaan mista tietoa voisi saada ja mita vaihtoehtoisia tapoja kayttssa olisi. Tama oli opet-
tavainen hetki prosessissa ja siité huolimatta olen erityisen tyytyvainen siihen, millaiseksi
lopputulos muodostui ja mité itse olen oppinut perehdytysprosessista ja sen sisallosta.
Oman tydnkuvan ohella myynnin parissa tyoskennellessa arki on usein hektista ja tuloksia
odotetaan nopealla aikavdlilla. Se ei usein jata aikaa oman toiminnan pohdiskelulle ja
osaamisen kehittdmiselle. Oli mielenkiinoista ja opettavaista pohtia myos ndita asioita ja
miettia miten tulevaisuudessa niihin asioihin voisi panostaa enemman ja tuoda ne mukaan
jokapaivaisiin rutiineihin. Opinnaytetydprosessin aikana suoritin myds muutamia kursseja,
jotka osaltaan hankaloittivat tyon tekemista ja sen jaksottamista. Samalla tama myds
opetti minulle ajanhallintaa ja ajank&yton suunnittelua, jotta kummassakaan en jaisi aika-

taulussa jalkeen ja ty6t etenisivat suunnitellulla tavalla.
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Opintovapaan jarjestyminen oli projektin lopputuloksen osalta erittédin merkittava tekija.
Alustavasti olin ajatellut suorittaa opinnot kokonaisuutena tdiden ohella, mutta myéhem-
massa vaiheessa ymmarsin, etta tarpeeksi kattavan ja laadukkaan tyon tekemiseen me-
nisi aikaa niin paljon, etta lopputulos tulisi karsimaan, mikali tydn tekisin téiden ohella.
Talla jarjestelylla paasin rauhassa tutustumaan aiheeseen ja oppimaan siita paljon uutta,
joka varmasti myds nékyy lopullisessa produktissa ja siina mita itse olen aiheesta oppinut.
Myos keskustelut yrityksen myyntipaallikon ja aluejohtajan kanssa olivat opettavaisia ja
tukivat loistavasti kokonaisuutta sen osalta mita yritys haluaa prosessilta ja miten se tukee
teorian pohjalta suunniteltua prosessia.

Tyo6historiani aikana olen kokenut monenlaisia perehdytysprosesseja. Erityisesti pienissa
yrityksissa ne ovat olleet hyvin lyhyita ja perustuneet paaosin tyénopastukseen. Suurissa
yrityksissa perehdytykseen on panostettu selkeasti enemman, mutta myds niista on loyty-
nyt puutteita. Kyseisessa yrityksessa oli olemassa perehdytyssuunnitelma, joka tosin oli jo
osittain vanhentunut. Ala elaa ja muuttuu jatkuvasti ja nain tulisi myds perehdytysproses-
sin osalta tapahtua. Tastakin syysta oppaan tekeminen oli hyvin ajankohtaista ja tarkeaa
yritykselle. On erityisen tarkedé saada uudet tydntekijat linkitettya osaksi tydyhteisda ja
laadukkaalla perehdytyksella varmistaa, ettéa heista tulee tuottava osa organisaatiota.
Myds laadukkaalla perehdytyksella voidaan sitouttaa tyontekijoita yritykseen ja viihtyméaéan
tyotehtavissa paremmin, kun se suoritetaan huolella alusta loppuun saakka. Ensivaikutel-
man voi uudelle tydntekijalle luoda vain kerran ja laadukkaalla ja hyvin suunnitellulla pe-
rehdytysprosessilla edellytykset sille ovat hyvat.
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