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Opinndytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytysopas Autotalo Hartikaisen ajoneuvosihteerien tyétehta-
viin. Kehittdmisongelmana oli ajoneuvosihteerien tyotehtavia koskeva suppea perehdytysmateriaali. Opin-
naytetyon aiheen idea ldhti kiinnostuksesta tydtehtavia kohtaan seka keskustelusta ajoneuvosihteerien tii-
miesimiehen kanssa. Opinndytetyon tarkoituksena oli laatia mahdollisimman helposti luettava ja monipuo-
linen perehdytysopas uusien ajoneuvosihteerien kdyttoon seka nykyisten ajoneuvosihteerien tyotehtavien
tueksi.

Koottu perehdytysopas voi nopeuttaa tyontekijan tdyden tydontehon saavuttamista sekd mahdollistaa sen,
etta tyontekija voi tutustua perehdytysmateriaaliin jo ennen perehdyttamisprosessin kaynnistymista.

Opas laadittiin omiin kokemuksiin, teoriakirjallisuuteen, lainsdadantoon ja tehtyyn kyselyyn pohjautuen.
Kyselystd saadun aineiston avulla perehdytysoppaan sisallosta saatiin toimeksiantajayrityksen tarpeisiin so-
piva. Yksittaiset vastaukset jadvat toimeksiantajan haltuun eika niitd esitelld tassa raportissa. Kyselysta saa-
tua aineistoa kasitelldan raportissa ainoastaan yleisesti.

Opinndytetyo sisdltaa raporttiosuuden ja perehdytysoppaan, jonka ldahtokohtana oli toimeksiantajayrityk-
sen tarve kehittdd perehdytysmateriaalia. Perehdytysopas jaa ajoneuvosihteerien tiimiesimiehen ja ajo-
neuvosihteerien sisdiseen kayttoon. Itse perehdytysopasta ei ndin ollen julkaista.

Opinnaytetydn lopputuloksena syntyi sahkdinen perehdytysopas, jonka paivittamismahdollisuudet annet-
tiin toimeksiantajayrityksen vapaaseen kadyttéon. Oppaassa kerrotaan yleisimmat asiat yrityksesta, sidos-
ryhmistd, tyotehtavista seka lainsdadantoon pohjautuvista ohjeistuksista.
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The purpose of the thesis was to create an introduction guide for secretaries working at a car dealer, Auto-
talo Hartikainen. The development reason was the lack of introduction material for new secretaries. The
idea for the thesis rose from personal interest in the work tasks, and a discussion with the team manager.
The goal was to create as versatile and easily readable introduction guide as possible for new secretaries,
and to support current secretaries in their work.

A comprehensive introduction guide can speed up the learning of the new employees, and it allows them
to familiarize themselves with the introduction material before the introduction process starts.

The introduction guide was created based on experience, theoretical literature, legislation and a survey.
The results from the survey helped in making the introduction guide fit the needs of the company. Individ-
ual responses remain within the company and are not presented in this report. The survey results are pre-
sented only on a general level.

The thesis includes a report and an introduction guide the basis of which was the company’s need to im-
prove their introduction material. The introduction guide remains in internal use for secretaries and the
team manager. Therefore, the introduction guide will not be published.

The result of the thesis was an electronic introduction guide that can be updated freely by the company.
The guide contains general information about the company, stakeholders, work assignments and guidance
based on legislation.
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1 Johdanto

Perehdyttamisessa ensimmaiset paivat ja viikot ovat tarkeimpia ammatillisesti sekd psykologi-
sesti: ne antavat mielikuvan siitd, miten osaamista ja kehittamista yrityksessa arvostetaan. Hyvin
johdetussa yrityksessa on selkeat toimintatavat siitd, miten perehdyttaminen hoidetaan ja kuka
sen hoitaa. lIman perusteellista systematiikkaa kehittaminen jaa hajanaiseksi, ja jatkuva kehitta-

minen hiipuu, kun se jaa opittujen rutiinien jalkoihin. (Kamensky 2015.)

Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia perehdyttamisopas Autotalo Hartikaisen ajoneuvosihtee-
rien tyotehtaviin. Kehittdmisongelmana on ajoneuvosihteerien tydtehtavia koskeva suppea pe-
rehdytysmateriaali. Tyotehtdvat koostuvat monista eri muuttuvista tekijoista, joten aiheen valin-
nassa paadyttiin tdhan yhdessa ajoneuvosihteerien tiimiesimiehen kanssa. Oppaassa kerrotaan
yleisimmat asiat yrityksesta, sidosryhmista, tyotehtavista seka lainsdadantoon pohjautuvista oh-

jeistuksista.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Autotalo Hartikainen, joka on aloittanut toimintansa yh-
den miehen maanrakennusliiketoiminnasta vuonna 1965 ja laajentanut toimialaansa autoliiketoi-
mintaan vuonna 1984. Yrityksen palveluksessa tydskentelee lahes 700 tyontekijda autotaloissa ja
urakointikohteissa ympari Suomea. (E. Hartikainen Oy. n.d.) Autotalo Hartikaisen asiakkaisiin kuu-
luvat henkildasiakkaat, yritykset seka kunnat. Ajoneuvosihteeritiimiin kuuluu nelja ajoneuvosih-
teeria ja heidan tiimiesimiehensa. Perehdytysoppaita on tehty aiemmin opinndytetyona, mutta
toimeksiantajayritykselle niitd ei ole aiemmin tehty. Opinndytetydn aihe kytkeytyy vahvasti liike-

talouden alaan asiakaspalvelun my6ta.

Opinnaytetydn raporttiosuus sisaltda perehdyttamiseen liittyvaa teoriatietoa ja vastaa sen avulla
perehdyttamiseen liittyviin kysymyksiin. Raportissa avataan perehdyttamisen kasitteitd, tavoit-
teita ja toteutustapoja. Opas laadittiin opinndytetyon tekijan omiin kokemuksiin, teoriakirjalli-
suuteen, lainsdadantdon ja ajoneuvosihteereille suunnattuun kyselyyn pohjautuen. Kyselysta
saatua aineistoa kasitellaan raportissa ainoastaan yleisesti. Yksittdiset vastaukset jadvat toimek-

siantajayrityksen haltuun eika niita esitella tassa raportissa.

Opinnaytetyo sisaltaa raporttiosuuden ja perehdytysoppaan, jonka lahtokohtana oli toimeksian-
tajayrityksen tarve kehittaa perehdytysmateriaalia. Perehdytysopas jaa ajoneuvosihteerien tiimi-

esimiehen ja ajoneuvosihteerien sisdiseen kayttdon. Itse perehdytysopasta ei nain ollen julkaista.



Tyon lopputuloksena syntyi sahkdinen perehdytysopas, jonka paivittdmismahdollisuudet annet-
tiin toimeksiantajayrityksen vapaaseen kayttoon. Toimeksiantajayritys voi halutessaan antaa pe-
rehdytysoppaan paivitettavaksi ulkopuoliselle taholle, esimerkiksi toista opinnaytetyota tekevalle
opiskelijalle. Kuviossa 1 on esitelty opinnadytetyon teoreettinen viitekehys, jota tarkastellaan seu-

raavissa luvuissa.

Lainsdadanto Perehdytysopas Perehdyttaminen

Perehdyttamis-
prosessi

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys



2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan tutustuttamista organisaatioon ja sen toimin-
tatapoihin. Perehdyttamisen vastuu on yleensa esimiehelld, mutta tarvittaessa han voi delegoida
sen toteuttamisen jollekulle alaiselleen tai sille tiimille, johon uusi tydntekija tyollistyy. Perusteel-
lisella perehdyttamiselld ehkaistaan helposti aiheutuvia virheita, taloudellisia vahinkoja seka tyo-

tapaturmia. (Kauhanen 2012, 92.)

Yrityksen tarkoitus on tuottaa niitad palveluja tai tuotteita, joita varten se on perustettu. Henkil6s-
ton asianmukaisesta hyvasta ammattitaidosta hyotyvat asiakas, yritys ja tyontekijat itse. Pereh-
dyttamiselld edesautetaan perehdytettdavan sopeutumista tydyhteis6on ja oppimista. Lisaksi pe-
rehdyttdminen nopeuttaa tydn sujuvuutta ja parantaa palvelun laatua. Myd6s tapaturmariskit ja
tyon psyykkinen kuormitus pienenevat huomattavasti, kun tydymparisto ja tyotehtdvat ovat tut-
tuja ja perehdytettdva kokee hallitsevansa tydn ammattitaitovaatimukset. (Mantynen & Pentti-

nen 2009, 3.)

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda perehdytettdville perusta tyon suorittamiselle ja yhteis-
tyolle tyoyhteisossa. Kattava perehdyttaminen sisaltda tydon vaatimusten ja tuotteen tai palvelun
laatuvaatimusten lisaksi aina myos perehdytettavan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat
seka omatoimisuuteen kannustamisen. Omatoimisuus merkitsee sita, ettd perehdytettdava osaa
tarvittaessa muuttaa opittuja toimintatapoja ja kehittdd uusia. Tyéelaman tuomat muutokset
edellyttavat entistd enemman kykya itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen seka yhteistyo-

hon muiden tydntekijoiden kanssa. (Mantynen & Penttinen 2009, 3.)

Perehdyttamista tarvitaan aina, kun uusi tyontekija tulee yritykseen tai jos palkkalistoilla jo oleva
tyontekija vaihtaa tyotehtavidan yrityksen sisalla. Perehdyttamiselld, johon on kaytetty aikaa ja
vaivaa, voidaan nopeuttaa perehdytettavan siirtymista itsendiseen tydskentelyyn. Nain ollen sita
nopeammin siita hyotyvat kaikki kanssatyoskentelijat ja ndin perehdyttamiseen kaytetty aika

maksaa itsensa takaisin. (Joki 2018, 111.)

Hyvin toteutettu perehdyttdminen nopeuttaa tyontekijan tehokkuuden kasvamista optimaa-
liseksi eli parhaimmaksi mahdolliseksi (Kauhanen 2012, 92). Yleensé noin vuoden kuluttua uuden
tyontekijan astuttua taloon voidaan sanoa, ettd henkild antaa tdyden ty6panoksen omissa ty6-
tehtavissa (Kauhanen 2012, 150). “Onnistunut perehdytys vahentda henkildston vaihtuvuutta ja

kasvattaa sitoutumista seka tyéhyvinvointia” (Haonpera, n.d., 2).



Perehdyttamisen tavoitteena tulee olla tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Perehdytta-
mista on pidettava monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei rajoitu ainoastaan
tyotehtdvien opettamiseen, vaan jossa otetaan huomioon my6s omatoimisuuteen kannustami-

nen. (Kauhanen 2012, 151.)

Perehdyttamisessa on kyseessa muutostilanne yritykselle seka perehdytettavalle. Perusteellisella
perehdyttamiselld, jossa on otettu huomioon tiedon jakaminen seka uuden tyontekijan moti-
vointi ja sitouttaminen yritykseen, mahdollistetaan parhaat tulokset. (Isohookana 2007, 238-

239))

2.1  Tyohyvinvointi

Hyva ja perusteellinen perehdyttaminen vaikuttaa yrityksen tyontekijéiden tyohyvinvointiin. Tyo-
yhteisossa jokaisen tyontekijan tulee tuntea yrityksen perustehtdva, padmaara ja tavoitteet seka
ymmartda oma roolinsa yrityksen tyontekijana ndiden paamaarien saavuttamiseksi. Tama edel-
lyttaa hyvaa ja kattavaa perehdyttamista sekd oman osaamisen kehittamista yhteisten tavoittei-

den saavuttamiseksi. (Rauramo 2013, 7.)

Tyo6hyvinvoinnilla tarkoitetaan turvallista, terveellista ja tuottavaa tyon tekemista, jota ammatti-
taitoiset tyontekijat ja tyoyhteisot tekevat hyvin johdetussa yrityksessa. Tydntekijat ja tydyhteisot
kokevat tyon tekemisen mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan tyo tukee heidan ela-
manhallintaansa. Tydhyvinvointi on yrityksen seka tyontekijan vastuulla. He yllapitavat ja kehit-

tavat sitd yhdessa. (Hakanen, n.d.)

"TyOhyvinvointi syntyy tyon arjessa ja se kohdistuu esimerkiksi henkilost6on, tydymparistoon,

tyoyhteis6on, tyoprosesseihin tai johtamiseen. Tyohyvinvointi edellyttas, etta tyo on:

e turvallista, terveellista ja tuottavaa

o mielekasta, palkitsevaa ja elamanhallintaa tukevaa

e omaa osaamista vastaavaa ja hyvin johdettua.”

(Sarkanlahti, n.d.)



Ty6hyvinvoinnin ja hyvan tydympariston kehittaminen ja yllapitaminen ovat aina yrityksen ja
tyontekijoiden yhteistyota. Muita keskeisessa osassa olevia toimijoita tyohyvinvoinnin osalta ovat
tyosuojeluhenkilostd, luottamusmiehet ja tyoterveyshuolto. Tyohyvinvointi lisda tyontekijan
merkityksellisyyden tunnetta ja edesauttaa jaksamista. Tyohyvinvointiin panostamisella pidenne-
taan tyouria ja vahennetaan tyontekijoiden vaihtuvuutta, jonka lisdksi silla on selkea ehkaiseva

vaikutus tapaturmiin ja sairauspoissaoloihin. (Sarkanlahti, n.d.)

Ty6elaman laatu ja tydntekijoiden tuottavuus kulkevat kasi kddessa. Hyvan tyoelaman laadun yl-
lapito ja sen edistdaminen on hidasta ja tyolasta rakentaa. Kun tyéelama on korkealaatuista, yritys
ei ajelehdi ympariston muutosten virrassa. Sen sijaan yritys pyrkii hyédyntamaan tydympariston

muutosten tuomat uudet mahdollisuudet. (Laadukkaasti tulosta, n.d., 2.)

Ty6eldaman laatua yllapitavina ja kehittavina tekijoina voidaan pitdd muun muassa seuraavia asi-

oita:

e tyontekijan arvostaminen asemasta riippumatta

e jatkuva kehittdaminen yhdessa tyontekijoiden kanssa

e palautteen antaminen tyosta

e henkildston jarkevasta mitoituksesta huolehtiminen ty6tehtaviin nahden.

(Laadukkaasti tulosta, n.d., 4.)

Jokaisessa ty6ssa on rutiininomaisia ja toisaalta jatkuvaa hereillad oloa vaativia ty6tehtavia. Use-
ampia tyontekijoita palkitsee mahdollisuus kehittya tydssa ja tunne siitd, ettd saa jotakin merkit-
tavaa aikaan. Jos tyontekija joutuu jatkuvasti pinnistelem&an uusien toimintatapojen kanssa, il-
man ettad voi kokea osaavansa ja saavansa tuntea pysyvyyden tunnetta, han uupuu. Suurissa muu-
tostilanteissa voi tuntua, ettd kaikki totutut rutiinit ja toimintatavat romuttuvat. Muutostilan-
teissa erityisesti esimiesten tulisi keskittya niihin asioihin, jotka sailyvat muuttumattomina. (Ku-

pias, Peltola & Pirinen 2014.)

Jokaisen tyontekijan on oltava avoin uuden oppimiselle ja halukas selviamadan muutoksista.
Myodnteinen suhtautuminen muutoksiin tulisikin olla osa tyon arkea. Mikali tyoyhteiso on hereilla
ja sitd kehitetdan jatkuvasti pienin askelin, voidaan valttya suuremmilta romahduksilta. Vahittai-
nen jatkuva kehittdminen totuttaa tyontekijat muutoksiin, ja kehittdmisesta tulee arkea. (Kupias,

Peltola & Pirinen 2014.)



2.2 Perehdytysmateriaali

Perehdytettavalle on suositeltavaa koota jonkinlainen tietopaketti, josta [6ytyy yritysta koskevaa
aineistoa, kuten henkilosto- ja asiakaslehdet, tydohjeet, toimenkuvat ja muun henkiléstén yh-
teystiedot. Mahdollinen perehdytysopas on myds hyva antaa perehdytettavalle heti, jotta hanella

on aikaa omaksua uudet tydtehtavat ja niihin liittyvat asiat. (Joki 2018, 118.)

Itsendiseen opiskeluun soveltuvia aineistoja ovat muuan muassa yrityksen vuosikertomukset,
henkilostokertomukset, strategiat, arvot ja toimintasuunnitelmat, joiden pohjalta uusi tyontekija
voi muodostaa oman kasityksensa yrityksesta ja omasta asemastaan yrityksen palveluksessa.

(Haonpera, n.d., 4.)

Perehdytysoppaan tarkoituksena on luoda uudelle tyontekijalle turvallinen perusta aloittaa ha-
nelle uudet tyotehtdvat sekd mahdollisesti tukea aiempia tyontekijoita yrityksen muuttuvassa
tyoymparistossa. Perehdytysopas mahdollistaa my6s uuden tydntekijan siirtymisen itsendiseen
tyoskentelyyn. Perehdyttdjan on kuitenkin syyta olla avoin kysymyksille ja motivoitunut pereh-
dyttamisprosessin toteuttamista kohtaan, jotta itsendinen tydskentely on mahdollista. (Joki 2018,

114.)

Perehdytysoppaan sisalto riippuu yrityksesta, tyotehtavista seka toimeksiantajan nakokulmasta.
Perehdytysoppaan tulee olla yrityksen nakdinen. Perehdytysoppaan tulee sisaltda yrityksen his-
toriaa, tarkeita yhteystietoja, yrityksen arvot seka lainsdaadantoon perustuvia asioita, jotka maa-
raytyvat henkilon toimenkuvan perusteella. Usein tyotehtavissa kasitelldaan vaihteleva maara
henkilétietoja, joihin kuuluvat muun muassa nimi ja henkilétunnus. Henkilotietoja kasiteltdessa
on varmistettava riittavat suojatoimet sekd asianmukaiset tekniset toimenpiteet. Teknisilla toi-
menpiteilld tarkoitetaan muun muassa henkiléstolle annettuja ohjeistuksia tietoturvan toteutta-
miseksi, tietojarjestelmien tietoturvaa ja muita suojatoimenpiteita. (Henkilotietojen kasittelijan

velvollisuudet, n.d.)

Perehdytettavalle on taattava jo alkuvaiheessa paasy kaikkeen sahkdiseen tietoon, joka on ha-
nelle olennaista perehdyttdamisen vaiheessa. Perehdytettava tarvitsee opastuksen, mistd tietoa

on saatavilla ja aikaa tiedon etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Joki 2018, 118.)



2.3 Perehdyttija

Perehdyttdjina toimivien tiedot, taidot, asenteet ja valmiuden tehtavaan on syyta miettia etuka-
teen. Perehdyttdjan omalla mielenkiinnolla tehtdavaa kohtaan on suuri merkitys perehdyttamisen
onnistumisen ja uuden tyontekijan tervetulleeksi tuntemisen kannalta. Perehdyttdjana voi myos

toimia henkild, jolla on tuoreessa mielessa oma perehdytysprosessi. (Joki 2018, 114.)

“Perehdyttamisvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavaan. Konkreettisen
tydon osaamisen lisaksi tarvitaan ymmarrysta opetustarpeen arvioimiseksi ja téiden analysoi-
miseksi” (Ahokas & Makeldinen, 2013). Yrityksen yleisen perehdyttamissuunnitelman lisaksi jo-
kaisen perehdyttdjan tulee tehda oma suunnitelma varsinaisen tydnopastuksen kdaytannon toteu-
tuksesta. Perehdyttdja aloittaa tdman selvittamalla itselleen, keta, miksi, mitd ja miten han pe-

rehdyttada. (Ahokas & Makeldinen, 2013.)

Ensisijaisena perehdyttdjana toimii yleensa ldhin esimies. On tarkeaa, ettd esimies varaa aikaa
perehdyttamiseen muilta tyotehtaviltdan, jotta perehdytettdva saa luottavaisen mielen, etta
hanta on odotettu. Esimiehen on pystyttava sulkemaan mahdolliset aiemmin paivalla tapahtu-
neet ikdvat tapahtumat mielestdaan, koska uusi tyontekija aistii hyvin herkasti jannittyneisyyden.

Positiivinen ensivaikutelma luo siis perustan tulevalle. (Isohookana 2007, 238.)

Normaalin toiminnan yllapitaminenkin edellyttda jatkuvaa osaamisen kehittamista. Uuden esi-
miehen pitda jo alusta alkaen tutustua perehdytyksen, kehityskeskustelujen, kehittamissuunni-
telmien, koulutukseen ohjaamisen ja tydssdaoppimisen maailmaan. Mikali ndista asioista ei huo-

lehdita, osaamistaso romahtaa huomattavasti. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Arjessa aktiivisesti kehittdmishaluinen esimies huomioi muun muassa seuraavat asiat:

“rakentaa nykyosaamiselle, mutta tahtaa tulevaisuuteen

e tunnistaa, miten voi omalla toiminnallaan edistdaa oikeansuuntaista oppimista

huomioi yksilon tarpeet ja tiimin tilanteen

kayttaa kulloinkin sopivia tydkaluja ja menetelmia.”

(Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)



Esimiehen tulee esitelld perehdytettavalle itsensa, [ahimmat tydkaverit, muiden osastojen tyon-
tekijat, johdon edustaja tai edustajat, yhteistydkumppanit ja muut ulkoiset sidosryhmét (Isohoo-
kana 2007, 238). Kokeneempikin perehdyttdja voi kdyttda perehdyttamisessa apuna perehdytys-
materiaaleja, jotka on hyva antaa uudelle tyontekijalle heti. Perehdyttdjan tulee olla avoin kysy-
myksille seka aidosti kiinnostunut uudesta tyontekijasta ja olemaan lasna ongelmatilanteissa. Esi-

miehen tulee myos vaalia alkanutta tyosuhdetta. (Kaijala 2016.)

Esimiehen on tunnistettava tilanne, milloin uuden oppimiseen ja sen tukemiseen on panostettava
erityisen huolellisesti. Ndin ollen esimiehen on varmistettava, ettd perehdyttdaminen jarjestetdan
sopivalla tavalla. Perehdytyksen johtamisella tarkoitetaan sitd, ettd esimies huolehtii perehdytta-
misen organisoinnin, suunnittelun ja toteutustavan omassa tiimissa siten, etta erilaisissa pereh-
dytysvaiheissa olevien tyontekijoiden perehdytykselle muodostuu hyva ja turvallinen oppimisym-

paristd. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Esimiehen on myds huomioitava, etta on erilaisia oppimistyyleja, jotka eivat valttdmatta ole sa-
manlaisia tiimildisten kesken tai samanlaisia esimiehen oppimistyylin kanssa. Oppimistyylien eri-
laisuus laitetaankin yleensa henkilokemioiden toimimattomuuden syyksi, vaikka kyse on siita,
ettd jokainen tyontekija hahmottaa asioita eri tavalla. Nain ollen erilaisten oppimistyylien yhdis-
tdminen edesauttaa kaikkia tiimin tydntekijoitda oppimaan syvemmin. Tama kuitenkin vaatii sen,
ettd jokainen tyontekija on avoin myds muille oppimistavoille. Parhaan panostuksen kehittami-

seen antaa tiimi, joka oppii eri tavoin. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)



3 Perehdyttamisprosessi

Useat yritykset kamppailevat sen kysymyksen kanssa, kuinka paljon aikaa heidan taytyy kayttaa
perehdyttamisprosessiin ja kuinka paljon resursseja uusien tyontekijoiden rekrytoimiseen. Pe-
rehdyttamisprosessin taydellistamisen murehtimisen sijaan yrityksien tulisi kiinnittdd huomionsa

prosessin sujuvuuteen ja kattavuuteen. (Giacalone 2009, 1.)

Kun uusi tyontekija astuu yrityksen palvelukseen, alussa on aina etsikkoaika, jolloin haetaan yri-
tyksen toimintatapoja, oman toiminnan raameja ja yrityskulttuuriin sopivia toimintatapoja. Pe-
rehdytykseen panostaminen kannattaa. Suunnitellun perehdytyksen avulla tydnantaja osoittaa
perehdytettavalle arvostusta ja sitoutumista seka eritoten avustaa uuden tyontekijan tehokkaa-
seen alkuun. Arvostuksen ja huomioonotetuksi tulemisen tunne ovat tarkeita tyontekijan yrityk-

seen sitoutumisen kannalta. (Kaijala 2016.)

Perehdyttamisprosessin laajuus riippuu tyétehtdvien kuvasta ja tydsuhteen pituudesta. Yleensa
lyhyisiin sijaisuuksiin, harjoittelijaksi tai kesatyontekijaksi tulevien tyontekijoiden perehdyttami-
seen on vain vahan aikaa, mutta sen tulee sisaltda tyon kannalta oleellisimmat tiedot. Luonnolli-
sesti perehdytettdavan aiempi tyokokemus, ammatillinen osaaminen ja ika vaikuttavat perehdyt-
tamisprosessin laajuuteen. Mikali perehdytettdva on toiminut samankaltaisissa tyotehtavissa, ha-
nelld on selkedmpi kasitys tyotehtdvistd kuin jos han tulee kokonaan toiselta alalta. (Joki 2018,

112.)

Perehdyttamisprosessi muistuttaa oppimisprosessia, jossa perehdytettava osallistuu yhteisén
toimintaan. Aluksi se tapahtuu rajatusti, mutta ajan kuluessa taitojen ja tietdmyksen kehittyessa
kasvavalla vastuulla. Kokeneemman henkilon tuleminen uuteen yritykseen saattaa merkita sita,
ettd hanella on hyvat perustiedot ja kasitys tydtehtavien sisallosta. Hanelle ei siis valttamatta tar-

vitse opastaa peruskasitteita. (Ketola 2010, 60.)

Koko ryhman oppimisen kehittaminen tukee yksittdisen tyontekijan kehittymista. Tiimiin kuulu-
villa saattaa olla hyvinkin erityislaatuisia oppimistarpeita, joita he toteuttavat itsenaisesti. Tiimi ei
aina valttamatta edes tieda, mita kaikkea yksilokohtaista oppimista sen sisalla tapahtuu. Esimie-
hen tavoitteena on ohjata tiimiin kuuluvia henkil6ita oppimaan yhdessa. Perehdytettavat on syyta
sijoittaa sellaisten konkarien viereen, jotka toimivat asianmukaisina esimerkkeina. (Kupias, Pel-

tola & Pirinen 2014.)



10

Jokaisen tyontekijan oppimista edistdvat muun muassa seuraavat asiat:

tavoitteellisuus

e motivaatio

e kokonaisuuksien hahmottaminen

e aktiivisuus

e tyodilmapiiri

e vuorovaikutus ja palautteen antaminen

(Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

3.1 Yleinen perehdyttaminen

Perehdytettavan ensimmaisenad tyopadivana tulisi kayda lapi kaikki tydsuhteen alkamiseen liittyvat
kdytannon asiat, kuten esimerkiksi tyovalineet ja tyotilat, kayttajatunnukset jarjestelmiin, tyoajat
ja tauot, tydsuhde-edut, tyoterveyshuolto, tydhontulotarkastus, koeajan kaytannot, kayntikortit,

tyovaatetus seka turvallisuus. (Haonperg, n.d., 4.)

Perehdyttdjan on syyta kdyda alussa keskustelu perehdytettdavan kanssa aikataulusta ja vaiheesta,
jossa tulokkaalta odotetaan itsenaisia tuloksia. Yleisen perehdyttamisen vaiheessa perehdytetta-
vélle esitelldadan hanen toimenkuvansa ja kerrotaan hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden saavut-

tamisessa. (Joki 2018, 111.)

Yleisen perehdyttamisen vaiheessa perehdyttdjan tulisi varmistaa seuraavat asiat:

hyva ja kattava perehdyttaminen yrityksen toimintatapoihin ja tyotehtavaan

selkedsti kerrotut odotukset, maaritelty tydtehtavan kuva ja vastuut

yhteisesti sovitut tavoitteet ja mittarit

e esimiehen tuki, seuranta ja palautteen antaminen

(Kaijala 2016.)
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Edelld mainitut asiat varmistavat sen, etta perehdytettava voi turvallisin mielin paneutua uusiin
tyotehtaviinsa ja onnistua parhaimmalla mahdollisella tavalla. Yhdessa sovitut tavoitteet mahdol-
listavat, etta perehdytettava voi myos itse arvioida tydtdaan. Kun suunta ja tavoitteet ovat selke-

asti annettu, tyoskentely on palkitsevaa ja tehokasta. (Kaijala 2016.)

Mahdollinen perehdytysopas on hyva antaa perehdytettavalle heti, jolloin han kokee, ettad hanta
on odotettu ja hanelle annetaan aikaa omaksua uusiin tyétehtaviin liittyvat asiat. Myds tiedon
perillemenon varmistamiseksi aiheisiin tulee palata useamman kerran ja antaa aikaa perehdytet-

tavalle esittaa kysymyksia seka perehdyttajalle niihin vastaamiselle. (Joki 2018, 118.)

Yleisessd perehdyttamisessa ei vield syvennyta tyontekijan uusiin tydtehtaviin vaan kdydaan lapi
yleisia asioita, joita tyontekijan tulee noudattaa yrityksen tyontekijana. Yleisiin asioihin voidaan
lukea muun muassa lakisdateiset asiat, joita kaikki tyontekijat noudattavat tyétehtavistaan riip-

pumatta sekd mahdolliseen tyoterveyshuoltoon liittyvat asiat. (Joki 2018, 116.)

3.2 Tydnopastus

Tyonopastamiseksi katsotaan uuden tydntekijan perusteellinen perehdyttaminen taman uusiin
tyotehtaviin. Tydnopastuksen helpottamiseksi tyontekijalle voidaan antaa perehdytysopas, joka
helpottaa myds perehdyttajaa kaymaan lapi kaikki tarpeelliset asiat. (Joki 2018, 114.) Tyénopas-
tukseksi luetaan kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon suorittamiseen. Naita ovat esimerkiksi tyo-
kokonaisuus, mistd osista ja vaiheista tyotehtavat koostuvat sekd mita tietoja ja taitoja tyotehta-
vat edellyttavat. Lisaksi tarvitaan tietoa tydssa kaytettavista koneista ja valineista, tydtehtaviin
liittyvista terveys- ja turvallisuusvaaroista seka siitd, kuinka tyota tehdaan turvallisesti. (Mantynen

& Penttinen 2009, 2.)

Tyonopastuksen avulla uusi tyontekija autetaan tuntemaan tyopaikka, tulevat tyétehtavat ja tyo-
ymparistossa esiintyvat vaarat ja niiden torjunta seka tyosuhteesta johtuvat oikeudet ja velvolli-
suudet. (Koskinen, Nieminen & Valkonen 2008, 47.) Paras tulos saavutetaan, kun mahdollisimman
moni nykyinen tyontekija osallistuu tyénopastukseen. Delegoimalla tydnopastusta tiimin henki-
|6ille edistetddan monia asioita oppimisen kannalta. Jos perehdytettavia on useampia, suositelta-
vaa on jarjestda yhteinen valmennustilaisuus, jonka aikana tai sitd ennen on mahdollisuus kes-
kustella omien tyotehtdvien muutoksesta ja muista tiimildisia mietityttavista asioista. (Kupias,

Peltola & Pirinen 2014.)
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Tyonopastus ja perehdyttaminen ovat merkittava osa henkiloston kehittamista. Niita voidaan kut-
sua jopa investoinneiksi, joilla lisataan henkildstén osaamista ja parannetaan tyéhyvinvointia.
Tyonopastusta tarvitaan yrityksen koosta ja toimialasta riippumatta. Ajan muuttuessa myds tyon-
opastuksen on kehityttava. Osaava henkilosto sitoutuu paremmin tyotehtaviinsa, tietda vas-

tuunsa ja tuo kehittamisajatuksensa ilmi. (Nummelin 2008, 103.)

“Tydnopastusta tarvitaan aina, kun:

tyo on tekijalleen uusi

tyotehtavat vaihtuvat

o tydmenetelmat muuttuvat

hankitaan ja otetaan kdyttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita”

(Ahokas & Makeldinen, 2013.)

Ty6nopastuksen sisaltd saattaa vaihdella huomattavasti saman yrityksen sisalla tehtdvasta ja tyo-
ymparistosta riippuen. Lahtdkohtana on se, ettd jokainen tarvitsee perehdyttamista tyotehtavien
tai tydympariston muuttuessa. Tyonopastukseen on julkaistu muutamia kdytannéllisia oppaita,
mutta ne ovat yleensa tarkoitettu jollekin tietylle ammattiryhmalle. Opastyyppisten ldahteiden
kayttoon on kuitenkin suhtauduttava varauksella, koska niissd on huomioitu yleensa vain tietyt

nakokulmat. (Ketola 2010, 72-73.)

Tyoymparistossa tapahtuvat muutokset ovat nopeita, joten perehdyttamisen ja tydnopastuksen
merkitys tyohyvinvoinnin edistdjana kasvavat. Suppea perehdytysmateriaali ja lyhyt perehdytta-
misprosessi voivat aiheuttaa haitallista tyostressia ja pahimmillaan tyduupumusta. (Nummelin

2008, 103.)

Yrityksessa tapahtuvat muutokset vaikuttavat tyotehtadviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa
tyontekija joutuu sopeutumaan uuteen tilanteeseen. Nadin ollen myodnteisetkin muutokset voivat
aiheuttaa henkista kuormittumista. Pidempiaikaisemmat tyontekijat tarvitsevat myos opetusta ja

tukea uudessa tilanteessa tai uusiin tyotehtaviin siirtyessa. (Ahokas & Makeldinen, 2013.)

Tyonopastus on merkittdva osa ennakoivaa tydsuojelua, jonka vuoksi perehdyttamissuunnitel-

man tulee perustua tyon vaarojen selvittdmisesta saatuihin tietoihin. Tyonopastukseen kuuluu
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myo6s sopimattoman henkisen kuormittumisen torjunta seka tyopaikan toimintatavoista keskus-
telu, esimerkiksi hairinnan torjumiseksi tai vakivallan uhan vahentdamiseksi. Yrityksen oman tyo-
suojeluvaltuutetun asiantuntemuksen hyddyntaminen osana tydnopastusta on tarkeda. (Ahokas

& Maékeldinen, 2013.)

3.3 Seuranta

Perehdyttamisen suunnitteluun on hyva liittaa seurantakeskustelu perehdytettavan kanssa, jossa
uudella tyontekijalla on mahdollisuus kertoa, jos jokin ei ole sujunut toivotulla tavalla tai jos lisa-
ohjeistusta tarvitaan (Joki 2018, 121). Seurantakeskustelussa ilmenneistd epdkohdista voidaan

my0s ottaa opiksi ja kehittda perehdyttdmisprosessia entisestadn yrityksen kdyttéon sopivaksi.

Yleensa yritykset kdyttavat termin seurantakeskustelu sijasta termia kehityskeskustelu, jonka tar-
koituksena on kartoittaa jokaisen yksilon henkilokohtaista osaamista. Kehityskeskustelu on mo-
lemminpuolisen kehittymisen arviointitilaisuus, jonka tarkoituksena on rakentaa luottamusta ja
sopia tulevista tavoitteista. Tiimin keskiset paivittadiset pikapalaverit esimiehen ja tyontekijoiden
valilla eivat korvaa kahdenkeskista kehityskeskustelua. Kehityskeskustelu tarjoaa mahdollisuuden
keskustella ammattitaidosta, osaamisen kehittymistarpeista ja osaamiseen liittyvasta tyohyvin-

voinnista. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Tiimina kaytavat kehityskeskustelut sopivat erityisesti tilanteisiin, joissa halutaan korostaa tiimin
yhtendisia tavoitteita, tuloksia ja tyota. Nama keskustelut ovat kuin tiimipalavereja, joissa keski-
tytdan ainoastaan osaamisen kehittdmiseen ja kehittymiseen. Suuntana on tulevaisuus ja uusien
taitojen oppiminen. Tiimin kanssa kaydyissa kehityskeskusteluissa voidaan jakaa tietoja ja taitoja
muiden tiimildisten kanssa keskustellen. Luottamus kehityskeskusteluissa perustuu siihen, mita
keskustelujen jalkeen tapahtuu eli miten keskustelu vaikuttaa tyétehtaviin, tydkuormaan, yhteis-
ty6hon, kehittymiseen ja muihin havaittuihin tarpeisiin. Jos mikdaan ei muutu, luottamus kehitys-
keskusteluihin vdahenee selkedsti ja seuraavaan keskusteluun suhtaudutaan kielteisesti tai valin-

pitamattomasti. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Perehdyttdjan on tarkeaa antaa koko perehdyttamisprosessin ajan perehdytettavalle palautetta
esimerkiksi viikkotasolla. Parhaiten tdama onnistuu, kun perehdyttdja sopii perehdytettdvan
kanssa viikoittaisen seurantapalaverin. Ajatuksia ja kehittdmisideoita on kuitenkin hyva kerata

myos koko perehdyttamisprosessin ajan esimerkiksi digitaalisia tydkaluja hyodyntamalla.
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Ndin perehdytettava pysahtyy miettimaan viikon tapahtumia, ja asiat tulee kirjattua yl6s seuran-

tapalaveria varten. (Haonperg, n.d., 5.)

Seurantapalaverissa kaydaan lapi esimerkiksi kuluneen viikon onnistumiset ja kehittamiskohteet,
mutta se on my0ds erinomainen mahdollisuus yritykselle kerata perehdytettavalta palautetta yri-
tyksen toimintatavoista. Perehdytettdavan tuoreet nakemykset ja edellisista tyOpaikoista keraa-
mat opit kannattaa ottaa huomioon yrityksen kehittamistydssa, koska usein keskusteluissa nou-
see esiin asioita, joille pidempiaikaisemmat tyontekijat ovat tulleet joko sokeiksi tai joiden kehit-

tdmiseen ei ole haluttu uhrata aikaa. (Haonperg, n.d., 5.)

Perehdyttdjan ja perehdytettdvan seurantahaastattelu kdydaan sovitun ajan kuluessa. Perehdyt-
tdja antaa tarvittaessa lisdopastusta ja sopii uudesta seurantahaastattelusta. Opastuksen jalkeen
huolehditaan suunnitelman allekirjoituksesta ja sailyttamisestd. Kehittdmisideat paivitetdan

toimintasuunnitelmaan. (Ahokas & Makeldinen, 2013.)

3.4 Arviointi

Perehdyttamisprosessin tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet, miten suun-
nitelma onnistui, mikda meni suunnitelman mukaisesti, missa oli puutteita, mita tulisi kehittaa tai
tehda toisin? Jatkuva seuranta ja paivittdinen palautteen antaminen perehdyttamisprosessin ai-
kana ohjaa oppimista. (Ahokas & Makeldinen, 2013.) Perehdyttamisprosessin yhteydessa pereh-
dytettavalla on mahdollisuus saada ja hyddyntdaa saamiaan palautteita, jotka auttavat hanta ke-

hittymaan osaavaksi ja hyvaksytyksi yrityksen jaseneksi (Ketola 2010, 77).

Tyo6terveyslaitoksen sivuilla on mainittu, ettad arviointi ja kehittdminen ovat perehdyttamisepro-

sessin keskeisessa osassa. Eritoten perehdyttdjan on tarkeda ottaa huomioon seuraavat asiat:

e Arvioi perehdyttamisen onnistumista yhdessa perehdytettavan kanssa.

e Kirjaa perehdyttamisesta saatu palaute.

o Kehitad perehdyttamisprosessia saadun palautteen avulla.

(Nykanen, n.d.)
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Perehdyttamisprosessin laadun varmistamiseksi voidaan kayttaa esimerkiksi Tyoturvallisuuskes-
kuksen perehdyttamisen tarkistuslistaa. Perehdyttdja voi tarvittaessa karsia tai tdydentaa tarkis-
tuslistaa yrityksen tarpeiden mukaiseksi (Perehdyttamisen tarkistuslista, 2016, 4). Tarkistuslistaan
merkitdan paivamaara ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja kun sen osaaminen on tarkis-

tettu (Perehdyttamisen tarkistuslista, 2016, 5).
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4  Lainsdadanto

Perehdyttaminen on lakisaateista toimintaa. Seuraavissa kappaleissa on esitelty keskeisimmat

sita koskevat ja maarittavat lait.

Tyosopimuslaissa kerrotaan tydonantajan velvollisuuksista. “Tydnantajan on kaikin puolin edistet-
tava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tydntekijoiden keskindisia suhteita. Tyénantajan on
huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostddan myods yrityksen toimintaa, tehtavaa

tyota tai tydmenetelmia muuttaessa tai kehittdessa.” (L 55/2001.)

Tyo6turvallisuuslain mukaan “tyénantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot ty6paikan
haitta- ja vaaratekijoistad seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyo-

kokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tydohon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
netelmiin, tyovalineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja

tyomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyOsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdaté-, puhdistus-, huolto-, ja korjaustéiden

seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.”

(L 738/2002.)

Tyoturvallisuuslaissa mainitut tyontekijan perehdyttamiseen liittyvat sdannokset on tarkeaa ot-
taa huomioon perehdytysprosessia suunniteltaessa ja toteuttaessa. Lain tarkoituksena on paran-
taa tyOymparistoa ja ennalta ehkdista ja torjua tyotapaturmia. (Kauhanen 2012, 274.) Ty6turval-
lisuuden kehittaminen lahtee hyvasta suunnittelusta. Tyoturvallisuutta parannetaan kehittamalla

tyoymparistoa ja ohjaamalla ihmisen kayttaytymista. (Tyoturvallisuus, n.d.)

Yrityksen on huolehdittava, ettd uusi tyontekija on saanut riittdvan koulutuksen henkildtietojen

kasittelemista varten esimerkiksi GDPR-koulutuksen eli yleisen tietosuoja-asetuksen koulutuksen
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avulla. Henkil6tietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat henkil66n tai jonka perusteella henkil6 on
tunnistettavissa. Naita tietoja ovat esimerkiksi nimi, henkilotunnus ja auton rekisterinumero.

(Usein kysyttya EU:n tietosuoja-asetuksesta. n.d.)

Tietosuojaperiaatteen mukaan henkil6tietoja on kasiteltava asianmukaisesti seka rekisterdidyn
kannalta lapinakyvasti, luottamuksellisesti ja eritoten turvallisesti. (Usein kysyttyd EU:n tieto-
suoja-asetuksesta. n.d.) Tietosuojalain mukaan “henkilétunnusta saa kasitella, jos rekisterdidyn
yksiselitteinen yksildiminen on tarkeda”. (L 1050/2018). Autoliikkeessa naita asioita ovat muun

muassa vakuutus- ja rahoitustapahtumat.

Tietosuojalaissa on mainittu myos vaitiolovelvollisuudesta seuraavasti:

“Joka henkilotietojen kasittelyyn liittyvia toimenpiteita suorittaessaan on saanut tietda jota-
kin toisen henkilon ominaisuuksista, henkilokohtaisista oloista, taloudellisesta asemasta
taikka toisen liikesalaisuudesta, ei saa oikeudettomasti ilmaista sivulliselle ndin saamiaan tie-

toja eika kayttda niitd omaksi tai toisen hyodyksi tai toisen vahingoksi.” (L 1050/2018.)
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5 Kysely tiedonkeruumenetelmana

Opinnadytetyohon sisaltyy henkilostolle kohdennettu kysely. Tassa luvussa luodaan katsaus kyse-

lyyn tiedonkeruumenetelmana seka esitellaan kyselyn toteuttaminen.

Avoimen kysymyksen avulla ajatellaan saavan erilaisia nakdkulmia, joita kyselyn tekija ei ole etu-
kdteen osannut ottaa huomioon (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 199). Avoimet kysymykset
antavat kyselyyn vastaajalle mahdollisuuden sanoa, mita hanelld on todella mielessaan, kun taas
monivalintakysymykset kahlitsevat vastaajan valmiiksi muotoiltuihin vastausvaihtoehtoihin. Mo-
nivalintakysymyksien suosijat ajattelevat, ettd avoimet kysymykset tuottavat aineistoa, joka on
sisalléltadan monipuolista ja luotettavuudeltaan kyseenalaista ja jota on vaikeampi kasitelld kuin

monivalintakysymyksilld saatua aineistoa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 201.)

“Kyselyn tulokset ovat aina vilkaisu menneisyyteen.” Kyselyn yhteenvedosta nikee, miten vastaa-
jat ovat kokeneet kysytyt asiat silla hetkelld, jolloin he ovat vastanneet kyselyyn. Yrityksen kan-
nalta tarkeinta on katsoa tulevaisuuteen ja miettid, minkalaisia muutoksia tulisi tehda, jotta tyy-

tyvaisyys kasvaisi mahdollisimman paljon (Kaikkonen, n.d., 20).

Jos tavoitteena on tulkita kyselysta saatua aineistoa koko kohderyhman mielipiteend, on tarkeaa
saada mahdollisimman korkea vastausprosentti. On kuitenkin tarkeda pitdaa mielessa, ettei ole
olemassa standardia sille, mikd on hyva tai huono vastausprosentti, vaan tama riippuu kyselysta,
alasta, yrityksestd ja monesta muusta yksittaisesta tekijasta. (Kaikkonen, n.d., 9.) Kyselyt tulisi
muodostaa niin, ettd vastaajalla on mahdollisimman luottavainen mieli vastata kyselyyn tdysin
rehellisesti. Kaikki vastaajat eivat valttamatta vastaa kyselyyn rehellisesti, mikali yksilon vastauk-

set voidaan tunnistaa kyselyn tuloksista. (Kaikkonen, n.d., 7.)

Kysely voi olla joko maarallinen eli tilastotieteellinen tutkimus tai laadullinen eli kuvaileva tutki-
mus. Perehdytysopasta varten tarvitaan laadullista kyselya, jonka perusteella voidaan kerata mie-
lipiteita ja erilaisia nakdkulmia tutkittavaan asiaan. Laadullisessa tutkimuksessa perehdytdan tut-
kittavaan asiaan syvallisemmin kyselyyn saatujen vastausten avulla. Muita laadullisen tutkimuk-
sen menetelmia ovat muun muassa haastattelut, asiantuntijoiden mielipiteet ja havainnoiva tut-

kimus. (Mikd on maarallisen ja laadullisen tutkimuksen ero. n.d.)

Kysely tunnetaan survey-tutkimuksen keskeisend menetelmana. Englanninkielinen survey-termi

tarkoittaa sellaisia kyselyn, haastattelun ja havainnoimisen muotoja, joissa aineistoa keratdan
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standardoidusti ja joissa kohdehenkilot muodostavat otoksen tai naytteen valitusta perusjou-
kosta. Standardoituus tarkoittaa sita ettd, jos halutaan esimerkiksi saada selville, minka asteen
koulutus vastaajilla on, tata asiaa on kysyttava jokaiselta vastaajalta tasmalleen samalla tavalla.

(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 193.)

Kyselyssa voidaan kayttda strukturoidun kysymyksen ja avoimen kysymyksen valimuotoa: valmii-
den vastausvaihtoehtojen jalkeen esitetdaan avoin kysymys. Avoimen kysymyksen avulla ajatel-
laan saavan erilaisia ndakokulmia, joita kyselyn tekija ei ole etukateen osannut ottaa huomioon.

(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 199.)

Kysymyksien esittdmiseen voidaan kdyttaa esimerkiksi Likertin asteikkoa, jossa esitetddn vaitta-
mia ja kyselyyn vastaaja valitsee sen, miten voimakkaasti hdn on samaa mielta tai eri mielta kuin
esitetty vaittdma. Teknologian kehitys on edesauttanut sitd, etta strukturoitujen kysymysten suo-

sio on viime vuosikymmenen aikana kasvanut selkeasti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 200.)

Aineiston kerdamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi posti- tai verkkokyselya. Lomake ldhetetaan
kohderyhmalle, he tayttavat sen henkilokohtaisesti ja toimittavat sen takaisin kyselyn lahettajalle.
Menetelman etuina ovat nopeus ja vaivaton aineiston saaminen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara

2009, 196.)

5.1 Tavoitteet

Kyselyn tavoitteena oli saada aineistoa perehdytysoppaan sisaltoon opinnaytetyodn tekijan omien
kokemuksien ja teoriakirjallisuuden lisdksi. Tavoitteena oli myds saada avoimia ja rehellisia vas-

tauksia ajoneuvosihteerien kokemusten mukaisesti.

Kysely lahetettiin Autotalo Hartikaisen ajoneuvosihteereille ja heidan tiimiesimiehelleen eli yh-
teensa viidelle henkil6lle. He saivat mahdollisuuden vaikuttaa konkreettisesti perehdytysoppaan
sisdltéon. Nain ollen saatiin tdmanhetkisen ajoneuvosihteeritiimin nakdkulmia perehdytysop-
paan sisdltoon ja perehdyttamisprosessin toteutukseen. Kyselyn avulla perehdytysoppaan

sisallosta saatiin toimeksiantajayrityksen tarpeisiin sopiva.
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5.2  Suunnittelu

Kyselyn sisdltda suunniteltiin Word-tiedostoon niin, ettd kysymykset olisivat mahdollisimman sel-
keitd, helposti ymmarrettavia ja miellyttavia vastata ilman vastaajan henkil6llisyyden paljastu-
mista. Kyselysta suunniteltiin pituudeltaan lyhyt, mutta tarvittavien tietojen saamisen kannalta
riittava. Ndin ollen kysymyksia tehtiin yhteensa seitseman, joiden mukaan lasketaan viimeinen

avoin kysymys.

Kysymyksien muodollisuusvirheiden korjaamisen jalkeen luotiin kyselysta Webropol-kyselytyoka-
luun testiversio, joka hyvaksytettiin ohjaavalla opettajalla. Viralliseen kyselyyn korjattiin viela

muutamia muodollisuusvirheita, jonka jalkeen se ldhetettiin kohderyhmalle.

5.3 Toteutus

Kysely toteutettiin sdhkoisesti Webropol-kyselytyokalua kdyttden. Webropolia kdayttden mahdol-
listettiin vastaajien anonyymiyden sdilyminen. N&in ollen saatu aineisto oli todennakdisesti to-
denmukaisempaa ja avoimempaa. Hyodyntamalla Webropol-ohjelmaa kysely oli miellyttavampi

tehda ja mahdollisesti sujuvampi vastata.

Kysely lahetettiin sdhkopostitse neljille ajoneuvosihteerille sekd heidan esimiehelleen. Kyselyyn

annettiin vastausaikaa kymmenen paivaa.

Kyselylomakepohja on taman opinndytetyon liitteena nro 1.

5.4 Tulokset

Kyselyyn saatiin vastauksia neljdltd ajoneuvosihteeriltd sekd heidan esimieheltddn. Kyselysta
saatu aineisto ei ole julkista ja raportissa kasitelldadn ainoastaan yleisesti saatuja tuloksia. Kyse-
lysta saadun aineiston perusteella kootulle perehdytysoppaalle ja yleisesti ottaen perehdytysma-

teriaalin kehittamiselle oli tarve.

Kyselysta saadusta aineistosta kavi myds ilmi, etta perehdyttamisprosessiin koettiin tarpeelliseksi

lisata seurantakeskustelu, jossa perehdytettava voi kertoa perehdyttdjalle huomaamistaan epa-
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kohdista perehdyttamisprosessin aikana seka arviointikeskustelu, jossa perehdytettava arvioi pe-
rehdyttamisprosessin onnistumisen. Arviointikeskustelun tueksi ehdotettiin perehdyttamisen yh-
teenvetolomaketta, jonka avulla kdydaan lapi perehdytysprosessiin kuuluvat osa-alueet pereh-

dyttdjan kanssa.

Lisaksi kyselysta saadusta aineistoista kavi ilmi, etta perehdyttamisen toteutukseen toivottiin sel-
keda ja tarkasti suunniteltua perehdyttamisprosessia, jonka mukaisesti uusi tyontekija saadaan
tuntemaan itsensa tervetulleeksi yrityksen palvelukseen. Yleisesti ottaen perehdyttamiseen liit-
tyen toivottiin koottua tietopakettia, jonka avulla uusi tyontekija ainakin tietdd, mista voi pyytaa

lisatietoja.
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6  Perehdytysopas

Perehdytysopas luotiin uusien ajoneuvosihteerien kayttoon seka nykyisten ajoneuvosihteerien
tyon tueksi. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia uuden tyontekijan koottuna tietopaket-
tina. Uusi tyontekija |6ytaa perehdytysoppaasta yleisimmin tarvitut yhteystiedot ja tiedon siit3,
mista yhteystietoja l0ytaa lisaa. Lisaksi perehdytysoppaassa on avattu ajoneuvosihteerin yleisim-

mat tyotehtavat, jotka hoidetaan jokaisessa toimipisteessa lahestulkoon samalla toimintatavalla.

Lisdksi perehdytysopas toimii perehdyttdjan, eli useimmiten lahimman esimiehen, perehdytta-
misprosessin suunnittelemisen tukena, jotta kaikki oleellisimmat asiat tulisi kaytya lapi perehdy-
tettdavan kanssa. Perehdyttdja itse vastaa siitd, ettd perehdyttdmisprosessin aikana kaydaan lapi

tyontekijan kannalta oleellisimmat asiat.

6.1 Tavoitteet

Kootulla perehdytysoppaalla tavoiteltiin toimeksiantajayrityksen perehdyttdamisen kehittamista
sekd oman tietamyksen kasvattamista perehdyttamisprosessin vaiheista. Toimeksiantajayritys
toivoi perehdytysoppaalta selkeyttd ja yhtendista tiedostoa, jota pystyttaisiin sujuvasti paivitta-

maan tarvittaessa muun muassa arviointikeskustelujen yhteydessa ilmenneiden asioiden myota.

Tavoitteena oli pitda toimeksiantajayritys ajan tasalla perehdytysoppaan etenemisesta seka ottaa
huomioon ajoneuvosihteerien seka ajoneuvosihteerien tiimiesimiehen nakékulmia perehdy-
tysoppaan sisaltoon. Alun perin tavoitteena oli myos pitdaa Skype-palavereita ajoneuvosihteerien
tiimiesimiehen ja ajoneuvosihteerien kanssa, mutta kesdlomien ja niiden tuomien kiireiden vuoksi

ne jaivat pitamatta. Yhteytta pidettiin kuitenkin tiiviisti sahkdpostitse seka puhelimitse.

6.2  Suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelu lahti kesasijaisuuden ja harjoittelujakson jalkeisesta keskustelusta
ajoneuvosihteerien tiimiesimiehen kanssa sekd omasta kiinnostuksesta tyotehtavia kohtaan. Toi-
meksiantajayritys koki tarpeen kootulle perehdytysoppaalle, jonka avulla toimeksiantajayrityksen

ajoneuvosihteerien perehdyttamista saataisiin kehitettya.
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Aiheenvalinnan jalkeen siirryttiin itsendiseen tyoskentelyyn eli teoriakirjallisuuteen tutustumi-
seen ja teoriaosuuden kirjoittamiseen. Monipuoliseen teoriakirjallisuuteen tutustumalla saatiin
erilaisia nakokulmia perehdyttdamisen vaiheisiin ja toteutustapoihin. Perehdytysoppaaseen halut-
tiin myos ajoneuvosihteerien seka tiimiesimiehen nakokulmia, joten tata varten luotiin kysely,
johon jokainen vastasi henkilokohtaisesti ja anonyymisti. Kyselysta saatu aineisto analysoitiin,
jonka avulla suunniteltiin perehdytysoppaan sisalto. Lisaksi pidettiin tiivistd yhteydenpitoa ajo-

neuvosihteerien tiimiesimieheen, joka ohjasi oikeaan suuntaan perehdytysoppaan tekemisessa.
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6.3 Toteutus

Perehdytysopas toteutettiin Word-tiedostoon, joka jaettiin toimeksiantajayrityksen sisaisessa tie-
tojarjestelmassa. Nain ollen yrityksen tyontekijoilla on helppo [6ytaa koottu tietopaketti seka tie-
doston paivittdminen on sujuvaa. Toimeksiantajayritysta ohjeistettiin nimeamaan tiedosto paiva-
maaralla ja vuodella, jotta tiedetdan, ettad jaetaan uusinta tietoa perehdytettaville seka nykyisille
ajoneuvosihteereille. Word-tiedosto mahdollistaa myds helposti tulostettavuuden fyysiseksi pa-
periversioksi, jotta perehdytettdva voi tutustua perehdytysmateriaaliin jo ennen perehdyttamis-
prosessin kaynnistymista. Kuviossa 2 on esitelty perehdytysoppaan kansi ja kuviossa 3 on esitelty

perehdytysoppaan sisallysluettelo.

Perehdytysopas

Ajoneuvosihteerit

AUTOTALO
HARTIKAINEN

TEITA VARTEN

v PIIEfwwn DT D TElY AN AL 185N BIOTIC-N MR nen

Kuvio 2. Perehdytysoppaan kansi
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7  Arviointi

Opinnaytetyon tekijan nakokulmasta pysyttiin tavoitteissa, jotka asetettiin ennen opinnaytetyon
kaynnistamista. Tavoitteina pidettiin aikataulussa pysymista, kattavan teoriataustan [6ytamista ja
oman oppimisen seka tietdamyksen lisdamista perehdyttamiseen liittyvista asiakokonaisuuksista.
Kattavalla ja perusteellisella teoriataustaan tutustumisella varmistettiin, ettd perehdytysoppaa-

seen saadaan kaikki oleellisimmat asiat uuden tydntekijan perehdyttdamiseksi.

Lisdksi perehdytysoppaasta pyrittiin tekemaan toimeksiantajayrityksen nakoinen, jossa onnistut-
tiin luomalla visuaalinen ilme taulukoiden, kuvakaappausten ja vérien avulla. Perehdytysoppaan
sisdllon rakentamista edesauttoi myos kysely, joka kohdistettiin ajoneuvosihteereille ja heidan
tiimiesimiehelleen. Kyselyn avulla saatiin konkreettista aineistoa tyotehtavia suorittavilta ajoneu-
vosihteereiltd ja heidan tiimiesimieheltdaan. Tiimipalaverit ajoneuvosihteereiden ja heidan tiimi-
esimiehensa kanssa jaivat pitamatta kesdlomien ja kiireiden vuoksi, mutta yhteytta pidettiin tii-
viisti tiimiesimiehen kanssa sahkdpostitse sekd puhelimitse. Kehittamistehtavan myota toimeksi-
antajayritys sai kayttoonsa sahkoisen perehdytysoppaan, jota voidaan paivittaa helposti yhdessa

ajoneuvosihteeritiimin kanssa.

Toimeksiantajayrityksen ndakdkulmasta saatiin sahkdinen perehdytysopas, jossa on ohjeistukset
loppuvelkojen kasittelyyn, kassajarjestelman kdyttéon, autojen perustamiseen varastoon seka
kulukirjauksien tekemiseen ajoneuvoille. Toimeksiantajan palautteen mukaan he saivat kokonai-
suudessaan kiitettavan perehdytysoppaan edelld mainituilta osa-alueilta, ja sitd hydodynnetdan
uusien ajoneuvosihteereiden perehdyttdmisessa. Toimeksiantajalta saatiin myds positiivista pa-

lautetta aktiivisesta yhteistyosta toimeksiantajan ja Kajaanin ammattikorkeakoulun valilla.
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Liitteet

Oletko samaa vai eri mieltd seuraavista vaittdmista?
1. Perehdyttdmisprosessissani kiytetty perehdytysmateriaali oli mielesténi tarpeeksi kattava.

1) Taysin samaa mieltd

2) Jokseenkin samaa mieltd
3) Ei samaa eik3 eri mielts
4) Jokseenkin eri mieltd

5) Téysin eri mielt

6) Vapaa sana

2. Perehdyttdvé esimies oli mielestini tarpeeksi |3sn& perehdyttimisprosessin aikana.

1) Téysin samaa mieltd

2) Jokseenkin samaa mielta
3) Ei samaa eikd eri mielti
4) Jokseenkin eri mieltd

5) Téysin eri mieltd

6) Vapaa sana

3. Perehdyttdmisprosessiin varattu aika oli mielesténi riittdva.

1) Téysin samaa mieltd

2) Jokseenkin samaa mielts
3) Ei samaa eik3 eri mielt3
4) Jokseenkin eri mielta

5) Téysin eri mieltd

6) Vapaa sana

4. Tydtehtdviin tarvittavat olennaiset tiedot olivat helposti saatavilla ja |5ydettévissa.

1) Téysin samaa mielt3

2) Jokseenkin samaa mieltd
3) Ei samaa eika eri mieltd
4) lokseenkin eri mieltd

5) Téysin eri mieltd

6) Vapaa sana

5. Mitkd seuraavista asioista koit osittain tai tdysin puutteelliseksi perehdyttdmisprosessissa? Voit valita
useamman.

1) Perehdytysmateriaali (esim. tybohjeet, muun henkiléstén yhteystiedot)

2) Perehdyttivin esimiehen tuki (yleinen perehdyttdminen, tyénopastus, seuranta)

3) Opastaminen tiedon |&ytdmiseen yrityksen sisdisests tietojérjestelmists (kdyttdjarjestelmat)
4) Lainsi&dannsllisten asioiden opastaminen (esim. GDPR eli yleinen tietosuoja-asetus)

5) Perehdyttamiseen kiytetty aika

6) Muu, mikai?

7) Mielestdni puutteita ei ollut

6. Mitkd seuraavista asioista koet tarpeelliseksi lisétd perehdyttdmisprosessiin? Voit valita useamman.
1) Seurantakeskustelu, jossa perehdytettévi voi kertoa perehdyttéjélle esimerkiksi huomaamistaan
epikohdista perehdyttimisprosessin aikana. (esim. aikataulu, itsensiseen tytiskentelyyn siirtyminen)

2) Arviointi, jossa perehdytettévé arvioi perehdyttdmisprosessin onnistumisen.
3) Muu, mika?

7. Mitd muuta haluaisit tuoda esiin perehdytysoppaan laadintaan liittyen?

Liite 1



