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prosessia ja kehityskohteiksi nousseet teemat huomioitiin.

Avainsanat (asiasanat)
perehdytys, perehdytysprosessi, tydnopastus, uusi tyontekija, esimiestyo

Muut tiedot (Salassa pidettavit liitteet)



http://www.finto.fi/
https://intra.jamk.fi/opiskelijat/opinnayte/Sivut/Opinnäytetyön%20julkisuus%20ja%20salassapito.aspx
https://intra.jamk.fi/opiskelijat/opinnayte/Sivut/Opinnäytetyön%20julkisuus%20ja%20salassapito.aspx

Author(s) Type of publication Date
Karjula, Paula Bachelor’s thesis 11/2020
Language of publication:
Finnish
Number of pages Permission for web publi-
cation: X

Title of publication
Title
Case Hoivatilat Oyj

Degree programme
Bachelor of Business Management

Supervisor(s)
Ruuska, Juha

Assigned by
Hoivatilat Oyj

Abstract

The time spent learning a job can be reduced with a well-planned and implemented orien-
tation. Successful orientation can also engage the employee, resulting in lower turnover.
All of this saves other employees' time, which affects the time and cost spent on orienta-
tion.

The aim of the study was to find out, what a good induction process is like and how the cli-
ent company Hoivatilat Oyj could orient a new employee.

Hoivatilat Oyj is a service company specializing in the construction, ownership, and rental
of educational and social real estate, such as kindergartens, schools and care facilities.

The study was conducted as a qualitative research. The data collection methods used were
qualitative thematic interviews and various documents, such as reliable research and de-
velopment work already done on the topic, as well as the orientation material used in the
client company.

The results of the study showed that the employees were mostly satisfied with the orienta-
tion process and the interviewees felt themselves welcomed when they started the job.
Areas for development were reducing the diversity of the process between different peo-
ple, increasing planning in job guidance, and evaluating and giving feedback on the pro-
cess.

It was decided to keep the positive issues that had arisen in the thematic interviews as
part of the process, and the areas for development were considered.
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1 Johdanto

Yritykset kayttavat keskimaarin 42 paivaa ja 4 129 Yhdysvaltain dollaria yhden tyon-

tekijan rekrytoimiseen (Human Capital Benchmarking Report 2016, 16).

Training Magazinen hiljattain tekeman tutkimuksen mukaan yritykset kayttivat
vuonna 2019 keskimaarin 1 286 Yhdysvaltain dollaria yhden tydntekijan kouluttami-
seen vuoden aikana. Samana vuonna tyontekijoiden aikaa kului kouluttautumiseen
keskimaarin 42,1 tuntia. Luvut ovat keskiarvo seka yritysten nykyisten, etta uusien
tyontekijoiden kouluttamiseen kuluneista resursseista, ei vain uusista tyontekijoista,
joiden kouluttaminen vaatii enemman resursseja. (2019 Training Industry Report

2019, 21.)

Tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa voi lyhentaa hyvin suunnitellulla ja toteutetulla
perehdytykselld. Onnistuneella perehdytykselld voidaan myds sitouttaa tyontekijaa,
jolloin vaihtuvuus on pienempaa. Tama kaikki sdastdaa muiden tyontekijoiden aikaa,
mika vaikuttaa perehdytykseen kaytettavaan aikaan ja kustannussaastoéihin. (Liski,

Horn & Villanen 2007, 5.)

Kehittamistutkimuksen aiheena on tutkia Hoivatilat Oyj:n perehdytysprosessia laa-
dullisen tutkimuksen avulla ja kehittda perehdytysprosessia kdyttaen apuna tehtya

tutkimustyota.

Toimeksiantajayrityksen mukaan nykyinen perehdytysprosessi ei ole tarpeeksi selkea
eikd yhtendinen jokaisen uuden tyontekijan kohdalla ja prosessiin vaikuttaa se, kuka
toimii perehdyttdjana. Nopean kasvun ja kansainvalistymisen myo6ta ja uusia rekry-
tointeja tehddan paljon, ja olisi téarkeda, ettad jokainen saataisiin perehdytettya tehta-
vaansa mahdollisimman hyvin. Tyon tavoitteena on luoda selked ja dokumentoitu pe-

rehdytysprosessi Hoivatilat Oyj:n tarpeet huomioiden.

Aihe nousi esille keskustellessani yrityksen henkilostojohtajan kanssa. Minulle on tar-

keda, ettd tyostani on oikeasti kdytannon hyotya ja voin saada aikaan positiivista
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muutosta sen avulla. Lisdksi henkilostojohtaminen ja kaikenlainen kehitystyo kiinnos-

tavat minua. Tarpeemme kohtasivat ja aihe syntyi.

2 Tutkimusasetelma

2.1 Tutkimusongelma ja -tavoite

Kanasen (2015, 41) mukaan opinndytetyon onnistumisen edellytyksena on
tutkimusongelma ja sen maarittely, silld iiman ongelmaa on mahdotonta tehda
tieteellista tutkimusta. Toimeksiantajan kokee ongelmakseen sen, etta nykyinen

perehdytysprosessi ei vastaa yrityksen tarpeita.

Tutkimusongelmasta muutetaan tutkimuskysymyksiksi. Se helpottaa ratkaisun
etsimista, silla kysymyksiin vastaamalla saadaan ongelma ratkaistuksi ja tyo
kirjoitetuksi. (Kananen 2015, 55.) Tutkimuskysymyksiani on: ’Millainen on hyva
perehdytysprosessi?’ ja ‘Miten Hoivatilat Oyj voisi perehdyttaa uusia

tyontekijoitaan?’

Opinndytetyon tavoitteena on selvittda laadullisen tutkimustyon avulla, millainen
Hoivatilojen perehdytysprosessi on talla hetkelld, millainen on hyva
perehdytysprosessi ja miten Hoivatilojen prosessia voidaan kehittaa. Tutkimustyon
tulosten perusteella on tavoitteena luoda dokumentoitu perehdytysprosessi

toimeksiantajalle.

Yrityksen henkilostomaara on kasvanut merkittavasti viimeisen parin vuoden aikana.
Tutkimushetkelld henkil6stémaara on 30, ja toimipisteitd on kolme. Kaksi Suomessa
ja yksi Ruotsissa. Padtavoite on selked ja sujuva, dokumentoitu perehdytysprosessi.
Prosessin tavoitteena on saada uusi tyontekija opastettua tyotehtaviinsa sujuvasti,
perehdyttaa hanet osaksi yrityksen toimintaa, seka saada hanet tuottavaksi osaksi

liilketoimintaa mahdollisimman pian rekrytoimisen jalkeen. Dokumentoinnin yhtena



tavoitteema on myos saada prosessista yhtenevainen jokaisen uuden tyontekijan

kohdalla perehdyttajasta riippumatta.

Tutkimuksessa on jatetty pois esimerkiksi todella lyhyet, kausiluontoiset
perehdytykset tai vaikkapa henkilostonvalitysfirmojen prosessit ja keskitytty
nimenomaan toimeksiantajayritykselle tarkeisiin ja olennaisiin tekijoihin.
Toimeksiantajayrityksessa tyontekijoita rekrytoidaan lahes poikkeuksetta
pitkdaikaiseen tai vakinaiseen tydsuhteeseen, eika patkatydlaisia oikeastaan ole.

Lisaksi henkilostdn vaihtuvuus on pienta.

2.2 Tutkimusote- ja menetelmat

Opinnaytetyoni on seka tutkimus-, etta kehittdmistyo. Pyrin valitsemaan
tutkimusotteen- ja menetelman sen mukaan, mika tehokkaimmin palvelisi
tutkimuksen tavoitetta. Kdytan opinnaytetyossani kvalitatiivista tutkimusotetta.
Valitsin kyseisen tutkimusotteen, koska laadullinen tutkimus mahdollistaa ilmion ja
tutkittavan prosessin kokonaisvaltaisen ymmartamisen kvantitatiivista, eli maarallista

tutkimusta, tehokkaammin. (Kananen 2015, 71.)

Aineistonkeruumenetelminani ovat laadulliset teemahaastattelut seka erilaiset
dokumentit, kuten aiheesta jo aiemmin tehdyt luotettavat tutkimus- ja
kehittamistyot, seka toimeksiantajayrityksessa talla hetkella kaytettavissa olevat
perehdyttamismateriaalit. Teemahaastattelu liittyy tutkittavaan ongelmaan seka
ongelman ymparilla mahdollisesti oleviin teemoihin ja ilmidihin. Haastateltavina on
toimeksiantajayrityksen henkilost6a, kuten esimiestason tyontekijat, jotka ovat
vastuussa uusien tyontekijéiden perehdyttamisesta ja viimeisimpina rekrytoituja
tyontekijoita, seka mahdollisesti myos yrityksen ulkopuolisia perehdytyksen
ammattilaisia. Haastattelut nauhoitetaan laadun ja luotettavuuden varmistamiseksi.
Laadullisen tutkimuksen vuoksi analyysimenetelmia ovat sisdllonanalyysi ja
sisdltdanalyysi. Opinnadytetyon tarkoitus on kuvaileva, ja se on seka tutkimus- etta

kehittamistyo.



Teemahaastatteluissa haastateltiin viitta viimeisimpana rekrytoitua tyontekijaa hei-
dan kokemuksistaan (ks. Kuvio 1), sekd kolmea esimiestason tyontekijaa (ks. Kuvio 2),

jotka ovat toimineet perehdyttdjina.

Kokonaisuus

o et Kaytanno asiat
Kirjallinen sisalto o
(esim tyovalineet,
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jarjestelmiin yms)
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erehdytysprosessi
Palaute ja P ytysp )
arviointi Tybnopastus
Tyoyhteisto ja Organisaatio ja
kulttuuri strategiset asiat

Kuvio 1. Teemahaastattelun ilmi6 ja teemat. Prehdytetyt.

Nykytila

Hoivatilat Oyj:n perehdytysprosessi

Tulevaisuus

Kuvio 2. Teemahaastattelun ilmio ja teemat. Perehdyttajat.



2.3 Tutkimuskohde

Tutkimuskohteena on Hoivatilat Oyj:n perehdytysprosessi. Verkkosivujensa esittely-
tekstin mukaan Hoivatilat on sivistys- ja sote-kiinteistdjen, kuten paivakotien, koulu-
jen seka hoivan tilojen rakennuttamiseen, omistamiseen ja vuokraamiseen erikoistu-
nut palveluyritys. Yrityksen liiketoiminnalla on myds merkittava yhteiskunnallinen
ulottuvuus. Hoivatilojen perustehtdavana on luoda parempaa yhteiskuntaa ja palvelu-
ymparist6ja yhdessa kumppaneidensa kanssa. Yrityksen toiminta on alkanut vuonna
2008. Voimakkaan kasvun myota Hoivatilat on merkittava toimija Suomessa, ja toi-
minta on laajentunut myds Ruotsiin. Yhtio on osa kiinteistoalalla toimivaa Aedifica-
konsernia, jonka emoyhtid on Brysselissa ja Amsterdamissa porssilistattu Aedifica.

(Hoivatilat lyhyesti n.d.)

Yrityksen liikevaihto oli vuonna 2019 23,3 miljoonaa euroa. Operatiivinen tulos sa-
mana vuonna oli 8,9 miljoonaa euroa ja sopimuskannan arvo 584 miljoonaa euroa.

(Vuosikertomus 2019, 6.)

3 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen prosessiin kuuluu perehdyttdminen ja tydnopastus (ks. Kuvio 3).
Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla tyontekija oppii
tuntemaan uuden ty6paikkansa, sen toimintatavat ja kulttuurin, tydyhteison seka
tyohon liittyvat odotukset. Tyonopastukseen kuuluvat asiat, jotka liittyvat itse tyon
tekemiseen, kuten tyoteehtavat, tyon osat ja vaiheet seka tyon edellyttama tieto ja

osaaminen. (Perehdyttdaminen ja tyonopastus — Ennakoivaa tydsuojelua 2013.)



Kuvio 3. Perehdyttamisen osa-alueet (Perehdyttaminen ja tyénopastus — Ennakoivaa
tyosuojelua 2013)

3.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Laki velvoittaa tyonantajan tarjoamaan uudelle tyontekijalle riittdvan perehdytyksen.

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.

$14: Tyontekijélle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittévit tiedot tyépaikan
haitta- ja vaaratekijbistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijéin am-
matillinen osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyéntekijd perehdytetddin riittdvdsti tybhén, tydpaikan tydolosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tyévdlineisiin ja
niiden oikeaan kdytté6n sekd turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen
uuden tyén tai tehtévin aloittamista tai tydtehtévien muuttuessa sekd
ennen uusien tyoviilineiden ja tyé- tai tuotantomenetelmien kdytt66n
ottamista;

2) tyéntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaaro-
jen estdmiseksi sekd tydstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uh-
kaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi;



3) tyontekijéille annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustéiden sekd hdirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyéntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvitta-
essa.

3.2 Perehdytyksen merkitys

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyotehtavaan tulevalle henkilélle valmiudet
hoitaa menestyksekkaasti tehtavad, johon hanet on palkattu. Perehdytysprosessi
koskee niin uutta tyontekijaa, esimiesta kuin koko tydyhteisda. (Hyppanen 2013,

217).

Kjelin ja Kuusisto maarittelevat perehdyttamisen perustavoitteeksi uuden tyontekijan
auttamisen, jotta hanesta tulisi mahdollisimman pian tyoyhteisén toimiva jasen.
Tassa tavoitteessa yhtyvat yksilon oppiminen, tyon hallinta ja tyoyhteis6on

sosiaalistuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Rekrytointitilanne on myds mahdollisuus vaikuttaa tyénantajakuvaan. Rekrytointi-
ilmoitus luo hakijalle ensimmaisen kuvan yrityksesta. Mahdolliset yhteydenotot
puolin ja toisin sekda mahdollinen haastattelu vaikuttavat myos tyénantajakuvaan.
Organisaation maineella ja menestykselld on toki vaikutusta, mutta se, miten
mahdollista tyontekijaa kohdellaan ja miten asioista tiedotetaan, vaikuttavat
enemman. Hyvin organisoitu ja toteutettu rekrytointiprosessi luo positiivista kuvaa
myos hakijalle, jota ei valita avoinna olevaan tehtavaan. Prosessin etenemisesta
tiedottamalla valtytaan myos turhilta yhteydenotoilta. On tarkeda kiittaa
kiinnostuksesta ja ilmoittaa paatoksesta myos niille, joita ei valita haastatteluun.
Jokaista hakijaa on kohdeltava hyvin, koska han voi mahdollisesti myéhemmin hakea
uudestaan johonkin toiseen tehtdvaan, tai tulla vastaan vaikka asiakkaana.

(Hyppanen 2013, 221-222.)
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Jotta rekrytointiprosessiin kdytetty aika ei mene hukkaan, on tarkeda myos hoitaa
perehdytys kunnolla. Prosessin voi aloittaa jo ennen varsinaista tyosuhdetta
tekemalla perehdytyssuunnitelman ja toimimalla sen mukaisesti. Onnistunut
perehdytys vaikuttaa tulevaisuudessa organisaation liiketoimintaan ja tavoitteiden
toteutumiseen. Epdonnistunut perehdytys voi tulla yritykselle kalliiksi. (Hyppdnen

2013, 225.)

Perehdyttamisessakin on loppupeleissa kyse kannattavuudesta ja organisaation
strategian toteuttamisesta organisaation nakdkulmasta katsottuna. Se on keino
saada uusi tyontekija nopeammin tuottavaksi, jotta rekrytointiin investoitu pddoma
maksaisi itsensa takaisin ja rekrytoinnin seurauksena odotettavissa olevat lisatuotot

alkaisivat nakya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Huolellisen perehdyttamisen merkitysta ei voi aliarvioida. Silla on suuri merkitys seka
yrityksen, etta perehdytettavan kannalta. Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpi-
teita, joilla yritys pyrkii saamaan uuden tyontekijan sopeutumaan mahdollisimman
sujuvasti uuteen tyotehtavaan ja -ymparistoon. Olennaista on myos se, ettd opastus
tulisi suunnitella huolellisesti. Jokainen tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa,

jotta voisi oppia. (Helsild 2009, 48-49.)

3.3 Tyonopastus

Liski ja muut kertovat, etta Pirneksen (1984) ja Poyhosen (1982) mukaan tydnopastus
voidaan esittda neljan askeleen mallinnuksena (ks. Kuvio 4) (Liski ym. 2007, 9). Aja-
tuksena on, ettd ensimmainen askel suuntaa ja valmistaa opetettavaan tehtavaan.
Toinen askel on nadyttda ja kertoa, miten tyo tehdaan. Kolmas askel on antaa opetet-
tavan kokeilla ja tehda itse. Neljannessa vaiheessa varmistetaan, onko tehtava

opittu. (Liski ym. 2007, 9.)
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Kuvio 4. Tyénopastuksen malli (Liski ym. 2007, 9)

3.4 Perehdyttadjan ja perehdytettavan roolit

3.4.1 Perehdyttdjan rooli

Jokainen perehdyttdja oppimisen edistdja ja tutkija (Kupias & Peltola 2009, 125). Pe-
rehdyttajan tehtaviin kuuluu antaa ymmarrettavia ohjeita tyotehtavien selvitta-
miseksi, ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota seka kayttamaan oikeita ja
turvallisia tydmenetelmia. Hanen tulee kannustaa perehdytettavaa itsendiseen tie-
donhankintaan ja ongelmanratkaisuun, sekd antaa rakentavaa palautetta. (Liski ym.

2007, 10.)

3.4.2 Perehdytettavan rooli

Myos perehdytettavalla on vastuu perehdyttamisen onnistumisessa. Hanen tulee olla

aktiivinen, kysella ja keskustella muiden tyontekijoiden kanssa. (Liski ym. 2007, 11.)

3.5 Prosessin eteneminen

Hyppéasen (2013, 217) mukaan perehdyttamisen prosessi sisaltaa tiedottamisen
ennen tyohon tuloa, vastaanoton ja yrityksen perehdyttdamisen, varsinaisen

tyosuhdeperehdyttamisen sekd kdaytannodn tyonopastuksen.

Liski ja muut (2007, 8) maarittelevat perehdyttamisen sisalloksi tutustuttaminen tyo-

paikkaan, tyoyhteis6on, tydymparistoon ja tehtavaan (ks. Kuvio 5).
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e Organisaatio e Tyokaverit e Koneet e Vilineet
e Tavat e Sidosryhmat e Laitteet e S3annot
e Toiminta- e Tilat

ajatus

Kuvio 5. Perehdyttamisen sisalto.

Kuvio 6. Perehdyttamisen prosessi (Liski ym 2007, 9)

Olennaisena osana prosessin kehittamisessa on palautteen kysyminen perehdytetta-

vilta (Liski ym. 2007, 9).

3.5.1 Toimenpiteet ennen tyésuhteen alkua

On tarpeellista aloittaa perehdyttamiseen liittyvat toimet jo ennen tyon virallista
alkamispaivaa, jotta kaikki tarpeellinen olisi valmista tyosuhteen alkaessa. Tallaisia
toimia ovat esimerkiksi kdytannon toimenpiteet, kuten tyopisteen jarjestaminen,

tunnukset jarjestelmiin ja tarvittavien tyévalineiden hankkiminen. Jos naita asioita
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alkaa hoitaa vasta kun henkilo tulee toimistolle, menetetdan arvokasta oppimis- ja
tyoskentelyaikaa. Kaytannon asioiden lisdksi vastuuhenkild voi jo etukateen laatia
perehdytysohjelman ja katsoa, onko materiaalit kunnossa ja ajan tasalla.
Perehdytysohjelma sisaltaa aikataulun asioista ja henkil6t, joihin uuden tydntekijan
tulisi tutustua. Esimies voi my0s varata hyvissa ajoin etukateen aijan perehdytysta
varten tarvittavilta henkil6ilta, jotta prosessi saadaan sujuvasti liikkeelle. (Hyppanen

2013, 218.)

Uudelle tydntekijalle voidaan antaa luettavaksi aineistoa, joka auttaa tutustumaan
organisaatioon. Materiaalia voi olla esimerkiksi vuosikertomus, henkilostokertomus,
yrityksella kaytossa olevat esitteet. Jotkin yritykset jakavat jo etukateen Tervetuloa
taloon -materiaalin, johon on koottu tarkeita ja olennaisia asioita. Tydsopimuksen
allekirjoittamisen jalkeen uuden henkildn rekrytoinnista voidaan ilmoittaa myos

muulle henkilostélle. (Hyppdanen 2013, 218.)

3.5.2 Tyo6suhteen ja perehdytysprosessin alkaminen

Kun uusi henkil6 aloittaa tyossa, olisi tarkeaa, etta esimies olisi varannut
perehdytykseen aikaa kunnolla. Mielellddn uuden tydntekijan ensimmaisen
tyopdivan kokonaan. Perehdytys alkaa tutustumisella, jonka jalkeen siirrytaan
varsinaiseen perehdyttdamiseen. Uudelle tyontekijalle on hyva avata mahdollisimman
konkreettisesti, millaiseen organisaatioon han on tullut. Tama auttaa uutta
tyontekijaa ymmartamaan yrityksen tarkeimmat asiat ja menestystekijat, ja han osaa
kertoa ne eteenpdin omille verkostoilleen. Perehdytyksen yhteydessa on myds
olennaista tuoda esille se, mista asioista voi kertoa vapaasti ulkopuolisille, ja mista

taas ei. (Hyppanen 2013, 218-219.)

Yleisen organisaatioesittelyn jalkeen voidaan keskittyd osasto- tai yksikkotason
asioihin. Tassa vaiheessa kerrotaan, mika on kyseisen yksikon rooli kokonaisuudessa
ja miten sen toiminta vaikuttaa kokonaisuuten. Taman jalkeen voidaan siirtya
rekrytoidun henkilon tydnkuvaan: mista tehtavista tyo koostuu, miten sitd tehdaan ja
mita valineitad voi hyddyntda. On myos tarkeda keskustella tydn merkityksests,

vastuista ja tyon arvioinnista. Perehdytysmateriaali kannattaa toimittaa myos
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kirjallisessa muodossa, koska uutta opittavaa on paljon. Nykyteknologia mahdollistaa
sen, etta osa perehdytyksesta voidaan hoitaa myos itseopiskelun kautta, mutta myos
siina tilanteessa on tarkeaa keskustella opituista asioista, jotta valtetdaan
virhetulkinnat. Suurissa organisaatioissa uusille tyontekijoille jarjestetdan
perehdytyspaivat, joiden tarkoituksena on perehdyttaa kaikille tyontekijoille yhteisia
ajatuksia, kuten missiota, visiota, toiminta-ajatusta, strategiaa, arvoja, asiakkaita ja

yhteistyokumppaneita. (Hyppanen 2013, 219.)

Perehdytyksen kesto riippuu tehtavan laajuudesta ja vaativuudesta, mutta usein se
kestaa yhta pitkaan kuin koeaikakin. On myos hyva muistaa, etta organisaatiosta
[6ytyy usein paljon kokemusperaista hiljaista tietoa, jota voi oppia vain
tyoskentelemalla ja keskustelemalla pitkdan talossa olleiden kanssa. Optimaalisin
perehdytysprosessi on tarpeeksi kattava ja jarkevasti ajoitettu. Uutta tietoa tulee
pienind kokonaisuuksina, ja se nivotaan laajempaan kokoniasuuteen. Ndin
varmistetaan tiedon tehokkaampi omaksuminen, ja maksimoidaan henkilén hyoty

organisaatiolle. (Hyppanen 2013, 220.)

3.5.3 Prosessin loppuminen ja jatkotoimenpiteet

Perehdytysjakson aikana esimiehen on tarkeaa keskustella uuden tyontekijan kanssa
perehdytysprosessin herdttamista ajatuksista. Tassa kohtaa myos kirjallisesta
prosessista on hyotya, ja sen toteutumisesta voidaan yhdessa keskustella. Nain
saadaan heti myos mahdolliset kehitystarpeet tietoon. Koeaikana seka tyontekijan,
ettd tydnantajan on varmistuttava siita, etta tehty valinta on oikea. Tasta johtuen
perehdytysajan kokemuksilla on merkitysta, ja rekrytointiprosessin aikana luotu

kasitys uudesta tyopaikasta joko vahvistuu tai heikentyy. (Hyppdnen 2013, 222.)
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4 Tulokset

4.1 Prosessin yhtendistaminen

Haastatteluissa nousi aika selkeasti esille se, etta prosessi oli ollut hyvin erilainen jo-
kaisen haastateltavan kohdalla. Haastateltavat kokivat, etta kaytannon asiat ja orga-
nisaatioon perehdyttaminen olivat sujuneet aika moitteettomasti, mutta tyotehtaviin
perehdyttamisessa oli selvasti vaihtelua. Haastateltavat kokivat saaneensa aina tar-
vittaessa apua, mutta suunnitelmallisuudella olisi pystytty sujuvoittamaan oppimista

ja prosessia.

4.2 Perehdytyssuunnitelma

Osalla haastateltavista oli ollut jonkinlainen perehdytysohjelma tai suunnitelma, jota
oli seurattu prosessin edetessa ja osalla taas ei ollut ollut mitdan selkeda suunnitel-
maa. Haastateltavat, joilla ei ollut perehdytysohjelmaa, olisivat kaivanneet sellaista
selkeyttamaan ja sujuvoittamaan prosessia. Lahes kaikki haastateltavat olisivat kai-
vanneet jotain lisaa kirjallisiin materiaaleihin. Esille nousi esimerkiksi prosessikaaviot

ja manuaalit ohjelmistojen kayttoon.

4.3 Palaute ja arviointi

Yhden tyontekijan prosessiin oli kuulunut ensimmaisten viikkojen aikana perjantaisin
oleva palautekeskustelu esimiehen kanssa. Nain pystyttiin heti korjaamaan prosessia,
jos jotain asiaa ei ollut kayty tarpeeksi selkeasti. Samalla esimies sai palautteen, mika
oli onnistunut. Muiden kohdalla téllaista kdytantda ei noussut esiin. Muutama haas-
tateltava oli oma-aloitteisesti pyytanyt lisdperehdytysta teemoista, joista koki halua-

vansa tietda enemman.
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5 Johtopaatokset

Luvussa kasitellaan tarkemmin Hoivatilat Oyj:n perehdyttamisen osa-alueita ja siihen
liittyvia toimenpiteita siitd eteenpain, kun tydsopimukset on allekirjoitettu. Teema-
haastatteluiden my6ta hyvaksi havaitut toimenpiteet, kuten Hoivatilalainen esittay-

tyy -tiedosto on sailytetty.

Hoivatilat Oyj:n perehdytysprosessi (ks. Kuvio 7) mukailee Liskin ja muiden (2007, 9)

esittdmaa mallia perehdyttamisen prosessista (ks. Kuvio 6).

Kuvio 7. Hoivatilat Oyj:n perehdytysprosessi

5.1 Ennakkotoimenpiteet

Tydsopimuksen tekemisen jdlkeen esimies ilmoittaa yrityksen muille tyontekijoille
yrityksen viestintdakanavissa uudesta kollegasta. Noin viikko ennen ensimmaista tyo-
pdivaa uusi tyontekija saa henkildstdjohtajan laatiman Tervetuloa taloon -kirjeen,
jossa uusi tyontekija toivotetaan tervetulleeksi yritykseen, ja Hoivatilalaiset esittayty-

vat -tiedoston (ks. Kuvio 8). Hoivatilalaiset esittdytyvat -tiedostosta I6ytyy jokainen
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hoivatilalaisen tayttama esittely itsestadn. Henkilo vastaa esitettyihin kysymyksiin ja
valitsee liitteeksi kuvan itsestdaan esimerkiksi mieluisen harrastuksen parissa. Nain
uusi tyontekija tietda jo etukateen hieman uusista tyokavereistaan. Tama on ollut jo

pitkadn osa Hoivatilojen perehdytysprosessia, ja haastatteluissa kiiteltiin kaytantoa.

Hoivatilalainen esittaytyy:
Projektipaallikkdo Heikki Hoivatilalainen

Kerro itsestasi:

Tahan Heikin valitsema

Millainen on tyénkuvasi Hoivatiloilla? omakuva.

Miké Hoivatiloilla on parasta?

Kuvio 8. Hoivatilalainen esittaytyy -tiedoston sisalto

Esimiehen tehtaviin kuuluu tayttaa valmiiksi Perehdytysaikataulu-dokumentti (kts.

Liite

5.2 Perehdyttamisen kdaynnistaminen ja tyonopastus

Ensimmaisena tyopaivana esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan ja esittelee toimi-
tilat, ja kertoo peruskaytannoista seka esittelee uuden tydntekijan toimistolla oleville
tyokavereille. Ensimmaisena tyopaivana esitelladan myods tyopiste ja uusi tyontekija

saa etukateen tilatut tyovalineet kaytt6onsa. Esimies esittelee perehdytysaikataulun
(ks. Liite 2) ja uuden tyontekijan muistilistan (ks. Liite 3). Uuden tyontekijan muistilis-

talla on muistettaviin asioihin liittyvat paateemat. Tarkemmat tehtavat maarittyvat
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yksilollisesti uuden tyontekijan tydnkuvan mukaan. Perehdytysohjelma on hyvin pit-
kalle saman kaltainen kuin eraan esimiehen jo kayttama ohjelma. Tutkimustyon
myo6td on maaritelty teemoja, jotka haastateltavat kokivat hyviksi, ja sinne on lisatty

esille nousseita asioita, esimerkiksi tydmaavierailu.

5.3 Prosessin jatko

Prosessin edetessa seurataan perehdytysohjelmaa, joka sisaltaa aikataulutettua oh-
jelmaa. Oman tiimildisten ja etenkin esimiehen kanssa tyonopastusta. Muiden tiimin-
vetdjien kanssa kukin perehdyttada oman vastuualueensa. Aina viikon lopussa uudella
tyontekijalla on esimiehen kanssa lyhyt palautekeskustelu, jossa kdydaan lapi mita
olisi voinut tehda paremmin ja miten perehdytys on siihen mennessa onnistunut. Jos
jokin on jaanyt epaselvaksi, voidaan varata aika asiana lapikdaymiseksi. Palautteiden

pohjalta huolehditaan, ettd prosessia tarvittaessa paivitetaan tai korjataan.

5.4 Arviointi ja kehittaminen

Koeajan lopuksi vield kdydaan palaute- ja tavoitekeskustelu oman esimiehen kanssa.
Jos on tullut kehitysideoita, esimies tdydentaa prosessia yhteistydssa henkildstdjoh-

tajan kanssa.

6 Pohdinta

Tyon tavoitteena oli selvittda laadullisen tutkimustyon avulla, millainen on hyva pe-
rehdytysprosessi ja miten toimeksiantajayritys Hoivatilat Oyj voisi perehdyttaa tyon-
tekijoitaan. Tutkimustyon tuloksia hyodyntaen luotiin perehdytysprosessi toimeksi-

antajayritykselle.

Tutkimustyo alkoi tutkimusongelman, -kysymysten ja -tavoitteen maarittelemisella

vhdessa toimeksiantajan kanssa. Sen jalkeen valittiin tutkimusote ja -menetelmat.
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Tutkimuksen ensimmadisessd vaiheessa perehdyttiin kirjallisiin dokumentteihin liit-
tyen aiheeseen. Kirjallisen aineiston pohjalta luotiin teemahaastattelurunko. Tutki-
muksessa haastateltiin viittd perehdytettya ja kolmea esimiestason henkil63, jotka
ovat toimineet perehdyttdjind. Haastattelujen myota muodostui laaja kokonaiskuva
perehdytysprosessin nykytilasta ja vaiheista. Teemahaastatteluissa olisi voitu menna
syvemmallekin, mutta saatu tieto oli riittavaa prosessin kehittamisen kannalta. Lopul-
lisessa prosessissa on mukana hyvaksi havaittuja toimenpiteitd vanhasta prosessista,

ja sinne on lisatty uutta haastatteluissa esiin nousseiden asioiden mydéta.

Tutkimusongelman valinta oli onnistunut siind mielessa, etta se oli mieleinen tekijalle
ja siita oli hyotya toimeksiantajalle. Teemahaastattelut saatiin sovittua sujuvasti, ja
haastateltavat osallistuivat mielellddn tutkimukseen. Haastatteluiden nauhoittami-
nen oli hyva asia. Nain niihin pystyi palaamaan myohemmin, ja varmistamaan tulos-
ten oikeellisuuden. Tehty tutkimustyo ja luotu perehdytysprosessi on ensimmainen
versio, jota kaytantoon viemisen myo6ta tullaan kehittamaan eteenpain ja taydenta-
maan esimerkiksi laajemmilla manuaaleilla ja tarkemmilla aikatauluilla ja muistilis-

talla.

Toimeksiantajan mukaan tehty kehitystyo tulee todella tarpeeseen. Toimeksianta-
jayritys oli tutkijalle ennestaan tuttu. Tutkimuksen tekeminen lisasi tekijan asiantunti-

juutta tutkittavasta aiheesta huomattavissa maarin.
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Liitteet

Liite 1. Prehdytysaikataulu

PEREHDYTYSAIKATAULU

Tehtavanimike

Tehtavakuvaus

Esimies madrittelee lyhyesti tulevan tydntekijan paitehtavat ja toimenkuvan.
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Aikataulu
SUAINTI OULU/ESPOD OULUJESPOD OULU/ESPOO DULU/ESPOOD OULU/ESPOO
MAANAMNTAI THSTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERIANTAI
VIIKKO X pp.kkawwv pp-kk.vwww pp. kv pp.kkanvvv pp-kkwwww
8.00-9.00 Esimies:
Tervetuloa,
aamukahvit
9.00-11.00
11.00-12.00 Lounas 30 min
12.00-14.00
14.00-14.30 Kahvi 15 min
14-00-16-00 Esimies:
Yhteenveto ja
palaute
SUAINTI OULU/ESPDO OULU/ESPDO OULU/ESPOO DOULU/ESPOO QULU/ESPDO
MAANAMNTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERIANTAI
VIIKKO X pp. kkavwwy pp.kk.vvww pp.kk.vwwy pp.kkyvvv pp.kkvwww
£.00-9.00 Esimies:
Tervetuloa,
aamukahvit
9.00-11.00
11.00-12.00 Lounas 30 min
12.00-14.00
14.00-14.30 Kahvi 15 min
14-00-16-00 Esimies:
Yhteenveto ja

palaute
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SUAINTI OULU/ESPOO OULU/ESPDO OULU/ESPOO OULU/ESPOO OULU/ESPDO
MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERIANTAI
VIIKKO X pp.kkavwwy pp.kk.vwwy pp.kk.vwww pp.kkvvy pp.kkvwww
£.00-9.00 Esimies:
Tervetuloa,
aamukahvit
9.00-11.00
11.00-12.00 Lounas 30 min
12.00-14.00
14.00-14.30 Kahvi 15 min
14-00-16-00 Esimies:
Yhteenveto ja
palaute

Kolmen ensimmaisen viikon ohjelman sisalto:

Tyhjiin ruutuihin tdytetdan aihe ja henkild, jonka kanssa asiaa kdydaan l3pi

»  Perehdytyskeskustelu jokaisen oman tiimin jasenen kanssa
»  Perehdytyskeskustelu jokaisen tiiminvetdjan kanssa

»  Perehdytyskeskustelu toimitusjohtajan kanssa

» Viikkopalaverit ja muut mahdolliset palaverit, jotka liittyvidt toimenkuvaan

# TyGnopastusta esimiehan/omien tiimin jdsenten kanssa

& Omatoimista tyéskentelys

& TyGmaavierailu

# Palautekeskustelu perjantaisin
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Liite 2. Uuden tyontekijan muistilista

‘ Uuden tyontekijan muistilista

TEHTAVA

VASTUUHENKILO

TEHTY

Ennen ensimmdistd tydpdivda (esimies ym.)

Autopaikka

Avaimet

Tyopiste

Tydvilineet

Puhelinliittyma yms.

Tunnukset jarjestelmiin

Nimitysuutinen

Tyon alkaessa

Tydsopimus

WhatsApp-viestintdén liittyminen

Verokortti ja tilinumero

Valokuvaus

Jarjestelmat tutuksi

TEHTAVA

VASTUUHENKILO

TEHTY

Yrityksen strategiset asiat

Henkilékohtaiset tavoitteet

Henkildstdasiat

Hallinto

Myynti

Markkinointi

Kikera

Kiinteistghallinto/yllapito
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