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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli perehdytyspolun avulla kehit-
taa ja tehostaa toimeksiantajan myyntireskontran tiimin perehdytysprosessia
seka varmistaa jokaiselle uudelle tyontekijalle yhta laadukas ja kattava perehdy-
tyskokemus. Tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa perehdytyspolku toimeksi-
antajayrityksen kayttoon. Toimeksiantajayrityksena oli suuri suomalainen yritys,
jolla on palvelukeskuksia seka Helsingissa etta Tampereella.

Opinnaytetyon teoreettiseen viitekehykseen valikoitiin seka kirjallisia etta digitaa-
lisia lahteita. Teoriaosuudessa kasiteltiin onnistuneen perehdytyksen edellytyk-
sia, perehdytysta ohjaavaa lainsaadantoa, etaperehdytysta ja perehdytyksen vai-
kutuksia tyohyvinvointiin. MyOs erilaisia oppimistyyleja kasiteltiin perehdyttami-
sen nakokulmasta.

Perehdytyspolun kehittamisen avuksi toteutettiin laadullinen tutkimus haastatte-
lun muodossa kuudelle tydntekijalle. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa toimek-
siantajayrityksen lahtotilanne ja tulevaisuuden toivomukset perehdytyksessa.
Haastatteluista ilmeni, ettd perehdytysprosessi koettiin osittain rikkonaisena ja
ajallisesti haastavana. Kuitenkin tydyhteiso ja johtamistyo koettiin hyvana. Tulos-
ten pohjalta perehdytyspolusta pyrittiin kehittamaan rakenteellisesti selkea ja kro-
nologisesti eteneva tuotos.

Opinnaytetydssa myos vertailtiin suunniteltua perehdytyspolkua yrityksen toiselle
tiimille tehtyyn perehdytyssuunnitelmaan seka kokonaan toisen yrityksen pereh-
dyttamisprosessiin. Toimeksiantajayrityksen toisen tiimin perehdytyssuunnitel-
masta saatiin vaikutteita perehdytysprosessin ulkomuotoon ja toteutustapaan.
Vertailuyrityksesta saatiin mukaillen konkreettisia perehdytyskaytantdja tuotok-
seen.

Tulosten ja teorian pohjalta kehiteltiin valmis perehdytyspolku tukemaan pereh-
dytyksen tehokkuutta ja tasalaatuisuutta. Perehdytyspolkuun sisaltyi perehdytta-
jan muistilista, perehdytyksen ajallinen ja tyotehtavakohtainen suunnitelma seka
perehdytyksen seurantatyOkaluksi soveltuva tarkistuslista. Tarkistuslistassa kar-
toitetaan tydntekijan tydtehtavakohtainen osaaminen.

Asiasanat: perehdytys, perehdyttamisprosessi, myyntireskontra
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The purpose of this thesis was to design and develop an onboarding guide to an
anonymous company. The goal of the onboarding guide was to develop and in-
tensify the whole onboarding process. It also had a meaning to offer an equal and
comprehensive introduction experience for new hires.

The theoretical base of this thesis was a variety of written and digital sources.
The theory was mainly focused on the success factors of induction, legal aspects
of onboarding, remote working and workplace well-being. In addition, different
learning styles were introduced from onboarding perspective.

A qualitative research was conducted to support the development of the onboard-
ing guide. The goal of the study was to figure out pros and cons of company’s
current onboarding by interviewing six employees. The results stated that there
was lack of resources which lead to inconsistent onboarding. However, the work-
ing environment and leadership were considered excellent. These findings were
utilised to create a structurally clear and chronologically progressive onboarding
process.

An already existing onboarding process of another team was also utilised. It af-
fected the appearance and the execution of this piece. Furthermore, a compari-
son company was used to offer a point of view on their onboarding process. A
few of their onboarding practices inspired the outcome of this guide.

Eventually, the final product was made to support the company onboarding. It
consisted of instructor's memo, step-by-step onboarding schedule and a task-
specific checklist.

Key words: onboarding, introduction, accounts receivables
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdy-
tysprosessia ja mahdollistaa taman avulla tyontekijoille tasapuolinen, kattava ja
laadukas perehdytyskokemus. Olin toteuttamisen aikana tydntekijana toimeksi-
antajayrityksessa, minka avulla sain tilaisuuden tehda myos opinnaytetyon yrityk-
selle. Esittelin toimeksiantajan edustajalle muutaman aihevaihtoehdon, joista ra-
jasimme aiheen perehdytyspolun suunnitteluksi. Aihe valikoitui ennen kaikkea

toimeksiantajan tarpeiden vuoksi.

Ennen opinnaytetydn aloittamista myyntireskontratiimilla oli kaytdssaan koko yri-
tyksen yhteiset perehdytysmateriaalit ja verkkokoulutukset. Toimeksiantajayrityk-
sen suuren koon vuoksi opinnaytetyon aihe rajautui koskemaan ainoastaan
myyntireskontran tiimia. Opinnaytetydn tarkoituksena oli suunnitella ja luoda tii-
mikohtainen perehdytyspolku myyntireskontratiimille. Perehdytyspolku on aikaja-
nallinen ja tehtavakohtainen suunnitelma, joka toimii esimiehen ja perehdyttajien
tyovalineena. Perehdytyspolun tehtava on vahentaa perehdyttamisen paineita ja

tehostaa perehdytysprosessin kulkua.

Perehdytyspolun kehityksessa kaytettiin hyodyksi teoriatietoa ja tekemaani laa-
dullista tutkimusta, joka toteutettiin etahaastattelun muodossa kuudelle myynti-
reskontratiimin tyontekijalle. Haastattelun perimmainen tarkoitus oli selvittaa, mil-
lainen on hyva ja kattava perehdytys ja millaista perehdytysta tyontekijat odotta-
vat tyonantajalta. Opinnaytetydssa tutustuttiin myds toisen yrityksen perehdytys-
suunnitelmaan, josta otettiin vaikutteita toimeksiantajayrityksen perehdytyspol-

kuun.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytysta ohjaava lainsaadanto

Tybnantajaa sitovat erilaiset lainsaadannot, jotka koskevat tyontekijan opasta-
mista tyohon. Erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-

nasta yrityksissa koskevat perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6sopimuslaissa (55/2001) todetaan yleisesti tydnantajan velvollisuudesta huo-
lehtia, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydmenetelmia muutettaessa. Tama tarkoittaa sita, ettei tyontekijaa voi
missaan tilanteessa ohjata ty6tehtaviin ilman ohjeistusta ja tydhonopastusta. Ku-
piaisen ja Peltolan teoksessa Perehdyttamisen pelikentalla (2009) todetaan, etta
esimerkiksi kehityskeskustelut ovat oiva tilaisuus esimiehen varmistaa tyonteki-
jan osaaminen ja tavoitteet. On tarkeaa, ettd esimiehella ja tyontekijalla on sa-
manlainen kuva oppimisesta ja osaamisesta. Tama tavoitetaan riittavalla pereh-

dytyksella ja opastuksella. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) saatelee erityisesti tyontekijoiden turvallisia tyo-
olosuhteita. Tydnantajan vastuulla on tydympariston riskien ja terveydellisten
haittojen poistaminen ja ehkaiseminen. Perehdytyksessa uuden tyontekijan on
saatava kattavan perehdytys tyopaikan olosuhteisiin, tyovalineisiin ja turvallisiin
tyétapoihin. Tydntekijalle annetaan myos opastusta vaaratilanteiden ja haittojen
estamiseen paivittaisessa tyossa. Tyoturvallisuuslakia taydentavat tasa-arvolaki
ja yhdenvertaisuuslaki, joilla pyritaan luomaan tyontekijalle samat mahdollisuudet
perehdytykseen ja oppimiseen sukupuoleen, alkuperaan, kieleen, uskontoon, ter-
veyteen tai muuhun henkiloon liittyvaan syyhyn katsomatta. (Kupias & Peltola
2009, 25.)

Viimeisimpana tarkeana perehdyttamista ohjaavana lakina on laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa (334/2007), joka maaraa yrityksen neuvottelemaan, kun esimer-

kiksi henkildstoon on tapahtumassa muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lain
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tavoitteena on edistaa tyopaikan vuorovaikutusta, viestintaa ja vaikuttamismah-
dollisuuksia. Perehdytyksen osalta olennaista on, etta tyontekijoiden tulee tietaa,

miten, missa ja milloin perehdytys tapahtuu. (Kupiainen ym. 2009, 26.)

2.2 Hyvan perehdytyksen vaikutukset tyohon

Vaikka uuden tyontekijan perehdyttamiseen vaaditaan usein runsaasti resursseja
ja tuottavuus on aluksi vahaista, on tarkeaa muistaa laadukkaan perehdytyksen
pitkan aikavalin tulokset (Liski, Horn & Villanen 2007, 22). Hyvalla perehdytyk-
sella luodaan positiivista yrityskuvaa seka motivoituneita ja sitoutuneita tyonteki-
j6ita. Jos uusi tyontekija kokee perehdytyksensa menneen pieleen, saattaa han
tuntea itsensa helposti epamotivoituneeksi, turhautuneeksi ja jopa vihaiseksi. Hy-
van ja laadukkaan perehdytyksen saanut tyontekija on todennakoisimmin moti-
voitunut, tuottelias, innovatiivinen ja suosittelee yritysta myos muille potentiaali-
sille sidosryhmille. Hyvan perehdytyksen varmistaminen ei siis ole suinkaan mi-

taton tai pieni asia. (Eklund n.d.)

Perehdytyksen tarkeytta voidaan tarkastella myos tyohyvinvoinnin kannalta, silla
hyvinvoiva tydntekija on tydssaan tarmokas ja omistautunut (Hakanen 2011, 38).
Tallaista saavutettua hyvinvoinnin tilaa voidaan kutsua tyon imuksi, joka kuuluu
positiivisen psykologian tutkimussuuntaan (Hakanen 2011, 11). Perehdytyksella
on tarkea asema tyohyvinvoinnin edistamisessa. Tyon imua koetaan esimerkiksi
ihmisten ollessa omia itsejaan tydymparistossa ja kasitellessaan tydtehtaviaan
vastuullisesti, innostuneesti ja avoimesti. MyOs esimerkiksi valmentava ja tukeva
esimiesty0d auttaa kokemaan tyon imua, silla tyontekija saa tunnustusta ja var-

mistusta omaan tekemiseensa. (Hakanen 2011, 44—46.)

Hakasen kirjassa (2011) kerrotaan hyvia keinoja tydhyvinvoinnin edistamiseksi,
joita voitaisiin pitda myos hyvina lahtokohtina perehdytykselle. On tarkeaa, etta
tyotehtavat ovat monipuolisia, merkityksellisia ja tyontekijaa kehittavia, silla silloin
tydntekija hyddyntaa monipuolista osaamistaan kattavasti. Myds itsenainen tyds-
kentely ja itseohjautuvuus ovat yksilGille tarkeita, silla se voimistaa innostunei-

suutta ja uudistushakuisuutta. (Hakanen 2011, 52—-54.) Perehdytyksessa on hyva
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ottaa huomioon tyon sosiaalisten voimavarojen yllapito eli esimerkiksi oikeuden-
mukaisuuden, luottamuksen, arvostuksen ja huomaavaisuuden osoittaminen tyo-
yhteisdssa (Hakanen 2011, 57). Kuviossa 1 on tiivistetty 11 i:ta, joilla tydyhteiso

voi vahvistaa tyon imua.

inhimillisyys ™

) . ilo
intohimo
ihastelu imu
11 i:téd
isottaminen* ihmettely
innovointi : \
. i itsearvostus
inspiraatio itsereflektio

* Isottaminen tarkoeittaa tyotovereitten arvostuksen nostattamista

ja heidin uurastuksensa tunnustamista.

KUVIO 1. Tydn imun vahvistamisen 11 i:ta (Hakanen 2011, 141)

2.3 Onnistuneen perehdytyksen edellytykset

Gregg Learning -Youtube-kanavalla julkaistulla videolla Yhdysvaltojen yliopiston
professori pohtii hyvan perehdytyksen piirteita. Heidan tutkimuksensa mukaan
uusista tyontekijoista 40 % lopettaa ensimmaisena tydpaivana ja 50 % ensimmai-
sen neljan kuukauden aikana. Videon mukaan toimivassa perehdytysprosessissa
yritys sitoutuu ja suunnittelee perehdytyksen vahintdan vuodeksi. (Lindberg
2017.)

Tanskalainen rekrytointiyritys Actimo jakaa vinkkeja hyvan perehdytyksen suun-
nitteluun. Ennen perehdytyksen alkua Actimo kehottaa lahettamaan tervetuliais-

kirjeen tyontekijalle, jossa kerrotaan tulevan perehdytyksen kulusta ja esitellaan



9

tulevat kollegat. Jopa 87 % yrityksista jarjestavat tyontekijalle etukateen vastuu-
perehdyttajan, mika tehostaa perehdytysprosessin kulkua ja sopeutumista tyoyh-
teisdon. (Actimo 2021.)

Puutteellinen tydhonopastus on yleinen tyotapaturman syy. Nain ollen perehdyt-
taminen on erityisen tarkeaa jo tyoéturvallisuudenkin vuoksi. (Tydturvallisuuskes-
kus n.d.) Uudet tydntekijat odottavat ja vaativat laadukasta ja kattavaa perehdy-
tysta menestyakseen uudessa tyotehtavassaan, mutta jopa 22 %:lla yrityksista ei
ole virallista perehdytyssuunnitelmaa (Actimo 2021). Onnistuneesti perehdytetyt
tyontekijat ovat motivoituneita, tehokkaita ja tyytyvaisia tyossaan. Laadukkaalla
perehdytyksella kehitetaan positiivista ja luotettavaa tydnantajakuvaa, jolloin yri-
tyksen tyontekijat voivat aidosti suositella yritysta muillekin tydnhakijoille. (Eklund
n.d.) Kuviosta 2 nahdaan Turvallisuuskeskuksen laatima viiden askeleen mene-

telma perehdytyksen etenemisesta (Makelainen, 2013).

Opitun varmistaminen
Arvioi taitotaso

*  Ohjaa palautteella

. Rohkaise kysymdin

*  Anna tydskennelld yksin

*  Arviol osaamista

. Sovi seurannasta ja
paatd opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
| - Anna kokeilla

. Ohjaa palauttesila
|+ Anna kokeilla uudestaan

. Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

. Pyydd selostamaan tyd

" Ohjaa palautteella

= Anna pelkistetyt sidnndt

. Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus

. Pyydd havainnoimaan tehtdva
© NEyLE tyd

*  Selosta ja perustele, miksi

. Anna toimintasdannot

Valmistautuminen

- Mativol

*  Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtiva ja/tai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoittest

. Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Makelainen 2013)

Organisaatiolla on hyva olla olemassa jonkinlainen perehdytyssuunnitelma, jonka
mukaan uuden tyontekijan perehdytysta toteutetaan. Tyontekijalle on myos ker-
rottava, miten hanen perehdytyksensa etenee, mita hanen oppimiseltaan odote-

taan ja mika hanen tuleva roolinsa organisaatiossa on. (Tyo6turvallisuuskeskus
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n.d.) HireRight -Youtube-kanavalla julkaistussa videossa kerrotaan kymmenen
tapaa, joilla yrityksen on mahdollista kehittaa perehdytysprosessiaan:
1. Asetu uuden tyontekijan asemaan
. Kerro ensimmaisen tyopaivan kulusta etukateen
. Jarjesta alusta asti apua saataville
. Hoida paperiasiat etukateen

. Luo tarkistuslista ennen perehdytysta tehtavista asioista

2
3
4
5
6. Tee ensimmaisesta paivasta erityinen, esim. tervetuliaiskortilla
7. Kay lapi organisaation jarjestelmat

8. Pida perehdytysprosessi loogisena ja jarjestelmallisena

9. Kerro perehdytyssuunnitelmasta etukateen

10.Pyyda palautetta (10 Best Practices to Improve Employee Onboarding

2017).

Yleensa esihenkilo ottaa vastuun perehdytyksen onnistumisesta henkilostohal-
linnollisten taitojensa vuoksi. Perehdytyksen toteuttamisesta vastaavat kuitenkin
myos muut tyontekijat, silla tydtehtavakohtaiseen perehdytykseen edellytetaan
tehtavien syvaosaamista. Perehdyttaja oma halukkuus ja motivaatio toimia pe-
rehdyttajana on tarkeaa, jotta perehdytys on uudelle tyontekijalle mieleinen ko-
kemus. Esimerkiksi organisaatioon vasta perehdytetty henkild saattaa muistaa
perehdytetyt asiat paremmin ja kykenee tarjoamaan uudelle tydntekijalle vertais-
tukea perehdytyksen aikana. Seka perehdyttajalle ettd uudelle tydntekijalle tar-
kea tyokalu perehdytyksen seurantaan on perehdytyssuunnitelma. (Joki 2018,
115-117.)

Hyvaan perehdyttamiseen olennaisesti kuuluu, etta sita seurataan saannollisesti.
Seuraamiskeskustelussa voidaan keskustella esimerkiksi tyontekijan sopeutumi-
sesta tyOyhteisdon, tyotehtavien sujuvuudesta ja askarruttavien asioiden ratkai-
semisesta. Nain varmistetaan perehdytyksen laadukkuus ja uuden tyontekijan
kokemus. (Joki 2018, 121-122.)

Seurannassa voidaan kayttaa hyodyksi neljan vaiheen tydénopastusmallia: val-
mista, opeta, kokeile ja tarkasta. Ensin valmistellaan perehdytettava asia, jonka
jalkeen naytetaan ja selitetaan tyd. Taman jalkeen uusi tyontekija paasee itse
kokeilemaan tyotehtavaa. Viimeisena tarkastetaan, etta tehtava on sisaistetty ja
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ymmarretty, jotta tyontekija kykenee itsenaiseen tyoskentelyyn. (Liski ym. 2007,
11.)

2.3.1 Etaperehdytys

Perehdytysprosessiin kuuluu myos perehdyttaminen tyopaikkaan, -yhteisoon ja -
ymparistoon. Perehdytyspolun kehityksessa pitaa ajatella kokonaiskuvaa ja pyr-
kia loogisesti etenevaan perehdytykseen. Perehdytyspolussa kannattaa ensin
kertoa tyOpaikasta eli organisaatiosta, tavoista ja toiminta-ajatuksista. Taman jal-
keen tutustuttaisiin tydyhteisdon eli tydkavereihin ja erilaisiin sidosryhmiin. Vasta

lopuksi ohjattaisiin tydympariston ja -tehtavien pariin. (Liski ym. 2007, 10.)

COVID19-pandemian vuoksi moni yritys siirtyi osittain tai kokonaan etatéihin. On
oletettavaa, etta etatyén mahdollisuus vakiintuu tulevaisuudessa osaksi "normaa-
lia” arkea, jonka vuoksi myds perehdytysprosessia on syyta tarkastella tasta na-
kokulmasta (Kane, Nanda, Phillips & Copulsky 2021). Roineen ja Anttilan teok-
sessa Tyo ei ole paikka (2016) kasitellaan etatydn asettamia haasteita. Etatyd
tuo mukanaan useita etuja, kuten tyontekijan tehokkuuden ja onnellisuuden nou-
sun, kustannusten pienenemisen seka tydaikojen joustavuuden. Etaperehdytyk-
sen haasteena voi kuitenkin olla tydontekijan ajankaytto ja keskittyminen kotona.
(Roine & Anttila 2016, 16—17.) Tydyhteison ja perehdyttajan fyysinen puuttumi-
nen voi johtaa yksindisyyden ja epamotivoitumisen tuntemuksiin. (Kane ym.
2021).

Etaperehdytyksessa on otettava erityisesti huomioon tyokalujen tehokkaan kay-
ton opettelu. Tahan kuuluvat esimerkiksi tietokoneen pikatoiminnot, sahkopostin
ja kalenterin ominaisuudet, kommunikoinnin tarkeys seka oman ajan kayton re-
sursointi ja seuraaminen. Lisaksi etaperehdytyksessa on hyva keskittya entista
tarkemmin esimerkiksi tydergonomiasta puhumiseen ja muistiinpanojen ja ohjei-
den kirjoittamiseen. (Roine & Anttila 2016, 20-21.)

Rytivaaran kirjoittamassa blogitekstissa (2020) esitellaan etenkin etatyéssa hy-
vaksi todettuja kaytantoja, joita voitaisiin hydodyntaa myos perehdytyksessa.
Myos etaperehdytyksessa vastuuperehdyttajan tarkeys korostuu, jotta apua on
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nopeasti saatavilla. TyOyhteisoon tutustuminen saattaa olla haasteellisempaa,
jonka vuoksi kaikenlaiset "etakahvitauot” esimerkiksi Microsoft Teamsin valityk-
sella on tarkeaa, jotta uusi tydntekija kokee kuuluvansa tydyhteisdon. (Rytivaara
2020.)

2.3.2 Perehdytysmallit

Yrityksella on yleensa kaytossa jokin toimintakonsepti, jolla uutta tyontekijaa pe-
rehdytetaan uuteen tyotehtavaan. Esimerkiksi vierihoitoperehdyttamisessa uusi
tyontekija seuraa kokeneen tyontekijan toimintaa, jolloin perehdytyksen tulos riip-
puu taysin perehdyttajasta. Siksi onkin tarkeaa, etta perehdyttajalla on tarpeeksi
aikaa, kiinnostusta ja osaamista opastaa tulokasta, jotta voidaan tavoitella laadu-
kasta perehdytystulosta. Vieriperehdytyksen etuja ovat yksilollisyys ja vastuupe-
rehdyttajan lasnaolo, mutta vaarana voivat olla lilan vaihteleva perehdytyksen
laatu. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Malliperehdytyksella puolestaan tarkoitetaan tilannetta, jossa perehdytysta ale-
taan standardisoimaan yhtenaisyyden ja tehostuksen vuoksi. Tallaisia keskite-
tysti luotuja perehdytysmateriaaleja voivat olla esimerkiksi perehdyttajien muisti-
listat, tulokasoppaat ja minimivaatimukset. Tassa mallissa vaarana on, etta huo-
mio Kiinnittyy lilkkaa organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen yksiloperehdytyk-
sen sijaan. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Kupiaisen ja Peltolan (2009) mukaan mikali perehdytys muuttuu liilan johtokes-
keiseksi ja jaykaksi, on hyva siirtya askel taaksepain takaisin tiimi- eli laatupereh-
tymiseen. Laatuperehdytyksesta puhutaan silloin, kun perehdytysprosessia pyri-
taan kehittdmaan jatkuvasti. Vaarana on kuitenkin, ettéd perehdytys siirtyy liikaa
tiimin vastuulle ja vastuuta ei varsinaisesti ole kenellakdan. (Kupias & Peltola
2009, 39.)

Kun halutaan raataléida tulokkaan tarpeisiin vastaava perehdytys eri osa-alu-
eista, voidaan puhua raataloidysta perehdyttamisesta. Talldin jonkun on otettava

paavastuu perehdytyksen koordinoinnista, minka tehtavana on ymmartaa pereh-
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dytysohjelma kokonaisuudessaan ja jarjestaa perehdyttajat kuhunkin osa-aluee-
seen. Perehdytyksessa pyritaan ottamaan huomioon tulokkaan aiemmat tiedot ja
taidot, jolloin hanta kuunnellaan ja hanen sitoutumisensa tyotehtavaan voimistuu.
Haittana tai vaarana voi olla, etta tulokkaan pitaa itse sitoutua oman perehdytys-

suunnitelmansa laatimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)

Viimeisimpana perehdytysmallina Kupiaisen ja Peltolan (2009) kirjassa kasitel-
laan dialogista perehdytysta. Tata voidaan kayttaa esimerkiksi silloin, kun uusi
tulokas ei tule maariteltyyn tyotehtavaan, vaan hanen on tarkoitus kehittaa, muo-
kata ja maaritella tyotehtaviaan. Talloin jarkevinta on suunnitella perehdyttamista
yhdessa uuden tulokkaan kanssa ja osa vastuusta siirretaan hanelle itselleen.
(Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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3 OPPIMINEN TYOSSA

3.1 Oppiminen tyossa

Oppimistapoja on monia erilaisia. Jo koulussa lapsia kehotetaan tutkimaan itselle
parasta oppimistapaa, jotta oppiminen sujuisi helpommin. Tama ehkaisee turhau-
tumista ja epaonnistumisen tunteita. Myos tydelamassa on tarkedd ymmartaa,
etteivat kaikki opi asioita samalla tavalla ja perehdytysprosessinkin tulisi ottaa
tallaiset asiat huomioon. Kohdatessamme vain samalla tavalla oppivia ihmisia on
vaikea ymmartaa muiden oppimistapoja. Talloin voi olla vaikeaa asettua eri ta-
valla oppivan ihmisen asemaan. Ongelmat esimerkiksi perehdyttamisessa tule-
vat esille varsinkin silloin, kun perehdyttajan ja perehtyjan oppimistavat eroavat
toisistaan. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 121.)

Tyopaikalla oppiminen tapahtuu kolmessa tasossa: oppiminen tydpaikan viralli-
sista ja pedagogisista kaytannoista seka henkildkohtaisilla oppimistavoilla. Tyo-
paikan oppimista tukevia virallisia kaytantoja ovat esimerkiksi koulutukset ja pe-
rehdytykset. Pedagogisia kaytantoja ovat tyoyhteisoon liittyvat asiat, kuten vuo-
rovaikutustilanteet, vertaistuen saaminen ja kokemuksien jakaminen. Oppimi-
seen vaikuttaa myds oma henkilokohtainen kyky omaksua ja oppia asioita. Eri-

laisia oppimismalleja kasitelladn luvussa 3.2 lisaa. (Halonen 2016.)

Opittua tietoa 10ytyy seka yrityksen "seinilta” etta tyontekijdiden omasta paasta.
Tassa tapauksessa yrityksen “seinilld” viitataan kaikkien saatavilla olevaan tie-
toon, kuten ty6ohjeisiin. On tarkeaa, ettei organisaatio ole liian riippuvainen tyon-
tekijoiden yksilollisesta osaamisesta, vaan opittuja asioita on opeteltu arkistoi-
maan eri tietokantoihin. Hiljainen tieto eli yksildon oma tietotaito on kuitenkin han-
kala saada kirjoitettuun muotoon muille jaettavaksi. Perehtymisen ja oppimisen
tulisi tapahtua niin, ettd myos hiljainen tieto saataisiin jaettua eteenpain ennen
kuin edellinen tydntekija lahtee organisaatiosta. (Kupias & Peltola 2019, 13-15.)
Seuraavassa kappaleissa on kuvattu erilaisia malleja, joilla oppimista voidaan

tarkastella.
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Vastuu perehdyttamisesta ei ole ainoastaan perehdyttajalla, vaan myos uudella
tyotekijalla itsellaan. On tarkeaa olla itse aktiivinen, kysya epaselvyyksista ja tun-
nistaa omia kehityskohteita ja vahvuuksiaan. (Liski ym. 2007, 13.) Paavastuu pe-
rehdytyksesta on tietenkin aina organisaatiolla ja esimiehella, mutta myos uusi
tyontekija on itse vastuussa omasta oppimisestaan. Uuden tyontekijan on hyva
pitda mielessa, etta "pihalla olemisen tunne” on taysin normaalia. Uusien asioi-
den oppiminen vie aikaa, jonka vuoksi on oltava itselleen armollinen. Muistiinpa-
nojen tekeminen on omalle oppimiselle hyodyllista ja tarkeaa, silla nain mielta
askarruttavat asiat kasitelladn jossakin myohaisemmassa vaiheessa, eivatka ne
unohdu kokonaan. Uusi tyo saattaa myos tuoda mukanaan esimerkiksi erikoisia
termeja tai lyhenteita, jotka on hyva kirjoittaa itselleen ylds, jotta niihin voi myo-
hemmin. Perehdytyksessa on kuitenkin tarkeaa keskittya yhteen asiaan kerral-
laan, jonka vuoksi ei kannata tehdd muita asioita samaan aikaan. Sen sijaan
omien paivien etukateinen suunnittelu ja resursointi voivat rauhoittaa mielta. (Kar-

jalainen n.d.)

3.2 Erilaiset oppimismallit

Perehdytyksessa voidaan hyddyntaa 70—20—-10-mallia. 70—20—10-mallissa 70 %
oppimisesta tapahtuu tyota tekemalla, 20 % vuorovaikutuksesta toisten kanssa
ja 10 % koulutuksista tai lukemalla. Tahan peilaten on tarkeaa, ettd perehdytyk-
sessa panostetaan tekemalla oppimiseen eika ainoastaan teorian lapikaymiseen.
(Kupias & Peltola 2019, 16.)

Kupiaisen ja Peltolan (2019) mukaan perehdyttaminen voi olla myos toistavaa,
luovaa tai ymmartavaa oppimista, tai naiden kaikkien yhdistelma. Toistava oppi-
minen tarkoittaa tasaista tekemista, esimerkiksi tehdaslinjaston tyotehtavassa
vaaditaan tasaista laatua ja tarkkuutta. Ymmartavassa oppimisessa perehdytaan
tyotehtavaan syvallisesti, jolloin tietoa voidaan soveltaa. Tallaista oppimista vaa-
ditaan erityisesti sellaisessa ty0ss3, jossa tyotehtavia ei pystyta hoitamaan mallin
mukaisesti, vaan tapauskohtaisesti. Luovassa oppimisessa tarkeinta on kehittaa
tekemista ja innovoida uutta. Tallainen oppiminen on tarkeaa nopeasti muuttu-
vassa ty0ssa, jossa vaaditaan uskallusta ja rohkeutta nahda asioita eri tavoin ja
tehda uudenlaisia ratkaisuja. (Kupias & Peltola 2019, 32-35.)
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Myo6s uuden tyontekijan on merkityksellistd tunnistaa omalle oppimiselleen opti-
maalisimmat tavat. Kirjassa Oppiminen tydssa (2019) jaetaan tyontekijat karke-
asti kahdenlaisiin rooleihin: yllapitajiin ja kehittajiin. Molempia tarvitaan organi-
saatiossa, mutta lahtokohdat oppimiselle ja perehtymiselle on hyvin erilaiset. YI-
lapitajina pidetaan tyontekijoita, jotka sopeutuvat tydtehtaviinsa nopeasti, pyrkivat
aina paasemaan annettuihin tavoitteisiin ja yllapitamaan tehokkaita toimintata-
poja. Kehittajat taas keskittyvat toimintamallien muuttamiseen ja uudistamiseen
ja pyrkivat tuomaan jatkuvasti omia ajatuksiaan esille. Heilla on usein katse tule-
vaisuudessa. Yllapitajat voivat olla esimerkiksi tyontekijoita, joille rutiinit ja tasai-
nen suorittaminen on mielekasta, kun taas kehittajiksi sopivat sellaiset tyontekijat,
jotka haluavat jatkuvasti olla mukana kehittdamassa toimintaa eteenpain. (Kupias
& Peltola 2019, 37-39.)

Yksi perinteisin tapa oppimistyylien jaottelusta on jako oppimiskanavan mukaan
visuaalisiin, auditiivisiin, kinesteettisiin ja taktisiin oppijoihin eli VARK-malli. Visu-
aaliset oppijat oppivat kuvien avulla ja heille tarkeaa ovat esimerkiksi visuaalisesti
selkeat ja miellyttavat perehdytysmateriaalit. Auditiiviset oppijat oppivat kuuloais-
tinsa avulla ja heille tarkeaa on asioiden looginen puoli. Kinesteettiselle oppijalle
tekemalla oppiminen ja taktiselle oppijalle kasin koskeminen ovat erityisen tarke-
assa roolissa oppimisen kannalta. Tama jaottelu on tutumpi monelle jo lapsuu-
desta ja yleensa ihmiset osaavatkin luokitella itsensa naihin oppimisrooleihin.
(Kupias ym. 2014, 123.)

Kupiaisen ja Peltolan (2019) teoksessa kasitelldaan myos David A. Kolbin luomia
oppimistyylikategorioita. Kolb jakaa oppimistyylit neljaan kategoriaan: tekija, osal-
listuja, paattelija ja tarkkailija. Tekijan oppimisen perustana on aktiivinen toimin-
tatapojen kokeilu, mutta han pitkastyy, jos asiat eivat tunnu etenevan. Tekijalle
on tarkeaa paasta mahdollisimman nopeasti kokeilemaan asioita kaytanndssa.
Osallistuja taas uskoo omien kokemuksien kautta oppimiseen. Osallistujan pe-
rehdytykseen kannattaa ottaa mukaan esimerkkeja, tarinoita, avointa keskuste-
lua ja ideointia. Yleensa osallistujat oppivat rohkeasti heittaytymalla mukaan, mi-
kali tydoymparistd on heille tarpeeksi turvallinen. Asiakeskeisyyteen ja loogisuu-
teen nojautuva paattelija vaatii perehdytykselta laajaa teoriatason osaamista ja
loogista etenemisjarjestysta. Paattelija haluaa keskittya asioihin kunnolla ja hah-
mottaa kokonaisuuksia, ennen kuin ryhtyy toimeen. Hanelle sopii hyvin myo6s
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passiivisemmat oppimistilanteet, kuten luennot. Viimeisena on tarkkailija, joka
suosii taka-alalla tarkkailua oppimisensa perustana. Tarkkailijalle on tarkeaa poh-
tia asioita monipuolisesti eri nakdkulmista, jonka vuoksi hanen perehdyttamises-
saan vierahtdd enemman aikaa. Han kuitenkin yleensa haastaa perehdyttajaa
kyseenalaistamalla tiettyja nakOkulmia, ja taman vuoksi oppii usein tyotehtavan
heti hyvin syvallisesti. (Kupias & Peltola 2019, 40—42.) Kuviossa 3 on havainnol-

listettu nama Kolbin eri oppimistyylien eroavaisuudet.

Kokemus, tunne

T . Tunne ja katso

unne ja tee

Tekeminen, Reflektointi,
toiminta “— —» | katselu

OSALLISTUJA PAATTELUA

Tee ja ajattele Katso ja ajattele

v

Ajatukset, paattely

KUVIO 3. Kolbin oppimistyylit (mukaillen Kurt 2020)
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4 TOIMEKSIANTAJAYRITYS

4.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on suuri suomalainen yritys, joka toimii useammalla toimialalla.
Yrityksen taustatehtavat on keskitetty kahteen palvelukeskukseen Tampereelle
ja Helsinkiin, mutta yritys toimii koko Suomen laajuisesti. Opinnaytetyo keskittyi
toimeksiantajan taloushallinnon toimintojen alle kuuluvaan myyntireskontran
osastoon (kuvio 4). Taman osaston tydtehtaviin kuuluvat myyntireskontran hoito
seka asiakastietojen yllapito kaikille toimeksiantajan alla toimiville yhtidille. Tam-
pereen tiloissa on myos muita talouden palveluita, kuten ostolaskutusta ja kirjan-
pitoa, seka esimerkiksi henkilostohallinnon palveluita, kuten palkanlaskentaa ja

koulutuspalveluita.

PALVELUKESKUS

| L

TALOUSHALLINTO

| |

RESKONTRA
- '_| -

MYYNTIRESKONTRA

— N

Y

TOIMIALAL TOIMIALA2 TOIMIALA 3 jne.

KUVIO 4. Palvelukeskuksen rakenne

Tyotehtavat, joihin loin perehdytyspolkua, keskittyvat laskujen kasittelyyn, perin-
tdan sekad rahankirjausprosessiin. Osasto jakaantuu kahteen myyntireskontran
tiimiin ja yhteen asiakasmasterdatan tiimiin ja koko osastolla tyoskentelee noin
15 asiantuntijaa naihin tiimeihin jakautuneena. Luomani perehdytyspolku suunni-
teltiin vain toiselle myyntireskontratiimille, mutta sitd on mahdollista jalkikateen
soveltaa myos muiden tiimien kayttoon. Naiden tiimien valiset tyotehtavat kuiten-

kin eroavat toisistaan paljon, joten perehdytyspolku oli hyva pitaa tiimitasoisena.
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Toimeksiantajan myyntireskontran paatyotehtavia ovat rahankirjaus, perinta ja
raportointi koko konsernille. Myyntireskontran tyontekijalta vaaditaan laaja-
alaista osaamista ja ymmarrysta. Tyontekijat ovat asiantuntijoita, mika vaatii huo-
miota perehdytysvaiheessa, silla heidan tulee kyeta hahmottamaan kokonaisuuk-

sia ja soveltamaan osaamistaan syvallisesti.

4.2 Toimeksiantajan perehdytyksen lahtoétilanne

Kun toimeksiantajan myyntireskontran tiimiin palkataan uusi tyontekija, esihen-
kilo aloittaa perehdytysprosessin Tervetuloa yritykseen -perehdytyksella. Tassa
kaydaan lapi esimerkiksi yrityksen strategiaa, tydyhteisoa ja sidosryhmia, tyotiloja
seka tyovalineita. Uusi tyontekija suorittaa alkupaivina myos tydhon ja yritykseen
liittyvia verkkokursseja. Tahan saakka perehdytys on hyvin suunnitelmallista ja
selkeasti etenevaa, ja tata prosessia onkin yrityksen esihenkildiden toimesta

hiottu viimeisen vuoden aikana.

Alkuperehdytyksen jalkeen alkaa tyontekijan tyotehtavakohtainen perehdytys.
Perehdytyksen aikatauluun ja sisaltoon vaikuttaa se, onko tyontekija kokoaikai-
nen vai tarvittaessa toihin kutsuttava eli osa-aikainen, silla kokoaikainen tyonte-
kija palkataan tiimiin korvaamaan edellinen tekija ja osa-aikainen palkataan

yleensa lisaavuksi.

Mielestani naille kahdelle eriluonteiselle tydsuhdetyypille tulisi olla erilaiset pereh-
dytyspolut aikataulua ajatellen, silla osa-aikainen tydntekija tydskentelee yleensa
1-2 paivaa viikosta, jolloin perehdytyksen kulku kestaa ajallisesti kauemmin. Tyo-
suhteen laadusta riippumatta tyontekijan on kuitenkin saatava tasavertainen ja
laaja perehdytys, vaikka ne kulkisivatkin eri tahtia eteenpain. Taman takia tuotok-
sessani on kaksi aikataulullisesti erilaista perehdytyspolkua, joihin tutustutaan

enemman luvussa kuusi.

Lahtotilanteessa perehdyttajana toimi useasti se, joka parhaiten osaa tietyn tyo-
tehtavan tai jolla on eniten aikaa perehdyttaa. Perehdyttaja saattaa myos vaihtua

perehdytyksen aikana esimerkiksi aikataulullisten haasteiden vuoksi.
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5 HAASTATTELUN TOTEUTTAMINEN

5.1 Haastattelu aineistonkeruumenetelmana

Opinnaytetyon tuotoksen eli perehdytyspolun suunnittelun ja luomisen tueksi to-
teutettiin yksilohaastattelut kuudelle tyontekijalle. Haastateltavina olivat siis
kaikki, joita perehdytyssuunnitelman uusiminen koskee, silla heilta saadaan pa-

rasta tietoa tiimin tilanteesta ja tarpeista.

Pitkarannan teoksen (2014) perusteella tutkimusmenetelmaksi sopivin olisi toi-
mintatutkimus, silla haastattelu on suoraan yhteydessa tyotilanteeseen. Hanen
mukaansa tatd menetelmaa on hyva kayttaa, mikali tarkoituksena on suuntautua
kaytantoon ja tutkimus on tehtava- tai tarvekeskeista. (Pitkaranta 2014, 115-116)
Toimintatutkimus alkaa tarpeesta, kuten tassakin tapauksessa perehdytyspolun
puute loi tarpeen opinnaytetydlle. Toimintatutkimuksen tarkoituksena oli, etta
haastattelusta saataisiin ideoita ja kehityskohteita, jotka viedaan kaytantoon pe-
rehdytyspolkua tehdessa. Haastattelussa pyrin myos selvittamaan, minkalaisia
haasteita perehdytyksessa talla hetkella on. Oma hypoteesini oli, etta perehdy-
tykseen ei ole riittdvasti aikaa ja etta perehdytys koetaan rikkonaisena, koska

perehdytyksen runko puuttuu.

Ennen haastattelun toteuttamista varmistin toimeksiantajalta, etta han koki haas-
tattelukysymyksien tuovan lisaarvoa projektiin. Otin lopullisissa haastattelukysy-
myksissa huomioon toimeksiantajan toiveet ja korjaukset, jonka jalkeen haastat-
telukysymyksia valikoitui 11. Haastattelukysymykset ovat luettavissa taman tyon

lopussa liitteena 1.

Haastattelu toteutettiin tydajalla Microsoft Teams -ohjelmalla, silla se on toimek-
siantajayrityksessa tarkein viestinnan tyokalu ja nain ollen tuttu myos haastatel-
taville tyontekijoille. Koko myyntireskontran tiimi oli haastatteluhetkella etatyossa,
jonka vuoksi haastatteleminen kasvokkain ei ollut mahdollista. Sovimme tiimin
esihenkildn kanssa, etta haastattelut pidetaan tyoajalla, joka helpotti haastattelu-

jen toteuttamista.
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Ennen haastatteluja tyontekijat tayttivat luomani perehdytyksen tarkistuslistan,
joka sisalsi jokaisen tamanhetkisen tyotehtavan. Tarkistuslistan tarkoitus on olla
osana perehdytyspolkua ja silla kartoitetaan tyontekijan tyotehtavakohtainen
osaaminen. Tarkistuslistassa oli esitelty sen hetkiset tyotehtavat, joista tyontekija
valitsi ne, mitka hanelle siihen mennessa oli perehdytetty. Haastattelussa pyysin
palautetta tekemani tarkistuslistan sisallosta ja korjasin esille tulleet puutteet, ku-

ten tyotehtavan puuttuminen ja tyotehtavan nimen muoto.

5.2 Haastattelujen tulokset

Haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin vasta jalkikateen. Tutustuin myds kirjalli-
suuteen litteroinnista, jotta aineiston jalkikasitteleminen helpottuisi. Koska ky-
seessa oli tietyn teeman ymparilla oleva haastattelu, ei ollut tarvetta erityisen tar-

kalle litteroinnille (Ruusuvuori, Nikander & Hyvarinen 2010, 356).

Kuitenkin otettiin huomioon, etta litterointi tehtiin objektiivisesti, vaikka tunsinkin
haastateltavat entuudestaan. Aineistoa oli litteroitaessa hyva tulkita ainakin kol-
mella tavalla: havainnoijana, kulttuurin jasenena ja tutkijana. Etenkin havainnoi-
jana olemiseen vaikutti tyohistoria yrityksessa, silla silloin osa informaatiosta
saattoi jaada huomiotta. Kulttuurin jasenen nakokulmasta tunnesiteista oli hyo-
tya, silla kykenin tulkitsemaan ja havainnoimaan vastauksia syvallisemmin haas-
tateltavan sanavalinnoista. Tarkeinta oli kuitenkin pysya tutkijan roolissa aineis-
ton litteroinnissa, jotta aineistosta poimittiin relevantit kohdat (Ruusuvuori ym.
2010, 357-358).

Haastateltavista tyontekijoista kaksi toimi ylemmassa asiantuntijaroolissa ja loput
nelja asiantuntijaroolissa. Kuviossa 5 on kuvattu haastateltavien tydsuhteiden
kesto toimeksiantajayrityksessa. Kuten kuviosta huomataan, hajaantui haastatel-
tavien tyosuhteiden kestot voimakkaasti. Haastattelun kannalta oli arvokasta
saada tietoa seka juuri aloittaneilta etta vuosikausia tyossa olleilta tyontekijoilta.
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TYOSUHTEEN KESTON HAJONTA

Alle vuosi
1-5 vuotta
6-10 vuotta

10+ vuotta

Alle vuosi 1-5 vuotta 6-10 vuotta 10+ vuotta

KUVIO 5. Tydsuhteen hajonta toimeksiantajayrityksessa

Haastattelussa kysyttiin perehdytyksen haasteita ja etuja. Erityisen hyvana haas-
tateltavat kokivat tydyhteison ja esihenkiloltd saatavan tuen. Koettiin, etta pereh-
dyttajat ovat olleet asiantuntevia ja osaavia. Myos tiimin tydohjeet olivat kahden
haastateltavan mielesta erittdin kattavat ja selkeat. Seuraavaksi kuvataan esille

tulleita haasteita ja pureudutaan niihin enemman.

Jokaisessa kuudessa haastattelussa tuli esille ajan ja resursoinnin puute pereh-
dytyksessa. Uskon, etta esihenkilo- ja johtotasolla perehdytysta on katsottu tie-
tylla tavalla numeroiden ja loogisuuden pohjalta, jonka vuoksi on luotu oletuksia
siitd, miten kauan aikaa ja resursseja perehdytykseen on jarkeva panostaa. To-
dellisuus on kuitenkin eronnut teoriasta, silla tyotehtavat ja -tilanteet muuttuvat

paivittain, eika alkuperaisessa aikataulussa valttamatta pystyta pysymaan.

Koska ajan puute nousi jokaisessa haastattelussa haasteeksi, otin ongelman
esille toimeksiantajan kanssa haastattelutuloksia Iapi kdydessamme. Toimeksi-
antajan kanssa tulimme tulokseen, etta ajan puutteen tekee yleensa se, etta tyon-
tekijatarve on akillinen, jolloin vanha tyontekija on jo lahtenyt uuden saapuessa.
Jos edellinen tyontekija perehdyttaisi jatkajansa, ei perehdytys veisi resursseja
niin paljoa myéhemmin muilta tyontekijoilta, mutta tallainen rekrytointi ei ole toi-
meksiantajan toimintamalli. Kuitenkin selkealla ja tavoitteellisella perehdytyspo-

lulla pystytaan jatkossa allokoimaan saatavilla olevat resurssit oikeaan paikkaan,
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silla aikaa ei kulu esimerkiksi asioiden toistamiseen tai perehdytyksen sisallon

miettimiseen.

Haasteeksi nousi myos, etta haastateltavilla ei ole ollut vastuuperehdyttajaa, jol-
loin perehdytys on saattanut tuntua rikkonaiselta ja raskaalta tai jopa yksinaiselta.
Luomassani perehdytyspolussa asia pyrittiin ratkaisemaan niin, etta perehdytet-
taville asioille paatetaan vastuuhenkilo jo etukateen. Vastuuperehdyttajan tehta-
vana on pitaa huolta, etta perehdytys etenee annettujen ohjeiden ja tavoitteiden

mukaisesti.

Erityisen hyvana tyontekijat kuitenkin kokivat tiimin kattavat ohjeet ja asiantunte-
vat perehdyttajat. Haastattelussa nousi kehitysideana, etta tydohjeita paivitettai-
siin aina perehdytyksen ohella, jotta ohjeet pysyisivat kattavina ja ajantasaisina.
Tama oli minusta erityisen hyva idea ja se lisattiin perehdytyspolkuun tehtavaksi.
Positiivista oli kuulla, etta perehdyttajat ovat kuitenkin olleet osaavia, ystavallisia

ja asiantuntevia.

Tyoyhteiso koettiin hyvana, auttavaisena ja tsemppaavana, mika on tietysti lois-
tava asia. Tallaiseen ymparistdon on helppoa uuden tyontekijan tulla, kunhan ha-
nen perehdytyspolkunsa suunnillaan etukateen. Etatyd on kuitenkin tuonut haas-
teita sosialisoitumiseen, silla tyokavereita nakee harvoin, eika kaikkien kanssa
olla aktiivisesti tekemisissa. Ehdotin toimeksiantajalle, etta uuden tyontekijan
aloittaessa jokainen tyontekija saisi lyhyen kahdenkeskisen hetken Teamsissa,
jossa voisi tutustua henkilokohtaisemmin uuteen tyokaveriin. Toimeksiantaja koki

taman myos hyvana ideana ja tama lisattiin perehdytyspolkuun.

Haastateltavat kokivat, etta esimiehelta saa hyvin henkista tukea ja tsemppausta,
mutta toivoivat konkreettisempia ja tavoitteellisempia seuraamistapoja. Haasta-
teltavat toivoivat, etta heilla olisi jonkinlainen ajallinen tavoite asioiden oppimi-
sessa, jotta he voisivat myods itse seurata kehittymistaan. Juuri tahan tarkoituk-
seen loin perehdytyksen tarkistuslistan, jota kaydaan tietyin aika-ajoin lapi, esi-

merkiksi kehityskeskustelussa.

Halusin myOs selvittaa, mita mielta tyontekijat olivat perehdytyksen ajallisesta
etenemisesta, mutta talla saralla mielipiteet hajaantuivat radikaalisti. Osa koki,
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etta perehdytys kulki aivan liian nopeaa tahtia ja osa taas koki tahdin olevan juuri
sopiva. Uskon, etta oma henkilokohtainen oppiminen vaikuttaa haastateltavien
mielipiteisiin, silla inmiset oppivat eri tahtiin. Haastattelussa tuli esille idea, etta
perehdytys alkaisi aina tietyn tydvuoron kevennetysta versiosta, jolloin perehdy-
tettava pystyisi rutinoitumaan tiettyihin paatehtaviin ja taman jalkeen kokoamaan
osaamistaan opittuaan perusasiat. Lopulta paastaisiin siihen, etta tyontekijalla on
koko tyovuoro hallussaan, jolloin han voisi siirtya perehtymaan myos muihin tyo-

vuoroihin. Taman ajatuksen pohjalta aloin tydstamaan perehdytyspolun kulkua.

Viimeisena merkittavana ongelmana nousi palautteen anto ja vastaanottaminen.
Samalla kun haastateltavat toivoivat saavansa enemman positiivista palautetta,
he kertoivat kuitenkin, etteivat itse anna palautetta muille. Rakentavaa tai jopa
negatiivista palautetta vastaanotettiin tarpeeksi, mutta positiivista ei juurikaan.
Ideana itsellani oli perehdytyspolkuun luoda aikaikkunat, jolloin perehdytettava ja
perehdyttaja kavisivat palautekeskusteluja, jotta palautetta annettaisiin puolin ja
toisin. Perehdytyksen jalkeinen palautteenanto saattaa silloin helpottua, kun pa-

lautteen jarjestelmalliseen antamiseen keskitytaan alusta asti.

Teoriaosuudessa luvussa 2.3 kasiteltiin vastuuperehdyttajan tarkeytta. Haastat-
teluissa pyrin kartoittamaan tyontekijoiden omaa halukkuuttaan toimia perehdyt-
tajan seka hyvalle perehdyttajalle ominaisia piirteita. Yllatyksekseni jokainen
haastateltava oli kiinnostunut toimimaan perehdyttajana, mikali se otettaisiin huo-
mioon tyovuorojen resursoinnissa. Hyvan perehdyttajan ominaisuuksia on ha-
vainnollistettu kuviossa 6 esitetyn sanapilven avulla. Se on luotu haastattelussa
esille tulleista adjektiiveista. Mita suurempi teksti on sanapilvessa, sen useammin
sana on tullut haastattelussa esille. Eniten myds tassa nousi esille, etta hyvalla

perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa perehdyttamiseen.
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KUVIO 6. Sanapilvi hyvan perehdyttajan ominaisuuksista

Halusin yhden kysymyksen perustaa aiemmin kasitellyn Kolbinin oppijatyyppei-
hin, joita ovat tekija, osallistuja, paattelija ja tarkkailija (Kupias & Peltola 2019,
40-42). Kysymykseen vastaaminen oli kuitenkin vapaaehtoista, mikali haastatel-
tava koki kysymyksen liian henkilokohtaisena, mutta jokainen haastateltava kui-
tenkin vastasi kysymykseen. Eniten edustettu oppimistyyli oli ehdottomasti tekija,
silla 67 % vastaajista koki, etta tekija kuvastaisi heita eniten. Oppijatyyppien ja-
kaumaa on kuvattu kuviossa 7. Tekijalla tarkoitettiin siis sellaista oppijaa, joka
haluaa paasta kokeilemaan asioita kdytanndossa mahdollisimman nopeasti, ja pi-
demmat luennot voivat tehda karsimattomiksi. Minusta mielenkiintoista oli, etta

niinkin moni koki kuuluvansa tahan oppijaryhmaan.

OPPUATYYPIT

Osallistuja
Tarkkailija
Tekija

Pasttelija

Osallistuja Tarkkailija Tekija paattelija

KUVIO 7. Jako oppimistyyleihin haastattelutulosten mukaan
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Kolbin (2013) mukaan tekemalla oppivat tekijat tydskentelevat usein yleishallin-
nollisissa tyotehtavissa. Tallaisissa tyotehtavissa vaaditaan nopeaa paatoksen-
tekoa ja tehokasta tyoskentelyotetta. (Kolb & Kolb 2013, 12.) Mielestani tama oli
mielenkiintoista, silla toimeksiantajayrityksen myyntireskontratiimin tyotehtavat
sopivat tahan kuvaukseen, joten ehka tietyntyyppiset oppijat ajautuvat tietyntyyp-
pisiin tyotehtaviin. Toimeksiantajan kanssa olimme yhta mielta siita, etta pereh-
dytyspolussa otetaan erilaisia oppimistyyleja huomioon. Uudelta tyontekijalta pe-
rehdyttaja voi kysya, millaiset oppimistyylit hanelle sopivat parhaiten. Jos esimer-
kiksi tyontekija oppii parhaiten kokeilemalla kaytannossa, voidaan perehdytyk-
sessa hyodyntaa tata oppimismetodia enemman, kuin polussa alun perin oli

suunniteltu.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta haastateltavat odottavat toimeksiantajayri-
tykselta selkeampaa perehdytysprosessia. Tyontekijat tarvitsevat enemman ai-
kaa perehdyttamiseen, jotta perehdytys on uudelle tydntekijalle tarpeeksi kattava.
Tarkeaa olisi, ettei perehdyttajan tarvitsisi keskittya perehdyttamisen lisaksi mui-
hin juokseviin asioihin, vaan ne olisi tiimin kesken delegoitu tilapaisesti muille
tyontekijoille. Haastateltavat olivat tyytyvaisia tyoyhteisdon ja perehdyttajien asi-
antuntijuuteen, ja toivovat myds jatkossa perehdyttgjiltd osaamista, karsivalli-

syytta ja ymmarrysta.
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6 PEREHDYTYSPOLUN TEKEMINEN

6.1 Perehdytyspolun suunnittelu

Perehdytyspolun suunnitteluun paasin alkuun Hyva perehdytys -oppaan (2007)
avulla. Siina perehdyttamisen prosessin vaiheiksi lueteltiin ennakkotoimenpiteet,
perusasiat, vastaanotto, perehdytyksen kaynnistys, tehtavakohtainen perehdy-
tys, perehdytys tyon ohessa ja perehdytyksen arviointi ja kehittdminen. (Liski ym.
2007, 11.)

Sain myds toimeksiantajalta malliesimerkkeja toisten tiimien perehdytyspolusta,
johon peilasin myds talle tiimille luotavaa tuotosta. Sain esimerkeista kasitysta
perehdytyspolun aikataulusta ja yksityiskohtaisuudesta. Lisaksi materiaalien
avulla kykenin luomaan ulkoasultaan yrityskuvaan sopivan tuotoksen, joka naytti

yrityksen materiaaleihin kuuluvalta ja ammattimaiselta.

Halusin ehdottomasti, etta voisin hakea inspiraatiota perehdytysprosessiin myos
talon ulkopuolelta. Tama saatiin jarjestymaan ja paasin tutustumaan eraan toisen
yrityksen perehdytyksen kulkuun. Yritys oli kokoluokaltaan lahes samansuurui-
nen ja toiminnoiltaan myds samankaltainen, jonka vuoksi tama vertailuyritys tulee

pysymaan myos anonyymina.

Vertailuyrityksella oli olemassa hyvin paljon samankaltaisia toimintatapoja ja oh-
jelmistoja, silla esimerkiksi molemmilla yrityksilla oli kaytdssa sama verkkokurs-
sialusta. Lahtotilanteessa toimeksiantajan uudet tyontekijat kavivat ainoastaan
pakolliset verkkokurssit, kun taas vertailuyrityksessa kaytiin paljon muitakin toi-
mintaan ja tyohon liittyvia verkkokursseja. Selvitinkin toimeksiantajayrityksen
henkilostdhallinnosta, minkalaisia verkkokursseja heilla oli ylipaatdan olemassa
ja voisiko niita hyodyntaa perehdytyksessa. LOysin yhden verkkokurssin, jonka
lisasin luomani perehdytyspolkuun kaytaviin verkkokursseihin.

Perehdytyspolussa suunniteltin perehdytyksen monimuotoisuutta: mitka asiat
tarvitsevat henkilokohtaista perehdytysta ja mitka vaativat vain verkko-opiskelua.
Lisaksi polusta oli tehtava selkea, helposti seurattava, saumaton, innostava ja
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joustava. Seka perehdyttajan ettd uuden tyontekijan tuli kyetd seuraamaan pe-
rehdytysprosessin etenemista ja ennustamaan tulevia perehdytyspaivia. Nain
molemmilla pysyy motivaatio ja innostuneisuus. Jos uudelle tyontekijalle pereh-
dytetdan heti liikaa informaatiota, voi tyontekija kokea perehdytyksen rikko-
naiseksi, epaselvaksi ja huonoksi. Paras taktiikka onkin aloittaa perusasioista ja
sen jalkeen perehdyttaa tyontekijalle uutta asiaa vanhan tiedon paalle. Uusi tyon-
tekija on myos korvaamaton tietolahde organisaatiolle, silla han tarjoaa taysin
uuden nakokulman tyonteolle, jonka vuoksi onkin tarkeaa pitaa perehdytys kak-

sisuuntaisena. (Heilio 2020.)

Perehdytyksessa kannattaa panostamaa varsinkin ensimmaisiin paiviin ja aloit-
tamaan rauhallisella tahdilla. Tutorin nimeaminen on perehdytysprosessille olen-
naista, mutta hanen on itse haluttava toimia tutorina ja hanelle on varattava tar-
peeksi aikaa tyotehtavansa toteuttamiseen. Uuden tyontekijan on tarkea tutustua
heti tiimiin ja organisaatioon, jotta han pystyy luomaan kokonaiskuvan yrityk-
sestd. Myds palautteen antamista ja vastaanottamista korostetaan, silla pa-
lautetta antamalla motivoidaan uutta tydntekijaa ja palautetta kysymalla taas ke-

hitetdan perehdytyspolkua entistd parempaan suuntaan. (Sarpo 2013.)

6.2 Valmis perehdytyssuunnitelma

Valmis perehdytyssuunnitelma luotiin OneNote-sovellukseen tyokirjaksi, koska
toimeksiantajayrityksen tyohon liittyvat ohjeistukset sijaitsevat kyseisessa sovel-
luksessa. Talloin lopullinen tulos oli helppo liittaa jo olemassa olevaan tyokirjaan.
Lopullinen perehdytyssuunnitelma sisalsi kuvassa 1 olevan sisallysluettelon.
Koko perehdytyssuunnitelmaa ei ole nahtavilla opinnaytetyossa, silla se sisalsi

salaisia tietoja, joista toimeksiantajayritys olisi ollut tunnistettavissa.
—|— Lisda sivu

Tervetuloa yritykseen!
Verkkokurssit
Tarkeat yhteystiedot
Ty6ntekovinkit
Perehdyttajélle

KUVIO 8. Perehdytyssuunnitelman sisaltd
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Tervetuloa yritykseen -osioon tein tervetuliaisvideon uudelle tyontekijalle katsot-
tavaksi. Lisaksi sielta loytaa PowerPoint-muotoisen tiedoston, josta uusi tyonte-
kija nakee tulevan perehdytyksen aikataulun. Myos tarkistuslista oli tassa osi-
ossa, mutta se siirtynee tiimin Teamsiin toimeksiantajan toimesta. Tarkistuslis-

tasta kerrotaan tarkemmin luvussa 6.2.1.

Verkkokurssit-osioon on keratty pakolliset verkkokurssit ja Tarkeat yhteystiedot-
osioon on tarkoitus toimeksiantajan itse tayttaa uudelle tyontekijalle oleelliset yh-
teystiedot. Tyontekovinkit-osion loin silla ajatuksella, etta luvussa 3.1 kasiteltya
hiljaista tietoa saataisiin tydntekijoiden toimesta kerattya jollekin alustalle. Osio
on tarkoitettu kaikkien tyontekijoiden kaytettavaksi ja sinne voi matalalla kynnyk-

sella lisata mita tahansa tyohon liittyvia vinkkeja.

Perehdyttajalle-osiossa on perehdyttajan muistilista, joka toimii samalla myos ai-
kajanallisena perehdytyspolkuna. Perehdytyspolusta paatin luoda kaksihaarai-
sen, silla osa- ja kokoaikaisen tyontekijan aikajanat kulkevat hieman eri tahtia.
Pyrin kuitenkin sisallollisesti pitamaan polut samankaltaisina, jotta jokaiselle voi-
daan tarjota yhta laadukas perehdytys. Perehdytyspolulle oli tarkeaa, etta se olisi
tulevaisuudessa muokattavissa. Perehdytyspolun suunnittelun pohjana kaytettiin
vierihoidon mallia, jota kasiteltiin teoriaosuuden luvussa 2.3.2. Vierihoitoperehdy-
tys toimii tassa myyntireskontratiimissa, koska tyotehtavia paasee nopeasti ko-
keilemaan ja tyontekijat ovat kaikki asiantuntijoita, jolloin osaaminenkin on hy-
valla tasolla. Malliperehdytyksesta otettiin myos vaikutteita toimeksiantajayrityk-
sen suuren koon vuoksi. Uusia tyontekijoita rekrytoidaan suhteellisen usein, jol-

loin mallimateriaalille, kuten talle perehdytyssuunnitelmalle, on tarvetta.

Opinnaytetyon perimmaisena ideana oli lopulta tuottaa toimiva ja ajantasainen
perehdytyssuunnitelma, joka olisi heti valmis kayttoon. Perehdytyspolusta tuli ai-
kajanallinen tuotos, joka on nahtavissa liitteena 2. Myds etatydmahdollisuus otet-
tiin huomioon perehdytyssuunnitelmassa. Kaytdssa oli jo paljon etatyon onnistu-
mista edellyttavia tyOkaluja, kuten etakahvitauko, keskustelualustat ja verkko-op-
pimisalustat. Perehdytyspolkuun kuitenkin lisattiin henkildkohtaiset keskustelu-
hetket jokaisen tiimildisen kanssa, jotta uusi tydntekija tutustuu kollegoihinsa pa-

remmin.
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6.2.1 Perehdytyksen tarkistuslista

Luettuani kirjallisuutta perehdytykseen ja oppimiseen liittyen, tormasin useam-
massa lahteessa perehdytyslistan tarkeyteen. Listan ydintarkoitus on auttaa
uutta tyontekijaa hahmottamaan omaa osaamistaan, seka helpottamaan lisape-
rehdytyksen pyytamista. Hain mallia Tyoturvallisuuskeskus TTK:n perehdyttami-
sen tarkistuslistasta (2015), jossa kehotettiin sisallyttamaan kaikki tyétehtavat
kulkemaan helpommista vaikeimpiin. Tarkistuslistan tyontekija tayttaa itsenai-
sesti, joten se sisaltaa perehtyjan oman arvion osaamisestaan. Tyontekija mer-
kitsee, onko jokin tyotehtava perehdytetty hanelle vai ei ja mydhemmin esihenkild
tai perehdyttaja tarkistaa taman osaamisen. Tarkistuslista sisaltaa myos jarjes-
telmien kayttoon liittyvia asioita ja organisaatioon liittyvia asioita. TTK:n oppaassa
(2015) painotettiin, etta lista on tarkea tuki seka perehdyttajalle ettd uudelle tyon-

tekijalle. (Tyoéturvallisuuskeskus 2015.)

Toimeksiantajan myyntireskontran tiimissa oli aiemmin ollut jonkinlaisia versioita
tarkistuslistasta kaytossa, mutta opinnaytetyon aloittamishetkella sellaista ei ollut.
Mielestani tarkistuslistan uudelleenluominen osaksi perehdytyspolkua oli kuiten-
kin tarkeaa, silla se on erittain oiva tyokalu perehdytyksen seurantaan. Tyosuh-
teeseen kuuluvat asiat kaydaan erikseen lapi esimiehen oman listan avulla, jonka

vuoksi ne on jatetty pois tarkistuslistasta.

Alkuperainen tarkistuslista oli Word-muotoinen, mutta myohemmin prosessissa
paadyimme vield toimeksiantajan kanssa muuttamaan tarkistuslistan Excel-muo-
toon. Talloin tarkistuslista on helpommin muokattavissa ja siina pystyy helpom-
min suodattamaan tiimin taitoja. Vertailuyritykseen tutustuessani tormasin sa-
mankaltaiseen konseptiin, mutta heilla tarkistuslista oli avoimesti kaikkien nahta-
villa. Mielestani se oli toimiva idea, silla siita nakisi esimerkiksi kuka osaa tuurata
poissaolevaa tai kuka voisi auttaa tietyssa tyotehtavassa. Tarkistuslista oli mie-
lestani jarkevaa vieda sellaisenaan myyntireskontratiimin Teams-tiedostoihin,
jossa se on automaattisesti paivittyva, ajankohtainen ja kaikille helposti saatavilla
oleva tiedosto. Tarkistuslista sisaltaa tietoa, josta toimeksiantajayritys olisi tun-

nistettavissa, jonka vuoksi se on opinnaytety0ssa salaista tietoa.
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6.2.2 Perehdyttajan muistilista

Luvussa 6.2.1 kasiteltyyn tarkistuslistaan perehdyttajan on merkittava, etta uusi
tyontekija osaa perehdytetyn asian ja merkitsee sen tyontekijan tarkistuslistaan
perehdytetyksi. Perehdyttajan muistilista on PowerPoint-muotoinen tuotos, jossa
yhdistyy perehdytyspolku ja kaytannon ohjeet perehdyttajalle. Perehdyttajan
muistilista on tarkka ajallinen ja tyotehtavakohtainen suunnitelma, minka avulla

perehdyttaja kykenee suunnittelemaan uuden tyontekijan alkutaipaleen.

Tarkea osa perehdyttajan muistilistaa ovat viikoittaiset palautekeskustelut uuden
tyontekijan kanssa. Palaute edistaa oppimista ja hyvan palautteen seurauksena
yleensa tyontekijan tydsuoritus paranee, ilmapiiri nousee ja oppiminenkin helpot-
tuu. (Kupias ym. 2014, 151-152.) Loin perehdyttajan muistilistasta sellaisen, etta
siina on perehdytyksen aikataulun lisaksi myos ohjeita, miten perehdytys onnis-
tuu paremmin. Perehdyttajan muistilistassa on aluksi kerrottu, mita yleisia asioita
perehdyttajan on muistettava. Taman jalkeen on annettu vinkkeja perehdyttajalle,
miten han osaisi ottaa huomioon esimerkiksi erilaisia oppimistyyleja. Perehdytta-

jan muistilista [0ytyy liitteena 2.
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7 POHDINTA

Olin ollut seka perehdyttajana etta perehdytettdvana toimeksiantajayrityksessa,
jonka vuoksi pystyin opinnaytetyossa asettumaan molempiin nakokulmiin. Toi-
meksiantajalta sain koko opinnaytetyon ajan kattavasti tukea ja apua tiimin esi-
henkilolta. Perehdytyspolku oli tiimille hyodyllinen tyokalu ja se motivoi minua lapi

opinnaytetyoprosessin.

Toimeksiantajalla oli paljon yritystasoisia perehdytysmateriaaleja, verkkokurs-
seja, videoita ja muita tyovalineita, joita pyrin hyddyntamaan omaa tuotostani teh-
dessa. Myos tiimin esihenkildlla oli kattavasti ideoita, luonnoksia ja toiveita kos-
kien perehdytyspolkua. Tavoitteenani oli, etta tuotos vastaisi sisalldllisesti yrityk-
sen tarpeita ja ulkonadllisesti yrityksen brandia. Pyrin tekemaan omasta tuotok-
sestani luonnollisen jatkon yritystasoisen perehdytyksen jalkeen. Mielestani on-
nistuin asettamissani tavoitteissani ja kehitin tuotoksesta ammattimaisen. Otin
paljon vaikutteita teoriassa kasittelemistani malleista ja hyédynsin niitd tuotok-

sessa. Valmiista perehdytyspolusta tuli loogisesti eteneva ja selkea tuotos.

Haastattelussa pyrin kartoittamaan perehdytyksen haasteet ja vahvuudet. Hy6-
dynsin haastattelua myos selvittddkseni tyontekijoiden oppimistyyleja. Halusin ot-
taa perehdytykseen vahvasti mukaan ihmisten erilaisen oppimisen. Kerasin pe-
rehdytyspolkuun vinkkeja oppimisen huomioon ottamisesta, mutta kaytannon to-
teuttaminen jaa vahvasti tiimin vastuulle. Painotin teoriaosuudessa vastuupereh-
dyttajan tarkeytta ja vein konseptin myds tuotokseen. Minusta tekemani haastat-
telu olisi hyva toistaa tulevaisuudessa, jotta voitaisiin arvioida uuden perehdytys-

polun tuoma arvo.

Perehdytyspolun yksi tavoitteista oli myds tehda siita sellainen, jota voitaisiin hyo-
dyntaa myos muihin tiimeihin. Tuotos on hyva pohja toimeksiantajayritykselle ke-
hittdd myos muille tiimeille oma perehdytyspolku. Tein tuotoksesta helppokayt-
tdisen ja helposti muokattavissa olevan, jotta sita pystytaan pitamaan vaivatto-

masti ajan tasalla.
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Ajallisesti opinnaytety0 valmistui aikataulussa, jolloin perehdytyssuunnitelma
saatiin suunnitelman mukaisesti kesatyontekijoiden perehdytyksen avuksi kayt-
toon. Mielestani onnistuin erinomaisesti pitamaan toimeksiantajan ajan tasalla

tyon etenemisesta lapi opinnaytetydprosessin.

Uskon, etta tuotos loi lisaarvoa yrityksen perehdytysprosessiin. Toivon, etta te-
kemani suunnitelman avulla perehdyttaminen on jatkossa helpompaa ja tehok-
kaampaa toimeksiantajayrityksessa. Uskon myds, etta uusien tyontekijoiden mo-

tivaatio ja sitoutuminen kasvavat uuden perehdytyssuunnitelman myota.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset

HAASTATTELUKYSYMYKSET

1. Kerrotko tydnimikkeesi ja kauanko olet tydskennellyt yrityksessa.

2. Mita erityisen hyvaa perehdytyksessasi oli?

3. Entd mita haasteita?

4. Millaisena koit tyoyhteisdon?

5. Milla tavoin toivoisit, ettd perehdytysta seurattaisiin?

6. Millaisena koit perehdytyksesi aikataulun?

7. Millainen kummi/tutor sinulla oli tai millaisen olisit halunnut? (haluaisitko itse olla tutor? millainen
on hyva tutor?)

8. Milld tavoin olet saanut/antanut palautetta perehdytysprosessisi aikana?

9. Millaisena koet oman kykysi selviytya tyotehtavistasi talla hetkella?

10.Millainen oppija kuvastaa sinua parhaiten seuraavista vaihtoehdoista:
Tekija = toimintatapojen kokeilu nopeasti, jaarittelut tekevat karsimattomiksi
Osallistuja = omien kokemusten kautta oppimien, esimerkit ja tarinat auttaa
Paattelija = asiakeskeisyys ja loogisuus, laaja teoriaosaaminen ennen kaytantoa
Tarkkailija = taka-alalla tarkkailija, pohtii monipuolisesti eri ndkdékulmia, haastaa perehdyttadjaa
kysymyksilld, perehdytys vie yleensd enemman aikaa

11.Mita mielta olit tarkistuslistasta? (lisattavaa, kehitettavaa? Onko hyva lisa perehdytyspolkuun?)



Liite 2. Perehdyttajan muistilista

Perehdyttajan muistilista

Accounts Receivables & Customer Masterdata

YLEISTA

= Valmistaudu perehdytykseen tutustumalla perehdytysmateriaaliin
etukateen

= Ldhetd uudelle tydntekijalle sdhkdposti taleams-viesti ennen
perehdytyksen alkua, jossa kerrot olevasi perehdyttdja ja kerrot, kuinka
perehdytys aloitetaan

= Muista havainnoida ja kysyd uudelta tyontekijaltd, milla tavoin han oppii
parhaiten, jotta mahdollistamme kaikille optimaalisimman perehdytyksen

= Muista antaa ja pyytaa aktiivisesti palautetta

= Uusi tyontekija pyritddn perehdyttdmaan uusiin tydtehtaviin, mutta myos
tyoyhteisd6n, joten tutustukaa tyokavereihin osallistukaa palavereihin jne.

Miten voin perehdyttajana tukea uuden
tyontekijan oppimista?

VISUAALINEN
- Kertoessasi teoriaa on tukena hyva olla visuaalista esittelymateriaali, esim. diaesitys, kuvia, yms.

- Oppimista helpottaa my®0s, ettd esim. etdty0ssa jaat omaa nayttddsi, ja kaytat jarjestelmia
selittamisen tukena

AUDITIIVINEN

- On tarkeas, ettd pyrit puhumaan ymmarrettavasti, selkedsti ja rauhallisesti. Valta ainakin aluksi
lyhenteiden ja jargonin (=ammattisanaston) kayttoa

- Toista ja kertaa tarkeitd asioita
- Kannusta avoimeen vuorovaikuttamiseen ja kysymysten kysymiseen
TEKEMALLA OPPLIA

- Muistiinpanojen tekeminen on hyva keino uudelle tyontekijalle oppia, joten siihen on hyva
rohkaista alusta asti

- Anna perehdytettdvan kokeilla kdytanndssa, miten tydtehtdva tehddan tai vahintadnkin ndyta itse
kdytannossa, miten jokin asia tehdaan
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UUDEN TYONTEKIJAN ENSIMMAINEN VIIKKO, YLEISTA

Uusi tydntekija on ensimmaisind paivina kdynyt esimi

ehen kanssa yleisid tydhon ja yritykseen liittyvid asieiltd vésitbansinun t

perehdyttaa tydntekija kdytannon tydhon. Tutustukaa tydtehtévien lisdaksi myos jarjestelmiin, tydtapoihin, kahegaihin ja kayt
vinkkeihin. Taulukot auttavat sinua hahmottamaan, mita asioita tulisi kdyda uuden tydntekijan kanssa laplaxid&nkppigianjaksol

TEHTAVA VASTUU-HENKILO TARKENNUKSET

Myyntireskontran ja masterdatan esittely Perehdyttsja
Jarjestelmien asetukset ja kiyttdaikeudet Perehdyttajs
Jarjestelmien kiyttd Perehdyttsja
Esittiytymiskierros Esimies/perehdyttéji

Ensimmainen viikko

MAANANTAI TISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI

Kay lapi, mita tiimien tydnkuva pitaa sisallaan ja minkalaisia toita tyontekijamme
tekevit. Esittele |yhyesti myds yrityksen toiminta, ndma kiydain myds esihenkilon
kanssa, mutta kertaus on hyvasta

Tarkistakaa, etté tietokoneelta l5ytyy vaadittavat jarjestelmat ja kiyttdoikeudet
toimivat. Katsokaa kuntoon myds asetukset

Kaykaa tutustumassa eri jarjestelmiin (farkistuslistasta). Varsinkin etatytssa kannattaa
Jakaa vinkkej8 tehokkaaseen tietokoneen kiyttBon, esim. pikandppiimet.

Toimistolla esimerkiksi neukkarissa voidaan pitaa esittelykierros, jossa uusi tydntekija
paisee tutustumaan muihin. Eténd tdma toimii esimerkiksi oneZone-keskusteluilla tai
breakout-roomeilla.

ESIMIES PEREHDYTTAJA PEREHDYTTAJA PEREHDYTTAJA PEREHDYTTAJA
- Yleiset asiat Tiimiin tutustuminen  Vieriperehdytys Vieriperehdytys Vieriperehdytys
- Verkkokurssit Myyntireskontran Loput verkkokurssit

tydtehtavien esittely

- Kayttéoikeudet Jarjestelmat, Perehdytys Palaute/filliskeskuste
kayttooikeudet, rahakirjauksen lu
asetukset periaatteista

ENSIMMAINEN TYOVIIKKO, TYOTEHTAVAT

Ota uusi tydntekij mukaan tydntekoon. Aloitatte perehtymalls tysvuoroon 3. Ensin on hyvé antaa uuden tydntekijan katsoa vier ~ estd, kun sind teet ja kerrot, miksi ja mité teet.
Taman jélkeen on hyvé kysys, milla tavoin uusi tySntekija oppisi parhaiten; haluaisiko han itse kokeilla, jatkaa tarkkailua v ai kenties lukea ohjeita? Yrittakia parhaanne mukaan
optimoida oppimispotentiaali. Al yrité heti selitta liian syvéllisesti asioita, sills oppiminen tapahtuu kerroksittain. Roh ~ kaise perehdytettéviia kysyméén, kyseenalaistamaan ja

pysayttamaan.

AIHE TARKENNUKSET

3. Vuoron tybtehtavat, kevennetty versio:

- Rahankirjaus (my®s tahan kuuluvat transaktiot)

- Robotin viestien kasittely

- Sahkdpostiviestien kasittely yhteisestd sdhkopostista
(maksuhuomautukset)

Yleinen opastus SAP:in kéyttéon ja reskontran "lukemiseen”

Palautekeskustelu

Kannattaa ottaa esille myés tarkistuslista, silli siind on tarkemmin
listattuna esimerkiksi transaktiot.

Muista esitells myés yhtididen liiketoimintaa, ja mista ty&ohjeet
naihin tyStehtaviin loytyy.

Kartoita, onko tyontekijélld aikaisempaa kokemusta SAP:in
kaytosta. Mikali ei ole, on hyva aloittaa aivan perusteista.
Reskontran analysoiminen ei ole aluksi helppoa, joten valmistaudu
kertaamaan asioita monta kertaa. Kehota uutta tyontekijaa
muistiinpanojen tekemiseen.

Kay viikon lopuksi palaute/fiiliskeskustelu, jossa kertaat, mita télla

viikolla on opittu, miten perehdytys on sujunut, ja mita ensi viikko
tuo mukanaan.
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Ensimmainen tyoviikko

TIISTAI KESKIVIIKKO
PEREHDYTTAJA PEREHDYTTAJA PEREHDYTTAJA
- Rahankirjaus - Rahankirjaus - Rahankirjaus

- Robotin viestien - Robotin viestien - Robotin viestien
kasittely kasittely kasittely

- Sahképostiviestien
kasittely yhteisesta
sahkopostista
(maksuhuomautukset)

- Sahképostiviestien Sahképostiviestien
kasittely yhteisesta kasittely yhteisesta
sahkopostista sahkopostista

(maksuhuomautukset) (maksuhuomautukset)

TORSTAI
PEREHDYTTAJA
- Rahankirjaus

Robotin viestien
kdsittely

Séhkopostiviestien
kasittely yhteisesta
sihkopostista
(maksuhuomautukset)

PERJANTAI

PEREHDYTTAJA

- Rahankirjaus

Robotin viestien
kasittely

Sahkopostiviestien
kasittely yhteisesta
sdhkopostista
(maksuhuomautukset)

Palaute/fiiliskeskustelu

1.-2. KUUKAUSI

Kun olette pésseet ensimmaisen viikon tai kahden padsta siihen tilanteeseen, etta uusi tyntekija pystyy ymmartamén tydvuor o 3 tydtehtévis, on aika etsid toistoa ja rutiinia

ty8hon, jotta uusi tydntekija selviytyisi i

ttaa kuitenkin sopia péivittéiset apu hetket, jotta uusi tysntekija ei tunne oloaan hyltyksi
tai yksindiseksi. Myds palautekeskusteluja on hyva pitaé kerran viikossa, jotta j

myds tyGntekija isestajaks amisesta ja motivaatiosta.

AIHE TARKENNUKSET

Rutinoituminen 3. Vuoron tydtehtaviin, kevennetty versio:

- Rahankirjaus (my&s tihan kuuluvat transaktiot)

- Robotin viestien kasittely

- Sahképostiviestien ksittely yhteisesti sahkopostista
(maksuhuomautukset)

Tutustuminen kuukausittaisiin taihin ja samalla teoriaosaamisen
lagjentaminen

Tarkistuslistan téyttd ja osaamisen kartoittaminen

1.-2. KUUKAUSI

1. KUUKAUSI

VKO1  |VKO2 VKO  |VKOZ  |VKO3

Tybvuoro 3 Tydvuoro 3 Tydvuoro 3 Tybvuoro 3
Apuhetket Apuhetket Apuhetket Apuhetket
Palautekesku Palautekesku

stelu stelu

Varaa jo valmiiksi kalenteriin apuhetket, esim. puoli tuntia paivassa
Tee myds kalenterivaraukset fiiliskeskusteluille, esim. 15min
perjantaisin

Uudelle tyéntekijalle olisi hyv tassa vaiheessa liséta
osaamista tutustumalla kuukausittaisiin tydtehtaviin, Samalla olisi
hyvéa esimerkiksi apuhetkessa kdyda teoriassa |api, millaisia eri
laskuja l6ytyy, millaisia lukituksia niissa voi olla ja mit3 eri
maksutapoja on olemassa.

Kun toinen kuukausi on tiynnd, on uuden tydntekijén hyva tayttaa
tarkistuslista ensimmaisen kerran. Talla voidaan myés helposti
katsoa, onko perehdytetyt asiat myds uudelle tydntekijalle selvaa,
vai pitéisikd hanelle tarjota lisaperehdytysta

2. KUUKAUSI

Tybvuoro3  Tydwuoro3  Tydwvuoro 3 Tydvuoro 3
Palautekesku Palautekesku

stelu stelu

(Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki)

Tarkistuslista

VKO &4
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3.-4. KU

40

UKAUSI

HUOM ! Tassa osiossa on kaksi vaihtoehtoa riippuen siitd, millainen tyésuhde uudella
tyontekijalla on.

AIHE TARKENMUKSET

VAIHTOEHTO 1: Kokoaikainen tysntekija

Tyontekijélle perehdytetdan kaikki loput tydvuoroon 3 liittyvit
tyotehtavat ja kuukausittaiset tystehtavat. Pyritadn siihen, etta
tydntekija parjdisi itsendisesti iiman jokapéivdistd apuhetked.

WAIHTOEHTO 2: Tarvittaessa téihin kutsuttava tydntekija

Koska kutsuttaville tarvitaan mahdollisimman laaja osaaminen, on
heiddn kanssaan jarkeva tassd vaiheessa tutustua tyévuoroon 1
(kevennettyyn versioon). Taman jélkeen kutsuttavalla on
pintansaaminen mm. rahankirjauksesta, perinnisté ja
kuukausittaisista toista

One20ne esimiehen kanssa ja/tai fiiliskeskustelu perehdyttdjan
kanssa

3.-4. KUUKAUSI

3. KUUKAUSI

Tybvuoro 3 Tyévuoro 3 Tyévuoro 3 Tybvuoro 3
Apuhetket Apuhetket Apuhetket Apuhetket
Palautekesku Palautekesku

stelu stelu

Varaa kuitenkin esimerkiksi joka maanantaille apuhetki, tai miten
koette tarpeelliseksi. Huomas, etta jokainen oppii eri tavalla, ja
toiset tarvitsevat enemman tukea kuin toiset.

Tama vaihteehto voi olla hyva myés siind tilanteessa, jos tarve vaatii
heti laajempaa osaamista. Kevennetty ty&vuoro voi téssa
tapauksessa sisaltdd esim. rahankirjaus, robotin viestit,
maksuhuomautukset ja perinta. Tutustukaa samalla my6s esim.
tikettien kasittelyyn.

Kerran viikossa tai kerran kahdessa viikessa on hyva edelleen pitaa
15-30min keskustelutuokioita, joissa kéydéan |api perehdytyksen
onnistumista, yleista hyvinvointia ja palautteenantoa.

4. KUUKAUSI

VKO 1 VKO 2 VKO 3
Tybvuoro3  Tydvuoro3  Tydvuoro 3 Tydvuoro 3
Palautekesku Palautekesku

stelu stelu

(Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki)

Tarkistuslista

5.-6. KUUKAUSI

HUOM ! Tassa osiossa on kaksi vaihtoehtoa riippuen siitd, millainen tydsuhde uudella
tyontekijalla on.

AIHE TARKENMUKSET

VAIHTOEHTO 1: Kokoaikainen tydntekija

Tyéntekijalle perehdytetaan tyévuoro 1ja annetaan rutinoitua kaksi
kuukautta téhén. Hanelle myés esitelladn, mita tybvuore 2 pitaa
sisalladn. Tyontekijén kanssa on kayty |8pi myds katkotydt.

VAIHTOEHTO 2: Tarvittaessa toihin kutsuttava tyontekija

Koska kutsuttaville tarvitaan mahdollisimman laaja osaaminen, on
heidan kanssaan jarkevd tassa vaiheessa tutustua tyGvuecroon 2
(kevennettyyn versioon). Taman jlkeen kutsuttavalla on
pintaosaaminen jokaisesta tySvuorosta.

Kehityskeskustelu esimiehen kanssa

Vaihtoehtoisesti tyGntekijan voi tutustuttaa myds tydvuoroon 2
riippuen sen hetkisestd tyotilanteesta.

Tama vaihtoehto voi olla hyva myds siina tilanteessa, jos tarve vaatii
heti laajempaa osaamista. Kevennetty tyévuoro voi tissd
tapauksessa sisdltdd esim. rahankirjaus, robotin viestit,
maksuhuomautukset ja perintd.

Ensimmainen kehityskeskustelu, jonka esimies hoitaa. Ei vaadi
toimenpiteita perehdyttajalta.



5.-6. KUUKAUSI

5. KUUKAUSI 6. KUUKAUSI

Tyévuoro3  Tybvuoro3  Tybwuoro3  Tyévuore 3 Tyévuoro 3 Tydvuoro 3 Tydvuoro 3 Ty&vuoro 3
Apuhetket Apuhetket Apuhetket Apuhetket Palautekesku Palautekesku

Palautekesku Palautekesku stelu stelu

stelu stelu (Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki) (Apuhetki)

Tarkistuslista

JATKOPEREHDYTYS

* Taman jalkeen perehdytys voi siirtyd moneen suuntaan tarpeen ja resurssien mukaan.
Kokoaikaisella tyontekijalla tuli tdssa vaiheessa olla kasitys jokaisesta tyovuorosta, osata
itsenadisesti tydvuoron 3. ja osata suurimmaksi osaksi myos t\ﬁévuoron 1. Tyévuoro 2 on hanelle
tuttu vain pintapuolisesti. Tyontekija on myds tutustunut katkotdihin, ja hanelle on pidetty
aktin/isest'i fiilis- ja palautekeskusteluja. Hinen osaamistaan on seurattu mm:. tarkistuslistan
avulla.

* Kutsuttavalla on tdssa vaiheessa pintapuolinen osaaminen tyévuoroista ja kuukausittaisista toista.
Kutsuttava on kykeneva itsendisesti sijaistamaan jokaista tyovuoroa, mutta ei valttamatta hallitse
poikkeustapauksia tai syvdosaamista. Hanenkin kanssaan on kayty palautekeskusteluja ja
osaamiskartoitusta samalla tavalla kuin kokoaikaisen kanssa.

Jatkoperehdytys voi olla tyontekijasta riippuen esimerkiksi:

* Rutinoituminen yhteen vuoroon, ja nadiden yhtididen syvaoppiminen
* Moniosaajana useaan vuoroon, pintapuolinen osaaminen yhtidista
* Siirtyminen toiseen tiimiin



