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Uuden tydntekijan tydhonottoprosessi on organisaatiolle iso investointi ja tydntekijoiden si-
toutuneisuuteen halutaankin usein panostaa. Nopean oppimisen ja ty0sta suoriutumisen
seka sitoutuneisuuden varmistaa laadukas ja hyvin suunniteltu perehdytys. Hyvin suunni-
teltu perehdytys lisaa hyvinvointia ja tuloksellisuutta seka vahvistaa tydnantajamielikuvaa.
Laadukas perehdytys auttaa tyontekijad seka organisaatiota paasemaan tavoitteisiinsa.

Opinnaytetytssa tutkin, millaisena asiakaskohteen X esihenkil6t kokivat perehdytyksen
laadun asiakaskohteessa aloittaessaan. Tutkimuksen tavoitteena oli I0ytaa esihenkildiden
perehdytyksessaan kokemat onnistumiset ja perehdytyksen kehittdmiskohteet. Tutkimustu-
loksia hyddyntamalla asiakaskohteen X esihenkilille suunnattua perehdytysté seka esi-
henkilbosaamista voidaan kehittaa.

Teoriaosuudessa avaan perehdytyksen kasitteitd, perehdytyksen hyotyja ja tavoitteita seka
perehdytysprosessin eri vaiheita. Toisin sanoen teoreettinen viitekehys koostuu niista ele-
menteista perehdytyksen nakdkulmasta, joilla voidaan tukea uuden tyontekijan tydssa on-
nistumista seka tyéhon sitoutumista ja mita hyotyja hyvin suunnitellulla ja raataloidylla pe-
rehdytyksella on tyontekijalle seka organisaatiolle.

Tutkimusmenetelmé on laadullinen. Tutkimuksen kohdejoukkona oli tutkimustavoitteen
mukaisesti asiakaskohteen X viisi esihenkilda, joilla oli omakohtainen kokemus asiakas-
kohteen perehdytysprosessista kohteessa aloittaessaan ja tésta syysta asiantuntijuus tut-
kittavaan aiheeseen. Kerasin aineiston haastattelemalla viittd asiakaskohteen X esihenki-
|64. Toteutin haastattelut puolistrukturoituina teemahaastatteluina ja analysoin aineiston
siséllénanalyysin menetelmin.

Tutkimus osoitti, ettéd esihenkilot kokivat asiakaskohteen perehdytyksessa kehittdmistar-
peita. Kolme heista koki, etta perehdytyksen laatu oli osin puutteellinen ja puutteet hanka-
loittivat tydsséa suoriutumista. Tutkimuksessa korostui tydnopastuksen puutteet. Tydnopas-
tuksen avulla tulokas saa tarvittavat tiedot ja taidot suoriutuakseen tydstaan onnistuneesti
ja turvallisesti. Tutkimuksessa nousi esiin myds yksil6llisten tarpeiden huomioiminen pe-
rehdytyksessa. Osa esihenkilbistéd koki kaivanneensa oman oppimistyylin seka taitotason
huomioon ottamista perehdytyksessa. Perehdytyksen raatéldinnin avulla voidaan pohtia,
miten tydntekijan onnistumisia ja tavoitteita tuetaan ja onko onnistumiselle esteité tai on-
gelmia. Esihenkil6t kokivat onnistumisia omaan organisaatioon liittyvassa perehdytyksessa
sekd oman esihenkilonsa tavassa toimia perehdyttdjana. Onnistumisena esihenkilét koki-
vat myos perehdytyksen aikana saamansa tuen kollegoiltaan. Esihenkil6t esittivat kehitta-
misideoita haastattelun aikana esiin tulleisiin perehdytyksen puutteisiin. TAma kertoo osal-
taan asiakaskohteen esihenkildiden olevan innovatiivisia ja kehitysmyonteisid. Kehittamis-
ideoista muodostui kooste, jonka informaatiota voidaan hyodyntda kohteen esihenkiltille
suunnatun perehdytyksen kehittdmisessa.
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Osaamisen kehittaminen, perehdytys, tydnopastus, sitouttaminen
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa tutkin, millaisena asiakaskohteen X esihenkiltt kokivat perehdy-
tyksen laadun asiakaskohteessa aloittaessaan. Taman tutkimuksen kiinnostuksen koh-
teena ovat esihenkildiden perehdytyksessaan kokemat onnistumiset ja perehdytyksen ke-
hittamiskohteet. Tutkimustuloksia hyddyntamalla kohteen esihenkiltille suunnattua pereh-
dytysprosessia seké esihenkilbosaamista voidaan kehittdd. Tassa tutkimuksessa kaytan
asiakaskohteesta nimitystéa Asiakaskohde X, silla halusin tehd& tutkimuksen anonyymisti.
Tutkimuksen tavoitteena on l6ytaa esihenkildiden perehdytyksessaan kokemat onnistumi-
set ja perehdytyksen kehittdmiskohteet — anonyymiys tukee tutkimustavoitetta.

1.1 Tutkimuksen taustaa

Aloittaessani esihenkiléné asiakaskohteessa X vuonna 2020 uutta opittavaa oli valtavasti.
My0s perehdytyksen laadulla oli suuri merkitys tydssé suoriutumiseni kannalta. Kohteessa
oli tuolloin kollegoitani, jotka myos olivat askettéin aloittaneet esihenkildinéd kohteessa.
Asiakaskohteen X esihenkil6tiimiin kuuluu lisdkseni viisi tulosvastuullista palvelupaallik-
ko4, joista jokainen vastaa omasta palvelualueestaan. Kohteen esihenkildiden vastuualu-
eet ovat monialaisia ja esihenkildiden ty6lla on suuri vaikutus niin henkildstén hyvinvoin-

tiin, palvelun laatuun, asiakaskokemukseen, kuin taloudelliseen tulokseen.

Tyontekijat ovat yrityksen téarkein voimavara ja hyvinvoiva henkilostd auttaa yritysta me-
nestymaan (Andersen 16.05.2020). Henkildston hyvinvointiin seka tehokkaaseen ja turval-
liseen tytskentelyyn vaikuttaa henkildn saama perehdytyksen laatu (Intro 2020). Covid-
19-pandemian tuomien muutosten aikana esihenkildbosaaminen asiakaskohteessa X ko-
rostui entisestaan ja kehittdmisen tarve oli lasnd myos esihenkildiden perehdytyksessa.
Tutkimukseni tarvetta korosti se, etté esihenkiltille suunnattu perehdytysprosessi ja esi-

henkildosaamisen kehittaminen oli tarkeaa.



1.2 Kohdeyritys

Kohdeyritys on globaali toimija, joka toimii kymmeniss& maissa ja tydllistaa lahes 380 000
tyontekijdd ympari maailman. Yritys tarjoaa asiakkailleen useita palveluja useilla toi-
mialoilla. Vahva osaaminen ja tietotaito toimialojen toimivuudesta mahdollistaa monipuoli-
set kokonaispalveluratkaisut seka palveluiden kehittamisen ja raataldinnin asiakkaan tar-
peiden mukaan. (Yrityksen kotisivut 2021.) Kaavio 1 kuvaa kohdeyrityksen eri toimialoja ja

yrityksen tuottamia palveluita.

Toimialat
|
[ I [ I | ]
Lentokentta Ladketiede Pankki ja vakuutus Teollisuus Terveydenhuolto Teknologia
Palvelut
|
| I | | | |
Siivouspalvelut Ravintolapalvelut Tukipalvelut Tekniset palvelut Turvallisuus- Tyopaikka-
palvelut palvelut

Kaavio 1. Yrityksen toimialat sek& palvelut (mukaillen: yrityksen kotisivut 2021)

Yrityksen strategian mukaan yritys kiinnittda erityistd huomiota henkildston kehittdmiseen
ja koulutustarjontaan. Yritys kouluttaa tyontekijoitd tekemaan tyon asiakaslahtoisesti ja sa-
manlaisella palvelutasolla, maasta rijppumatta. Yritys haluaa antaa tyontekijdilleen tarvit-
tavia tyokaluja hyvan palvelun tuottamiseen ja omassa tydssa onnistumiseen. Hyvinvoi-
van ja ketteran henkiloéston avulla yritys luo asiakkailleen ainutlaatuisia palvelukokemuk-
sia. (Yrityksen kotisivut 2021.)



1.3 Tutkimuksen tavoite ja tutkimuskysymys

Tutkimuksessa kuvaan esihenkildiden kokemuksia ja ajatuksia saamastaan perehdytyk-
sesta heidan aloittaessaan asiakaskohteessa X. Tutkimuksen tavoitteena on I0yt&a esi-
henkildiden perehdytyksessaan kokemat onnistumiset ja perehdytyksen kehittamiskoh-
teet. Tutkimustuloksia hyodyntamalla voidaan kohteen esihenkiltille suunnattua perehdy-
tysprosessia seké esihenkildbosaamista kehittaa.

Tutkimuksen paakysymys on:

- Miten esihenkil6t kokivat perehdytyksen laadun aloittaessaan asiakas-
kohteessa X?

Tutkimuksen alakysymyksia ovat:

- Miten perehdytys kaytanndsséa toteutui?

- Miten esihenkil6t kokivat perehdytyksen raataldinnin ja ajan riittavyyden?

- Miten yritys toteutti perehdytyksen seurannan ja palautteen?

- Millaisia onnistumisia ja kehittdmistarpeita esihenkilot nakivat perehdy-
tyksessa?

1.4 Tutkimuksen rajaukset

Tutkimuksen tarkoitus on selvittaa asiakaskohteen X esihenkildiden perehdytyksessaan
kokemat onnistumiset ja perehdytyksen kehittdmiskohteet. Tutkimustavoitteen mukaisesti
rajasin tutkimuksen asiakaskohteeseen X ja kyseisen asiakaskohteen esihenkildihin. Koh-
teen esihenkilétiimiin kuuluu lisdkseni viisi tulosvastuullista palvelupaallikk6a. Rajasin tut-
kimuksesta pois palvelupaallikbiden alaiset — operatiivisten tiimien lahiesihenkilot. Tein ta-
man rajauksen, silla asiakaskohteen X palvelupaallikdilla on vastuu henkildstéstaan, pal-
velualueestaan, asiakaskokemuksesta seka taloudellisesta tuloksesta, ja heidan esihenki-
Ibosaamisellaan vaadituissa osa-alueissa on kyseessa olevan asiakaskohteen toiminnan
kannalta suuri merkitys. Tutkimuksen kohdejoukkona on siten asiakaskohteen X viisi esi-

henkil6&, itseni pois lukien.

Tassa tutkimuksessa tarkoituksenani ei ollut tutkia koko organisaation perehdytyksen laa-
tua, vaan rajasin tutkimuksen ainoastaan asiakaskohteen X esihenkildiden perehdytyspro-
sessiin. Perehdytysprosessilla tarkoitan tassa yhteydessa perehdytystd, joka kaynnistyy
uuden esihenkilon aloittaessa asiakaskohteessa X. Tassa tutkimuksessa tutkin perehdy-

tyksen laatua asiakaskohteen X esihenkildiden omien kokemusten nékdkulmasta.



1.5 Peittomatriisi

Peittomatriisi (taulukko 1) havainnollistaa tutkimukseni alakysymysten, tietoperustan,

haastattelukysymysten ja tutkimustulosten valista yhteytta.

Taulukko 1. Peittomatriisi

Alakysymys Tietoperusta Teemahaastatte- Tulokset
lun kysymys

Miten perehdytys 24.1-248 2 42.1-42.7

kaytanndssa toteu-

tui?

Miten esihenkilot 241,242 2 4.2.6

kokivat perehdytyk-

sen raataloéinnin ja
ajan riittdvyyden?

Miten yritys toteutti 2.4.8 5 4.2.7
perehdytyksen seu-
rannan ja palaut-
teen?

Millaisia onnistumi- 3,4,5,6 4.2.1-4.2.7
sia ja kehittamistar-
peita esihenkilot né-
kivat perehdytyk-
sessa?




2 Perehdytys

Tassa luvussa kasittelen perehdytyksen lahttkohtia ja tavoitteita seka suunnitelmallisen
perehdytyksen hyotyja. On tarkea tiedostaa, mita hyotyja laadukkaalla perehdytyksella on
yleisesti, jotta voidaan saada kasitys perehdytyksen tarkeydesta. Perehdytyksen hyotyja
tarkastelen henkiléston hyvinvoinnin ja tuottavuuden nakékulmasta. Kasittelen luvussa
myds perehdytysprosessia ja sen eri vaiheita sekd perehdytykseen kaytettavaa aikaa. Lu-
vussa tuon esiin myos raataldidyn perehdytyksen, perehdyttajan seka perehdytyksen seu-

rannan ja palautteen merkityksia ty6sta suoriutumisen nakékulmasta.

2.1 Perehdytyksen lahtokohdat

Perehdytys voidaan jakaa kahteen osaan: perehdyttdminen yritykseen, tydyhteiston ja ta-
lon tapoihin sek& perehtyminen omiin ty6tehtaviin ja itse tyon tekemiseen. Jalkimmaisesta
eli tehtavakohtaisesta perehdyttamisesta kaytetaan usein termia "tyénopastus”. Tydsuoje-
lulainsd&danndssa on useita maarayksia, jotka velvoittavat tydnantajia jarjestamaan tyon-
tekijoille riittdvan perehdytyksen, jonka avulla tydntekija pystyy suoriutumaan tyéstaan tur-
vallisesti. Turvallisuudella tarkoitetaan henkista ja fyysista turvallisuutta. (Tyoturvallisuus-
keskus 2021b)

Perehdytys kuuluu Kkaikille ja perehdytysta ja opastusta tarvitaan jokaisella tytpaikalla.
Perehdytys ei koske vain uusia tyontekijoita, vaan perehdytysta tarvitaan myés silloin, kun
tyd on tekijalleen uusi tai ty6 toistuu harvemmin. Perehdytysta tarvitaan tilanteissa, joissa
esimerkiksi otetaan kayttoon uusia koneita tai laitteita. Perehdytysta tarvitaan myds, jos
havaitaan joitakin tavanomaisesta poikkeavia tilanteita tai jotakin virheita toiminnassa.
Naita voivat olla muun muassa tapaukset, joissa turvallisuusohjeita on laiminlyéty, tyépai-
kalla on sattunut tapaturma, tai aiemmin annetussa opastuksessa havaitaan puutteita.
Vaikka vastuu perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta seka valvonnasta on esihen-
kilolla, voidaan erilaisia perehdytykseen liittyvia tehtavia antaa myds muiden koulutettujen
tydnopastajien tehtavaksi. Vastuu perehdytyksesta kuitenkin sailyy aina esihenkil6lla. (Sii-
tonen 30.03.2020; Tyo6turvallisuuskeskus 2021b; Tyoterveyslaitos, 2021b.)



Perehdytyksen tukena voidaan kayttdd perehdytyksen viiden askeleen menetelmad, jonka

avulla voidaan saada hyva ohjerunko tyontekijéiden perehdytyksen vaiheisiin. Menetel-

man avulla voidaan saada varmuus tydntekijan uuden asian oppimisesta ja sisaistami-

sestd. Kuvio 1 havainnollistaa perehdytyksen viiden askeleen menetelmaa ja sen vaiheita.

Valmistautuminen

osaamistason
arviointi

tyotehtavien kuvaus

tavoitteiden
asettaminen

kannustaminen ja
motivointi

opastus-
toimintamallin
lapikaynti

Opetus
naytetaan tyd
selostetaan ja
perustellaan

annetaan
toimintasaannot

perehdytettavaa
pyydetdan
havainnoimaan
tehtava

Mielikuvaharjoittelu

pyydetdan selostamaan
tyo

ohjataan palautteella
annetaan pelkistetyt
saannot

pyydetdan toistamaan
ajatuksissa

4

Taidon kokeilu ja
harjoittelu

annetaan kokeilla

ohjataan
palautteella

annetaan kokeilla
uudestaan

annetaan harjoitella

Opitun
ymmartaminen

ohjataan
palautteella

rohkaistaan
kysymaan

annetaan
tyoskennelld
yksin

arvioidaan
osaaminen

sovitaan
seurannasta

padtetaan opastus

Kuvio 1. Perehdytyksen viiden askeleen menetelma (Tyo6turvallisuuskeskus 2021b mukail-

len)

Kuviosta 1 voidaan havaita, etta perehdytyksen tulisi loppua vasta siina vaiheessa, kun

perehdytettavan osa-alueen kaikki askeleet on kayty tydntekijan kanssa lapi ja varmistettu

tydntekijan taitotaso kyseisessa tydtehtavassa. Kun taitotaso perehdytettavalta osa-alu-

eelta on riittdva, voidaan tytntekijan antaa tydskennella yksin ja opastus silté osin paat-

taa. Taman jalkeen perehdytysta jatketaan seurannalla. Seurannalla tarkoitetaan téssa ta-

pauksessa osaamisen ja tyosta suoriutumisen tarkistelua sek& esihenkilon ja tyontekijan

valistd vuorovaikutusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2021b.)

Perehdytys kuuluu kaikille tyopaikoille ja kaikille tyontekijoille. Organisaation perehdytys-

ohjelmien valilla on eroavaisuuksia, mutta yhtena yhdistavana tekijana on aina tyéturvalli-

suuslaissa méaadritetyt seikat ja vaatimukset. Ty6turvallisuuslaki (14 §) maarittaa, etta

"tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista”

seka huolehdittava, etta "tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan olosuhtei-

siin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-

t6on seka tyoturvallisiin tapoihin.” (Tydturvallisuuslaki 23.8.2002/738)



2.2 Perehdytyksen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdytyksen tarkempi sisaltd muokkautuu organisaatioiden tavoitteiden mukaan. Pe-
rehdytyksen tavoitteet eri organisaatioissa ovat usein muutakin kuin laissa maéaritettyjen
velvoitteiden hoitamista. Organisaatioissa halutaan panostaa henkildston perehdytykseen,
silla perehdytyksen vaikutukset henkil6stén hyvinvointiin, sitoutuneisuuteen ja tydn tuotta-
vuuteen tunnistetaan. Organisaatioiden tavoitteet kohdistuvat usein henkiloston pitkaaikai-
seen sitouttamiseen, mutta se ei ole jokaiselle organisaatiolle ensisijainen tavoite. Tytela-
massa yleistyneet lyhyet maaraaikaisuudet ja osa-aikaisuudet tuovat organisaatiolle erilai-
sia tarpeita ja perehdytyksen tavoitteena voi silloin olla esimerkiksi nopea oppiminen ja
tehtavien hyva hallinta. Perehdytyksen tavoitteet maaraytyvat siis aina sen mukaan, mita

organisaatiossa halutaan perehdytykselld saavuttaa. (Eklund 2018, 28.)

Uuden tydn aloittaminen on ihmiselle usein innostavaa, mutta samalla se voi olla usein
henkisesti kuormittavaa. Uudella tyéntekijalla on paljon uutta opittavaa ja siksi uusien asi-
oiden omaksumiseen ja oppimiseen onkin tarkeda varata riittavasti aikaa, tukea ja resurs-
seja. Uuden tyontekijan tydhonottoprosessi voi olla organisaatiolle iso investointi ja tytnte-
kijoiden sitoutuneisuuteen halutaankin usein panostaa. Nopean oppimisen ja tyosta suo-
riutumisen seka sitoutuneisuuden varmistaa laadukas ja hyvin suunniteltu perehdytys. Hy-
vin suunniteltu perehdytys lisé& hyvinvointia ja tuloksellisuutta, sitouttaa sek& vahvistaa
tydnantajamielikuvaa. Suunnitelmallisen ja yksildidyn perehdytyksen avulla uusi tyéntekija
sisdistaa tyotehtavansa, tunnistaa oman tydnsa merkityksen ja padsee nopeasti osaksi
tuottavaa tiimid. Perehdytyksen téarkeytta ja sen merkitysta ei voida vahatella ja laaduk-
kaasta perehdytyksesta on suuresti hyotya niin perehdytettavalle, kuin koko organisaa-
tiolle. (Ty6turvallisuuskeskus 2021a; Intro 2020; Pollock 2.12.2019.)

Perehdytyksen avulla uusi tydntekija tutustuu organisaatioon, sen toimintaan ja kulttuuriin
sekd ymmartad, miten organisaatio toimii ja mista se koostuu. Perehdytyksen avulla tyon-
tekija sisaistaa, minka isomman kokonaisuuden osana han toimii ja mika merkitys hanen
tydllaan organisaatiossa on. Uusi tyontekija oppii toimimaan organisaation arvojen ja yh-
teisten tavoitteiden mukaisesti heti alkupaivista lahtien. Perehdytyksen aikana uusi tyonte-
kija oppii myds tuntemaan tyopaikan ja sen tavat seka tyopaikan ihmiset. Hyvin onnistu-
neesta perehdytyksesta hyotyy niin tydntekijd, kuin koko organisaatio. (Insperity 2021;
Pollock 2.12.2019.)

Organisaatiotasosta ja siihen liittyvasta perehdytyksesta siirrytddn oman tiimin toimintata-
poihin ja kaytanteisiin; tydssa suoriutumisen kannalta tarked perehdytyksen osuus on
tydnopastus. Oman tyén vastuualueet, tavoitteet ja tehtavakokonaisuus on tarkeda kayda

l[&pi oman esihenkilén kanssa, jotta tydntekija saa valmiudet ja tydkalut suoriutua tyostaan



tehokkaasti. Tyontekijalle on annettava riittava opastus tyotehtéviin ja tyovalineisiin, tyo-
paikan toimintaan seka ty6turvallisuuteen. (Tyoturvallisuuskeskus 2021b.) Perehdytyksen
avulla uusi tulokas saa riittavat tiedot ja taidot selviytydkseen tydtehtavistddn mahdollisim-
man omatoimisesti, ja padsee nopeasti osaksi tydyhteisoa ja tuottavaa tiimia. Yleisena pe-
rehdytyksen tavoitteena on, etta perehdytysjakson paattyessa tyontekija osaa tyotehta-
vansa itsendisesti, sisdistda omat vastuualueensa seka tietdd tyonsa merkityksen ja ta-
voitteet. (Heathfield 31.10.2019.)

2.3 Perehdytyksen hyodyt

Hyvin suunniteltu laadukas perehdytys auttaa tyontekijaa seka yritysta padsemaan tavoit-
teisiinsa. Taloudellinen osaaminen auttaa usein perehdytyksen tarkeyden ymmartami-
sessd. Uuden tydntekijan tydbhonottoprosessi on usein organisaatiolle iso investointi ja sen
aiheuttamat kustannukset organisaatiolle voivat olla mittavia. Perehdytyksen rooli onkin
merkittava, silld perehdytyksen avulla voidaan vaikuttaa taméan investoinnin kannattavuu-
teen. Myds Tyoterveyslaitos (2021c) mainitsee, etta hyvinvoiva henkildstd vaikuttaa orga-
nisaation taloudelliseen tulokseen ja myds organisaation maineeseen. Hyvinvoiva henki-
[6st6 on Kilpailuetu. Huolellisella perehdytyksen suunnittelulla ja toteutuksella saavutetaan
ty6hodnsa ja organisaatioon sitoutunut, itsendinen tyontekija ja organisaation strategian
suuntainen tyéskentely. Hyvinvoiva tyontekija, joka viihtyy tydsséaéan, haluaa usein myos
jatkaa tyossaan. (Mueller 16.1.2020; Tyoterveyslaitos 2021c.)

Andersenin (2020) mukaan “yrityksen voimavara on siella tydskentelevat inmiset”. Laa-
dukkaan perehdytyksen avulla uusi tyontekija perehtyy tyétehtaviinsa ja oppii tydtehtavat
nopeammin ja tehokkaammin, jolloin tyén tehokkuus ja laatu paranevat ja uudesta tyonte-
kijasta tulee nopeasti toimiva osa tydyhteista. Uuden tydntekijan ammattimainen perehdy-
tys myods minimoi tehokkuuden notkahtamisen ja tulokas paasee nopeasti osaksi tuotta-
vaa tiimia ja tuomaan organisaatiolle lisdarvoa. Suvisuon (2018) mukaan "hyvinvoiva hen-
kildstd nakyy tuloksena viivan alla”. Hyvin perehdytetty tyontekija suoriutuu tydstaan, on
motivoitunut ja sitoutuu tyhoénsa. Sitouttamalla henkiléstéa voidaan saastya kalliilta tyo-
hdnottoprosesseilta. Perehdytyksen avulla voidaan minimoida ty6ssa tapahtuvien virhei-
den ja vahinkojen maaraa seka tapaturmariskeja ja tyon kuormitustekijoitd. Tama hyodyt-
taa organisaatiota myos talouden nakdkulmasta. (Andersén 26.5.2020; Mueller 16.1.2020;
Pollock 2.12.2019; Suvisuo 8.1.2018.)

Esihenkilo tai perehdyttdja ei voi yksin vaikuttaa tydssa viihtymiseen ja tyéhon sitoutumi-
seen, vaan vastuu on koko organisaatiolla. Onkin tarke&a tunnistaa sitoutuneisuuteen vai-

kuttavat tekijat, kun halutaan pitaa hyvat tyontekijat organisaatiossa. (Eklund 2018, 35—



36.) Laadukkaan perehdytyksen avulla tyontekija ymmartaa tyonsa tavoitteet, saa hyodyn-
tdé omia vahvuuksiaan seka kokea onnistumisia tyossédan. Laadukkaan perehdytyksen
avulla tyontekija kokee roolinsa merkityksellisend organisaatiolle, tiimille seka itselleen.
Tama vaikuttaa tydhon sitoutumiseen ja haluun ponnistella yhteisten tavoitteiden eteen.
Saarnin (25.1.2018) mukaan "Uuden tyéntekijan perehdytys on ainutlaatuinen mahdolli-

suus rakentaa positiivinen side tyontekijan ja tydyhteison valille”.

2.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi muotoutuu organisaation tarpeiden ja tavoitteiden mukaan. Prosessin
suunnittelussa otetaan huomioon perehdytyksen jaksottaminen ja konkreettinen toimin-
nankuvaus; mita tapahtuu milloinkin ja mika on tehokkuuden kannalta paras mahdollinen
jarjestys perehdytettaville osa-alueille. Prosessin suunnittelussa on tarkeaa miettia, mita
tapahtuu tydntekijan ensimmaisena tydpaivana ja viikkona, mitd ensimmaisen kolmen
kuukauden aikana tai mita puolen vuoden aikana. Perehdytyksen jaksotus on tarkeaa.
Jaksotuksella varmistetaan, ettei tydntekija koe saavansa liikaa uutta opittavaa heti en-
simmaisiné paiving, jolloin tyontekijan mahdollisuudet onnistua ja suoriutua tydstaan ovat
heikommat. Olennainen osa perehdytysprosessin suunnittelua on pohtia vastuunjako pe-
rehdytyksessa; kuinka paljon perehdytykseen tullaan kayttdma&an aikaa ja mita tyokaluja
tarvitaan. Tarkedad on myds suunnitella, miten palaute- ja kehityskeskustelut saadaan
osaksi perehdytysprosessia. (SHRM 2021; Tydterveyslaitos, 2021b.)

Perehdytyssuunnitelmassa ovat organisaation asettamat tavoitteet perehdytykselle. On-
nistuneeseen perehdytysprosessin lapivientiin auttaa laadukas perehdytyssuunnitelma.
Perehdytysprosessin suunnitteluun on hyva panostaa, silla perehdytyksen suunnitelmalli-
suus lisdé tuottavuutta ja tehokkuutta. Perehdytyksen tasalaatuisuus ja suunnitelmallisuus
mahdollistavat myds perehdytysprosessin kehittdmisen. On hyva my6s tunnistaa suunni-
telmallisen perehdytyksen vaikutukset uuden tydntekijan sitoutuneisuuteen eli haluun jat-
kaa organisaatiossa. (Eklund 2018, 33-34, 36-37, Pollock 2.12.2019.)

Perehdytyksen suunnittelijoilla on suuri mahdollisuus vaikuttaa siihen, miten uusi tyonte-
kija tulee kokemaan organisaation heti alusta lahtien. Suunnitellun perehdytyksen etuna
on laadun ja tasapuolisuuden varmistaminen, minka avulla jokaisella tyéntekijalla on sa-
mat mahdollisuudet ja l[Ahtokohdat onnistua tyossédéan. Perehdytyssuunnitelman avulla var-
mistetaan, etta kaikki tarvittavat asiat ja osa-alueet tullaan kdyméaéan uuden tydntekijan
kanssa lapi. Organisaation tavoitteet tukevat perehdytyssuunnitelman rakentamista ja

suunnitelman tulisi olla joustava, jotta muuttuvat tilanteet sek& uusien tyontekijoiden yksi-
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I6lliset tarpeet voidaan ottaa huomioon perehdytyksessé. Suunnitelman avulla uusi tydnte-
kijd myos nakee, mistd prosessi koostuu, kuinka siihen voi itse vaikuttaa ja mita perehdy-

tyksen avulla halutaan saavuttaa. (Eklund 2018, 74-75; Ty6terveyslaitos 2021a.)

2.4.1 Perehdytykseen kaytettava aika

Ennen uuden tydntekijan aloittamista yksi olennaisimmista tehtévista on suunnitella pe-
rehdytykseen kaytettava aika. Perehdytykseen kaytettava aika riippuu muun muassa tyo-
tehtavasta ja perehdytettavasta. Organisaatiot voivat vaikuttaa tyontekijoiden sitouttami-
seen ja tuottavuuteen perehdytykselld, joka kestaa koko ensimmaisen vuoden. Laaduk-
kaan pitkakestoisen perehdytyksen avulla tyontekijat voivat tuntea olonsa mukavaksi ty6-
ymparistdssa, verkostoitua, tulla tuottavammiksi seka sopeutua organisaatiokulttuuriin. Pi-
dempiaikainen perehdytys mahdollistaa perehdytyksen pilkkomisen pienempiin osiin, jol-
loin uuden tydntekijan on helpompi oppia uusia asioita seka sisaistaa tyénsa ja sen tavoit-
teet. Riittdva perehdytykseen kaytetty aika mahdollistaa korkeamman tason oppimisen ja
antaa tyontekijoille mahdollisuuden kehittaa taitojaan. Osaava, sitoutunut ja tuottava hen-

kilost6 tuo organisaatiolle lisdarvoa. (Perucci 4.4.2019.)

On tarke&a hahmottaa, kuinka paljon perehdytykseen ja sen eri osa-alueisiin varataan ai-
kaa ja mik& olisi oppimisen kannalta paras mahdollinen jarjestys eri osa-alueiden pereh-
dytykseen. Ihmiset ovat yksildita ja uusien asioiden omaksuminen ja myds ympariston
muutokset voivat kuitenkin vaikuttaa perehdytykseen kaytettavaan aikaan ja perehdytyk-
sen etenemiseen, eika kaikkea voida aina taysin ennakoida. Muuttuvat tilanteet voivat vai-
kuttaa suunniteltuun ajankayttoon, mutta suunnitelmaa usein paivitetdan perehdytyksen
aikana. Tasta syysta suunnitelman tulisi olla joustava. On tarkeaa, etta suunnitelma on
olemassa, silla suunnitelman avulla voidaan peilata jatkuvasti kehittymista ja edistymista,

vaikka aikataulu ei aina pitaisikaan. (Eklund 2018, 78.)

2.4.2 Perehdytyksen raataldinti

Raataloidyssa perehdytyksessa otetaan huomioon uuden tyontekijan aikaisempi kokemus
ja osaamistaso seka henkilokohtaiset tavoitteet. Varmistamalla tulokkaan aikaisempi
osaaminen, voidaan perehdytysta raataldida tyontekijan yksiléllisten tarpeiden mukaan.
Perehdytyksessa on erityisen tarkedd, ettd perehdytettavan yksildlliset tarpeet selvitetdan
yhdessa esihenkilon kanssa keskustellen ja perehdytettava saa tuoda esiin omat vahvuu-
det ja heikkoudet eri osa-alueilla. Perehdytyksen raétéloinnissa voidaan pohtia, miten
tyontekijdn onnistumisia ja tavoitteita tuetaan ja onko jotain esteita tai ongelmia, jotka ovat
onnistumisen tielld. Uuteen tyontekijaén voidaan tutustua ja selvittda tarvittavia seikkoja jo

rekrytointivaiheessa, mika mahdollistaa perehdytyssuunnitelman raataléinnin kyseiselle
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tyontekijalle jo ennakkoon. Aivan kaikkea ei voida ennakoida, mutta joustava perehdytys-
suunnitelma mahdollistaa tarvittaessa suunnitelman paivityksen perehdytyksen aikana.
Onnistuneen perehdytyksen varmistaa se, etta esihenkil® tuntee alaisensa ja tunnistaa
tyontekijansa yksiltlliset tarpeet. Osaamisen tunnistaminen toimii hyvana ponnahduslau-

tana uuden oppimiselle. (Saarni 25.1.2018.)

Ennen uusien asioiden oppimista on hyva ymmartaa myos tulokkaan tyéskentely- ja vuo-
rovaikutustapoja seké tapaa kasitella tunteita. Tydssa nakyvia ominaisuuksia ovat muun
muassa oppimistyyli, sosiaaliset taidot, seka tydskentelytyylit. Osa ihmisista tarvitsee tyos-
saan tarkan suunnitelman selvitdkseen annetuista tehtavista ja tavoitteista, kun taas osa
kykenee siirtymaan joustavasti asiasta toiseen ja muokkaamaan tarvittaessa suunnitelmia
hyvinkin nopealla aikataululla. Itsevarma henkild osallistuu mielellaéan uusiin asioihin ja
haastaa itseaan, kun taas epavarma henkilo voi kokea paineita ja epdvarmuutta onnistu-
misestaan uusien asioiden edessa. Myds selvittamalla tulokkaan oppimistyyli saadaan
ymmarrys siitd, tarvitaanko kyseisen henkilon perehdytyksessa esimerkiksi kirjallisia ma-
teriaaleja (jos henkild oppii lukemalla) vai keskustelua (jos henkilé oppii parhaiten keskus-
telemalla). Osa ihmisista oppii myds toisen tekemisté seuraamalla ja osa taas turhautuu,
jos ei paadse tekemaan itse. Henkilon tydskentelytaidot ja oppimistyylit vaikuttavat siihen,
miten itsendisesti henkild pystyy toimimaan ja kuinka paljon ja millaista tukea han tyos-
saan tarvitsee. Perehdytyksen nakokulmasta nama seikat vaikuttavatkin siihen, miten pe-
rehdytysta tulisi raataloida, jotta tydntekijalla on mahdollisuus onnistua tyésséén. (Koivu
3.3.2014.)

Perehdytyksen raatalointi edellyttdd molemmin puolista sitoutumista perehdytyksen koor-
dinoijalta seka perehdytettavalta. Perehdytettéavan tulee olla valmis sitoutumaan oman pe-
rehdytysohjelmansa laatimiseen ja perehdytyksen koordinoijalta vaaditaan myds moni-
puolista osaamista. Uuden tyontekijan osaamiskartoitus voidaan aloittaa jo rekrytointivai-
heessa, jolloin perehdytyksen yksil6llinen suunnittelu voidaan kaynnistaa hyvissa ajoin en-
nen tyon aloittamista. (Eklund 2018, 80; Koivu 3.3.2014.)

2.4.3 Perehdyttaja

Perehdyttdjan valinnalla on merkitysta. Perehdyttajan ja perehdytettdvan persoonallisuu-
det kohtaavat ja on varmistettava, etté perehdyttgja pystyy vastaamaan perehdytettavan
yksiléllisiin tarpeisiin. Persoonallisuutta olennaisempaa kuitenkin on se, etta perehdyttaja
on motivoitunut uuden tyontekijan perehdytykseen, jotta varmistetaan laadukas perehdy-

tys ja tulokkaalla on mahdollisuudet onnistua tydsséan. (Koivu 3.3.2014.)
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Perehdyttdjan ensisijainen tehtava on varmistaa, etta tulokas omaksuu tydtehtdvansa ja

velvoitteet seka turvalliset tydtavat. Perehdyttdja ohjaa uutta tyontekijaé organisaation ta-
voitteiden mukaisesti ja mahdollistaa myds uuden tyontekijan sosiaalistumisen. Perehdyt-
taja on avainroolissa organisaation arvojen ja kulttuurin siirtdmisessa uudelle tyéntekijalle

ja perehdyttaja myos vaikuttaa olennaisesti tydnantajamaineeseen. (Eklund 2018, 77.)

Yksi tarkeista suunnitteluvaiheen tehtavista on vastuunjako ja sen suunnittelu. Vaikka vas-
tuu perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on aina esihenkil6lla, pe-
rehdyttamiseen ja opastamiseen liittyvid tehtavia voidaan delegoida my6s osaaville kolle-
goille tai muille ty6paikan ihmisille. Vastuunjako perehdyttamisen eri osa-alueista on téar-
keéaéa olla selvilla, jotta tiedetddn, kuka opastaa tulokkaalle minkakin osa-alueen, jolloin
valtytdan turhalta tyolta, eikd mikaan osa-alue jaa perehdytyksen aikana vdhemmalle huo-
miolle. Perehdyttdjia valittaessa on varmistettava riittavat resurssit ja huolehdittava, etta
perehdyttajalla on varattu aikaa riittavasti perehdyttdmiseen. Tydpaikalla on myds hyva
mainita nimetyista perehdyttajisté ja perehdytysaikatauluista, jotta kollegat ja muut tyépai-
kan ihmiset osaavat asennoitua perehdyttajan aikatauluihin ja resursseihin. (Eklund 2018,
77.)

Nimettyjen perehdyttajien lisdksi myds muut tydpaikan ihmiset voivat toimia tukena uuden
tyontekijan sopeutuessa tydymparistoon ja tydtehtaviin. Organisaatioissa, joissa suhteiden
luomista kannustetaan, on paremmat mahdollisuudet vaikuttaa uuden tyéntekijan sopeu-
tumiseen. Tama onnistuu helposti varmistamalla, etté tulokkaalla on mahdollisuus kehittaa
sosiaalisia suhteita tyopaikan ihmisiin. Kollegat ja muut tydpaikan ihmiset voivat jakaa tie-
toja omasta tydnkuvastaan, kertoa mika heidan roolinsa on ja mita yhteistydta he tulevat
tekemaan uuden tyontekijan kanssa. Kollegat ja muut tyépaikan ihmiset voivat myds toi-
mia mentoreina ja yrityksen yhteyshenkil6ina, jolloin he ovat uuden tyontekijan apuna ja
tukena vastaamassa kysymyksiin ja antamassa tietoa tarpeen tullen. Suhteiden luominen
Voi auttaa myos tulokasta saamaan paremmin tietoa yrityskulttuurista ja odotetusta kayt-
taytymisesta. (Hrcloud 2014.) Yhteisty6 kollegoiden kanssa antaa yhteenkuuluvuuden tun-
netta ja voi auttaa tulokasta myds ymmartamaan oman roolinsa organisaatiossa parem-
min. Tyontekijat hankkivat suurimman osan tyohaon liittyvista tiedoistaan kollegoilta, joten
yhteisty6hon perustuva oppiminen antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden oppia

muilta, joilla on enemman kokemusta ja nain parantaa omia taitojaan. (Perucci 4.4.2019.)
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2.4.4 Vastaanotto tyopaikalla

Tyoterveyslaitoksen (2017a) mukaan ennen uuden tyontekijan saapumista on hyva suun-
nitella uuden tydntekijan perehdytys huolellisesti ja tiedottaa myds tydyhteisdssa tulok-
kaasta riittdvan ajoissa, jotta vastaanottoon osataan kaikilta osin valmistautua ja uusi
tyontekija ottaa huomioon. Vastaanotolla on suuri vaikutus tulokkaan kokemaan ensivai-
kutelmaan tydpaikasta ja sen ihmisista; perehdytettava kokee, etta hanen saapumiseensa
on valmistauduttu huolella ja héan tuntee olonsa tervetulleeksi. Ensimmaisen paivan ai-
kana tulokas tutustuu tyokavereihin ja tydymparistoon. Tulokkaalle on hyva varata "ty6-
kummi”, joka auttaa tarvittaessa ja on myds henkisené tukena paivan aikana. Talldin uusi
tydntekija voi tarpeen tullen esittdd kysymyksia ja saada niihin vastauksia, eika koe jaa-
vansa yksin. Proktorin (2020) mukaan esihenkilén kanssa vietetty lounashetki voi olla
myds positiivinen kokemus uudelle tyontekijalle; lounashetki on hieno tilaisuus puhua ren-

nosti ja tutustua uuteen tydntekijaan. (Intro 2019; Proctor 8.10.2020.)

Vastaanotossa tulisi ottaa huomioon myos tydssa kaytettavat koneet, laitteet, kulkuluvat,
sekd muut tydssa tarvittavat asiat; ne onkin hyva huolehtia jo etukateen, ettei tulokkaan
ensimmainen viikko mene odotellessa esimerkiksi avaimia ja sdhképostitunnuksia. Vas-
taanotossa tulisi ottaa huomioon strukturoitu suunnitelma, jotta tyontekijaa ei kuormiteta
likaa kaikella informaatiolla heti ensimmaisina tyopaivind. Usein tyontekijan ensimmai-
sené paivana informaatiota ja allekirjoitettavia dokumentteja voi olla paljon. Papereiden
allekirjoitukset voidaankin tehdé mahdollisuuksien mukaan séhkoisesti ja mielellaan en-
nakkoon, mik& tuo omalta osaltaan helpotusta ensimmaiseen tyopaivaan. Hyvin suunni-
teltu vastaanotto lisda positiivista tydnantajamielikuvaa ja tyontekijan motivaatiota. (Intro
2019; Hicks 23.4.2018.)

Ensimmainen tydpaiva ja vastaanotto vaikuttavat suuresti tulokkaan kokemaan ensivaiku-
telmaan eli silhen, miten han kokee tytpaikan ja sen ihmiset. On hyva myds muistaa, etta
vastaanotto ei ole vain mukava asia tehda, vaan se on myos alykas strategia, joka johtaa
parempaan tuottavuuteen ja uuden tydntekijan sitoutumiseen. Vastaanotto on siis hyva

suunnitella huolellisesti ja varata siihen aikaa. (Proctor 8.10.2020.)

2.45 Organisaatioon tutustuttaminen

Yksi perehdytyksen osa-alueista on organisaatiosta ja sen toiminnasta kertominen. Pereh-
dytys siséaltaa niita asioita, joista organisaatiossa halutaan viestia uusille tydntekijoille. Ta-
voitteena on auttaa uutta tyontekijad hahmottamaan, mink& isomman kokonaisuuden
osana han toimii ja mika merkitys hanen tyéllaan on. (Insperity 2021; Heathfield
31.10.2019.)
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Yleinen tapa esitella organisaation toimintaa ovat yhteiset perehdytystilaisuudet, jossa kai-
kille uusille tyontekijtille tarjotaan samat perustiedot organisaatiosta heti tydsuhteen
alussa. Tyontekijan perehdytyksen tukena voidaan kayttaa erilaisia perehdytysmuotoja ja
perehdytysmateriaaleja, kuten kirjallisia materiaaleja, verkkomateriaaleja ja verkkokoulu-
tuksia, joiden avulla mahdollistetaan mielekas ja tehokas oppiminen. Peruccin (2019) mu-
kaan videot ovat hyvia perehdytyksessa. Videot voivat auttaa ymmartamaan paremmin
prosessia ja usein videot tarjoavat tyontekijoille houkuttelevamman kokemuksen kuin kasi-
kirjojen selaaminen. Nykyaikainen teknologia tarjoaa erilaisia mahdollisuuksia perehdytyk-
sen toteutukseen ja erilaiset verkkokoulutukset ovat myds kustannustehokas perehdytys-
muoto yrityksille. (Heathfield 31.10.2019; Perucci 4.4.2019.)

Perehdytyksen avulla voidaan auttaa uutta tyontekijaa ymmartamaan muun muassa orga-
nisaation toimintaa, historiaa, nykyhetked ja visiota, seka sen asiakkaita. Historia on hyva
hahmottaa, silla se auttaa uutta tyontekijgd ymmartamaan, miksi organisaatio on nykyhet-
kessa sellainen, kuin se on. Organisaation visio puolestaan ohjaa koko organisaation toi-
mintaa ja on tarkeaa, ettd uusi tyontekija ymmartaa yhteiset tavoitteet ja voi tuntea kuulu-
vansa osaksi organisaatiota. Organisaation tuottamat palvelut ja tuotteet ovat keskidssa ja
uusi tydntekija on syyta tutustuttaa siihen, mitéd organisaatio tuottaa ja kenelle, ja mika
merkitys ja vaikutus tyontekijan tyolla on asiakkaisiin. Asiakkaita voivat olla niin siséiset,
kuin ulkoisetkin asiakkaat. Tyontekijan kokema tyon merkitys vaikuttaa suuresti hanen
motivaatioonsa ja sitoutuneisuuteen. Oman tydn merkitys ja tavoitteiden ymmartaminen
kannustaa ja ohjaa paivittaista tekemista organisaation tavoitteiden mukaisesti. (Heath-
field 31.10.2019.)

2.4.6 Tyodnopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkea sita, mika liittyy itse tydtehtavaan ja tyon tekemi-
seen. Tybnopastuksessa tyontekijalle selviad, misté vaiheista ja osista tydkokonaisuus
koostuu ja mita kaikkea ty6 edellyttaa. Tydnopastuksen avulla uusi tydntekija saa tarvitta-
vat tiedot ja taidot suoriutuakseen tydstadn onnistuneesti ja turvallisesti. Tyonopastuk-
sessa otetaan huomioon ty6tehtévien sisaltoon liittyvia tekijoita, kuten tarpeelliset tiedot ja
taidot oman tyon kannalta; miten tydaika kirjataan, mita tyovalineitd, laitteita, tai ohjelmis-
toja tyossa kaytetaan ja mita turvallisuusméaarayksia tulee ottaa huomioon ja keité kontak-

toidaan missakin asiassa. (Eklund 2018, 96-97; Tyoturvallisuuskeskus 2021c.)
Tyopaikalla on myds yleisia prosesseja ja kaytanteita, jotka tulisi kayda lapi uuden tyonte-
kijan kanssa, jotta tulokas ymmartaa tyotehtavansa, vastuunsa ja miten eri tilanteissa kuu-

luu toimia. Naita prosesseja ja kaytanteita voivat olla muun muassa asiakashallinta, IT-
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tuki, viestintdkanavat, tyGajanseuranta ja palaverikaytanteet. Tarkeat kaytanteet ja proses-
sit tulisi jakaa my06s perehdytettdvan tietoon, jotta tyd sujuisi mahdollisimman sujuvasti ja
tehokkaasti. Erilaisia prosesseja ja kaytanteita voi olla paljon ja niiden perehdytyksessa
tulisi miettia muun muassa mitka prosessit tulokkaan on valttaméatonta tuntea, tai esimer-
kiksi, mitka ohjelmat ja jarjestelmat hanen tulee hallita. (Eklund 2018, 102—-104.)

Myds tydnopastuksessa on hyva olla kirjallinen suunnitelma, jolla seurataan oppimisen
etenemista. Perehdytyksen apuna voidaan kayttaa erilaisia perehdytysmateriaaleja, kuten
kayttdohjeita, prosessiohjeita, seka erilaisia kasikirjoja ja manuaaleja. Usein perehdytet-
tava saa luettavakseen Kirjallista materiaalia, johon tulisi tutustua huolellisesti ja niiden lu-
kemiseen on myos varattava riittavasti aikaa. (Tyoturvallisuuskeskus 2021c.) Kirjallisten ja
verkkomateriaalien lisdksi kaytettyja perehdytysmuotoja voivat olla myds keskustelut esi-
henkilon ja oman tiimin kanssa, ryhmatyoskentelyt, tai kaytannon tekeminen. On hyva tar-
kistaa, kenelle perehdytys on suunnattu ja nain mahdollistaa yksil6llinen ja joustava, tyon-
tekijan tarpeet huomioiva perehdytys. (Saarni 25.01.2018.)

Tybnopastuksessa on hyva ottaa huomioon, etté tyon luonne selvitetaan aina tehtavakoh-
taisesti. Tasséa yhteydessa talla tarkoitetaan sita, etta usein ei ole yhta oikeaa tapaa tehda
asioita ja tyotehtavan tarkka maaritteleminenkin voi jossain tapauksissa olla mahdotonta.
Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi tdysin uusi rooli organisaatiossa, jolloin kenella-
k&an ei ole aikaisempaa kokemusta kyseisesta tyttehtavasta. Joskus tilanne voi olla
myds sellainen, ettei vanhoja toimintatapoja haluta siirtaa sellaisenaan enaa eteenpain.
Talldin on tarked maarittaa uudelle tyontekijalle selkeé tavoite ja mahdollistaa tarvittavat
tydkalut onnistumiseen. Jotta uusi tydntekija pystyy sisaistamaan tyétehtavansa ja vas-
tuunsa, on selkedsti rajattava, mihin tyontekijan vastuut ja valta paattaa asioista yltavat,
mista han voi paattaa itse ja missa tulee noudattaa tdsmallisia ohjeita. Tarkeinté on aina
pohtia, miten mahdollistetaan uudelle tyontekijélle uusien asioiden sisaistaminen ja oppi-
minen. (Eklund 2018, 97.)

2.4.7 Kontaktihenkil6t ja tiedonsaantikanavat

Uuden tydntekijan tydsta selviytymiseen ja onnistumiseen vaikuttaa hanelle annettu tieto
oikeista kontaktihenkiloista ja tiedonsaantikanavista. Perehdytyksen alussa tyontekijalle
annetaan tieto, keneltd han voi kysya lisatietoa tyotehtéviin ja tydsuhteeseen liittyvissa
asioissa seka tieto siitd, mistd han saa apua ongelmatilanteissa. (TyoOterveyslaitos 2021a.)
Perehdytyksen aikana varmistetaan myds oman tyonkuvan kannalta tarkeiden kontaktien
vahvistuminen, mink& tarkoituksena on rakentaa tyontekijan vuorovaikutussuhteita organi-

saatiossa. Uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi kontaktit ja kanavat, kuten keiden
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kanssa tulokas tulee tekemaan yhteisty6td, mita viestintdkanavia on kaytdssa ja mita eri
keinoja on kasvattaa verkostoa. (Eklund 2018, 105-107.)

Mitd enemman uusi tyontekija tietda eri kontakteja, sitd varmemmin han saa sopivaa apua
silloin, kun han sita tarvitsee. Omien lahimpien tytkavereiden ja esihenkilén tunteminen
ovat ensiaskel, mutta sen lisaksi tutustuminen ja tunteminen laajentuu muihin tiimeihin,

yhteistydkumppaneihin ja asiakassuhteisiin. (Eklund 2018, 105-107.)

2.4.8 Perehdytyksen seuranta ja palaute

Perehdytyksen seurannalla varmistetaan uuden tyontekijan kehittyminen ja perehdytys-
prosessin ja asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Seurannan tavoitteena on saada sel-
ville, millaista tukea tyontekija tarvitsee perehdytyksen eri vaiheissa ja mahdollisiin ongel-
makohtiin pystytddn reagoimaan nopeasti. Jo perehdytysprosessia suunnitellessa otetaan
huomioon, miten palaute- ja kehityskeskustelut kytketaan mukaan prosessiin. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2021b.)

Usein kehityskeskustelut tunnetaan myos nimella tavoite- ja onnistumiskeskustelut. Pe-
rehdytyksen aikana suunnitellut seuranta- ja palautekeskustelut ohjaavat oppimista ja nii-
den avulla voidaan seurata ja arvioida, miten perehdytyssuunnitelma on onnistunut ja
onko tavoitteet saavutettu. Suunniteltujen palaute- ja kehityskeskustelujen lisaksi paivittai-
nen palaute tyon edetessé ohjaa oppimista, ja suunnitellut keskustelut taydentavat tyon
ohessa kaytyja keskusteluja. Keskusteluissa on hyva tuoda esiin myds tyontekijan néke-
myksia tavoitteiden saavuttamisesta seka perehdytyksen onnistumisista ja puutteista, silla
niiden avulla organisaation perehdytyssuunnitelmaa voidaan kehittda tehokkaammaksi.

(Tyoturvallisuuskeskus 2021b.)

Palautteen merkitys tydntekijdlle on tarkea. Palaute voi olla kiittavaa tai rakentavaa, mutta
palaute on aina merkityksellista, jos se on saajalleen hyodyllista. Palaute voi olla kehitys-
keskusteluissa kaydyn jarjestelmaéllisen arvioinnin lisdksi myds mikropalautteeksi kutsut-
tua kaytavakeskustelua, joka viestii tyontekijalle, etta hanet huomataan. Palautteen avulla
tydntekija pitaa tydtaan merkityksellisena ja saa varmuuden siita, tekeekd han oikeita asi-
oita. Palaute antaa energiaa, motivoi ja kannustaa kehittymaan. (T-three, 2018; Tyoter-
veyslaitos 2017b.)
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3  Tutkimusmenetelméat

Tassa luvussa kasittelen tutkimusmenetelmia. Kuvaan myds tutkimuksen suunnitteluvai-
hetta ja tutkimuksen etenemista: mistéa ja milloin tutkimus sai alkunsa ja miten tutkimus

eteni.

3.1 Laadullinen tapaustutkimus

Tama tutkimus on laadullinen tutkimus, jossa tarkastelin aineistoa monitahoisesti ja yksi-
tyiskohtaisesti. Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on tieteellinen tutkimussuuntaus,
joka on luonteeltaan usein syvéllista. Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on ymmar-
taa tutkittavaa ilmiéta, ymmartaa aiheen ongelmia tai yksityiskohtia ja saada syvallisem-
paa tietoa yksilon nakdkulmasta mahdollisimman monipuolisesti. Laadullisessa tutkimuk-
sessa tutkimusaineisto kerataan todellisessa kontekstissa ja tilanteissa, ja tiedonantajille
annetaan tilaa. Laadullisessa tutkimuksessa tiedonantajat saavat vapaamuotoisesti kertoa
ajatuksistaan, tunteistaan ja kokemuksistaan esimerkiksi syvéhaastatteluissa tai ryhméti-
lanteessa. Laadullisen tutkimuksen avulla voidaan saada syvallista ja tarkkaa tietoa ai-
heesta tai ongelmasta, mutta laadullinen tutkimus sopii kaytettavéaksi usein vain pienelle
ihmisjoukolle. Laadullisen tutkimuksen tulokset ovat myos ehdollisia selityksia, jotka rajoit-
tuvat tiettyyn aikaan ja paikkaan, joten tutkimustulokset eivat ole absoluuttisia, vaan tietyn
yksittdisen tapauksen tulkintoja. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 151-157; Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 1997, 155.)

Tassa tutkimuksessa tutkin yksittaista tapahtumaa, rajattua kokonaisuutta, eli kyseessa
on tapaustutkimus. Tapaustutkimuksessa pyritdén tutkimaan, selittdmaan ja kuvaamaan

kysymyksilla "miksi” ja "miten”. Usein tapaustutkimus valitaan tutkimusstrategiaksi, kun
halutaan ymmartaa kohdetta ja siihen liittyvaa kontekstia syvallisemmin, pyrkiméatta kui-
tenkaan yleistettavaan tietoon. Tapaustutkimuksen avulla voidaan saada konkreettista,
asiayhteyteen perustuvaa, syvdllista tietoa tietysta reaalimaailman aiheesta. Sen avulla
voidaan tutkia tapauksen tarkeimpi& ominaisuuksia, merkityksia ja seurauksia. Kuvailevan
menetelman avulla voidaan kuvailla tutkimuskohteen ominaispiirteita tarkasti, systemaatti-
sesti ja totuudenmukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2004, 125-126; McCombes 19.6.2020.)

3.2 Aineiston keruu ja analysointi

Naytteen kokoon ei yleisesti ole koon riittavyyden suhteen suoraa vastausta laadulli-
sessa tutkimuksessa. Laadullisen tutkimuksen aineisto on paasaantoéisesti pieni, mutta
"ratkaisevaa ei ole aineiston koko vaan tulkintojen syvyys ja kestavyys”. (Eskola & Suo-
ranta 1996, 39.) Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeaa kerata tieto henkilgilta, jotka tie-

tavat tutkittavasta ilmiésta ja heilla on asiasta kokemusta. Asiantuntijuus on tarkeaa, silla
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laadullisella tutkimuksella ei pyrita tilastolliseen yleistykseen, vaan uuden tiedon luomi-
seen kasityksia tutkimalla. Informanttien valinta tulisi olla harkittua ja tarkoitukseen sopi-
vaa. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 85-86.)

Vastaajina tassa tutkimuksessa toimi viisi asiakaskohteen X esihenkilod. Vastaajista kah-
della oli ollut yli 10 vuotta aiempaa esihenkilékokemusta aloittaessaan kohteessa ja vas-
taajista yhdella ei ollut aiempaa esihenkilokokemusta. Vastaajista kaksi kertoi olleensa
aiemmin vastuullisessa, niin sanotussa esihenkildroolissa 2—3 vuotta, mutta aiempaa hen-
kilostéjohtamisen kokemusta ei ollut. Vastaajista kolme oli siirtynyt kohteeseen organisaa-
tion sisalta, kun taas vastaajista kaksi tuli kohteeseen taysin uutena organisaation ulko-
puolelta. Haastatteluhetkelld vastaajat olivat toimineet esihenkildina kohteessa 0,5-2,5

vuotta ja kaikilla viidella vastaajalla oli korkeakoulutausta.

Aineistonkeruumenetelmaksi valitsin teemahaastattelun. Teemahaastattelu antaa mah-
dollisuuden monipuoliselle haastattelijan ja haastatellun véliselle vuorovaikutukselle. Tee-
mahaastattelussa aiheet ja niiden tarkentavat kysymykset on mietitty ennakkoon ja kes-
kustelu liikkuu ndiden aihepiirien ymparilla. Keskustelu aiheiden ymparilla on joustavaa ja
keskustelulle jatetdan tilaa. Teemahaastattelun avulla on mahdollista saada tulkintoja ja
koettuja merkityksia, syvempaa ja merkityksellista tietoa tutkittavasta aiheesta. Teema-
haastattelussa ei ole tarkkaa etenemisreittia ja kunkin vastaajan kanssa voidaan keskus-
tella eri aiheista eri laajuudessa, tarpeen mukaan. Teemahaastattelu voidaan toteuttaa yk-

sil6- tai rynméahaastatteluna. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47-48.)

Aineiston analyysissa kaytin sisallonanalyysia. Sisallonanalyysilla pyritéédn saamaan ha-
janainen aineisto tiivistettyd selkedén muotoon, mielekkaaksi ja yhtenaiseksi kokonaisuu-
deksi sen informaatioarvoa kadottamatta. Sisallénanalyysissa pyritdédn saamaan tutkitta-
vasta ilmi6sta kuvaus tiivistetyssd muodossa, jonka avulla voidaan tehdé selkeita ja luo-
tettavia johtopaatoksia. Aineiston kasittely perustuu tulkintaan ja paattelyyn, jossa aineisto
pilkotaan pienempiin osiin, esiin nousseille teemoille etsitdan niitd kuvaavat kasitteet ja
kootaan aineisto uudelleen loogiseksi kokonaisuudeksi. Laadullisen tutkimuksen aineis-
tosta I0ytyy usein uutta ja mielenkiintoista asiaa. Ennen kun aineistoa lahdetéan tutki-
maan, on tarkeaa ensin tehda vahva paatos siita, mita aineistosta lahdetdan etsimaan.
Yleisesti siséllonanalyysi etenee niin, etté aineisto kaydaan lapi ja sielté erotellaan ne
asiat, jotka sisaltyvat kiinnostukseen — muut asiat rajataan pois. Merkityt asiat keréataan
yhteen, teemoitetaan ja lopuksi kirjoitetaan yhteenveto. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 92—93,
103))
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3.3 Tutkimuksen eteneminen

Tutkimuksen suunnittelu alkoi syyskuussa 2020 ja tutkimuksen aiheeksi valikoitui asia-
kaskohteen X esihenkildiden perehdytys. Tutkimus tehtaisiin kehittdmisen nakokulmasta.
Suunnitteluvaiheessa tutkimuksen rajaus oli tarkeaa, silla erilaisia ndkokulmia perehdytyk-
seen ja sen vaikutuksiin on Idydettavissa runsaasti. Tutkimuksen rajauksessa pyrin poista-
maan kaikki ylimaaraiset mielenkiintoiset lahestymiskulmat ja seikat, jotta tutkimukseen
siséltyisi vain tutkimuksen kannalta oleelliset asiat. Nailla keinoin tutkimus olisi toteutetta-

vissa ja nain myods kohdeorganisaatiolle hyddyllinen.

Tutkimuksen kohdejoukkona tulisi olemaan tutkimustavoitteen mukaisesti asiakaskoh-
teen X esihenkiltt, joilla on omakohtainen kokemus asiakaskohteen perehdytysproses-
sista kohteessa aloittaessaan ja tasta syysta asiantuntijuus tutkittavaan aiheeseen. Mah-
dollisia informantteja tulisi olemaan siis viisi. Tavoitteena oli ymmartaa heidan syvallisem-
pid ajatuksiaan ja kokemuksiaan perehdytyksen koetusta laadusta seka saada kaikkien

aani kuuluviin. Tasta syysta lahdin tutkimaan aihetta laadullisen tutkimuksen keinoin.

Ehdottaessani omalle esihenkildlleni kohteen uusille esihenkildille suunnatun perehdytys-
prosessin tutkimista, sain hanen varauksettoman tukensa. Keskustellessani kollegoideni
kanssa tutkimukseni aiheesta ensimmaisen kerran syksylla 2020, oli vastaanotto idealleni

hyvin lammin.

Teemahaastattelun runko (lite 1) valmistui lopulliseen muotoonsa helmikuussa 2021.
Teemahaastatteluun sisaltyi viisi teemaa ja jokaisen teeman alla oli teemaan liittyvia tar-
kentavia kysymyksia, jotka auttavat ohjaamaan tarvittaessa keskustelua. Teemahaastat-
telu toteutettiin yksildhaastatteluina ja aineisto keréattiin maaliskuussa 2021. Valitsin yksil6-
haastattelut, silla rauhallisen ilmapiirin avulla pyrin saamaan haastateltavan danen kuulu-
viin seka tavoittamaan hanen syvimmat ajatuksensa, mielipiteensa ja kokemuksensa tut-

kittavasta aiheesta.

Ennen haastattelua kdvin haastateltavien kanssa puhelimitse keskustelua siitd, mita tutki-
mukseni koskee ja sivusin myds sitd, mita tulen haastattelussa kysymaan. Tuomi ja Sara-
jarven (2009, 73) mukaan haastattelun onnistumisen kannalta, seka myos eettisyyden néa-
kokulmasta on tarke&a, ettd haastateltava tietaa, mitd tutkimus koskee ja saa mahdolli-
suuden tutustua tutkimusaiheeseen etukateen. Keskustelussa korostin tutkimukseni tar-
keyttd ja mitd sen avulla voidaan saavuttaa: varmistetaan esihenkildiden perehdytyksen

laatu ja kehitetdan esihenkildiden perehdytysta entistdkin paremmaksi.
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Ennen haastattelutilaisuutta haastateltavat saivat aiemman keskustelun lisdksi viela tie-
don tutkittavasta aiheesta kirjallisesti haastattelukutsussa. Pidimme haastattelut Teams-
sovelluksessa koronatilanteen vuoksi. Tallennuksen avulla pystyin keskittyméaan haastat-
telussa keskustelemiseen, kuuntelemiseen ja ymmartamiseen. Kerroin my6s haastatelta-
ville ennakkoon kaydyissa keskusteluissamme, etten julkaise haastattelun tallennetta.
Haastattelun tallenne toimi ainoastaan hyvana muistiinpanotytkaluna itselleni. Haastatte-
lujen aikana nousi esiin runsaasti kehitysideoita ja sain arvokasta tietoa esihenkildiden na-

kemyksistd, kokemuksista ja mielipiteista.

Sisallénanalyysilla pyrin saamaan hajanaisen aineiston tiivistettyd selked&n muotoon.
Aloitin analyysin tydstén maaliskuussa 2021 kuuntelemalla kaikki haastattelut yksitellen ja
litteroin sana sanalta haastattelut tekstimuotoon. Teemahaastattelurunko ja alakysymyk-
set oli ennakkoon hyvin suunniteltu tutkimuksen tarkoituksen mukaisesti, joten paatés ja
rajaus siitd, mita lahden aineistosta etsimaan, oli helppo tehda. Aineiston pilkkominen oli
suhteellisen helppoa, silla teemahaastattelun etukateen mietityt teemat jo itsessaan toivat
jasentelya aineistoon. Luin ja perehdyin haastatteluihin yksi kerrallaan; etsin aineistosta
aiheita, jotka kuvaavat tiettyd teemaa. Kun olin kasitellyt kaikki viisi haastattelua, kokosin
aineiston teemoittain. N&in syntyi looginen ja informatiivinen kokonaisuus, josta pystyin te-
kemaan selkeita ja luotettavia johtopaatoksia tutkittavasta aiheesta. Tutkimus valmistui
huhtikuussa 2021.

Haastattelussa yksi vastaajista kertoi aloittaneensa ty6t asiakaskohteessa X ensin projek-
tin parissa juuri ennen kuin han siirtyi esihenkilén rooliin. Vastaaja kertoi, ettd hanta ei pe-
rehdytetty projektin aikana ja siitd syysta kasittelen tutkimuksen tuloksissa vain aikaa, jol-
loin kyseinen henkil6 siirtyi virallisesti esihenkilon rooliin asiakaskohteessa X, jolloin pe-

rehdytysprosessi kdynnistyi.

Tutkimuksen tuloksia esittdessani en ole ilmaissut, kuka viidesta vastaajasta on antanut
minkakin vastauksen. Toimin nain, jotta vastaajan henkil6llisyys ei paljastu taustatietojen
esittelyn perusteella. Lukemisen helpottamiseksi ja mielekkyyden parantamiseksi, kutsun

asiakaskohdetta X tutkimuksen tuloksissa nimella "kohde”.
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4 Esihenkiléiden kokemukset perehdytyksen laadusta

Tassa luvussa esittelen tutkimuksen tulokset. Luvussa kasittelen haastateltavien ajatuksia
perehdytyksen merkityksesta seka kokemuksia, ajatuksia ja mielipiteitd kohteen perehdy-
tysprosessin ja sen eri vaiheiden toteutumisesta. Lopuksi tuon esille esihenkiléiden miet-
teité ja kokemuksia perehdytyksen raataloinnista, ajan riittavyydesté seka seurannan ja

palautteen toteutumisesta.

4.1 Perehdytyksen merkitys haastateltaville

Kysyessani henkilokohtaista mielipidettd perehdytyksen merkityksesta yleisesti, kaikki viisi
vastaajaa kokivat perehdytyksen erittain tarkeana: "Millainen perehdytys on, niin aika pit-
kélle saattelee matkaan sen, miten tyo lahtee kayntiin ja mitkd on mahdollisuudet onnistua
siina tydssaan”. Kysyessani vastaajien mielipidetta perehdytyksen merkityksesta tassa

kohteessa aloittaessaan, vastaajista nelja koki perehdytyksen merkityksen olleen suuri.

Pohtiessaan kohteen perehdytyksen tarkeyden syitd, vastaajat mainitsivat kohteen ja asi-
akkaan tarkeyden organisaatiolle, kohteen erityispiirteet ja vaativuustason, seka esihenki-
I6n vastuut omasta palvelualueesta ja tuloksesta. Vastaajista yksi koki perehdytyksen ylei-
sesti hyvin tarkeana, mutta han ei kokenut henkilokohtaisesti perehdytysta tarkeéksi itsel-
leen aloittaessaan esihenkilona kohteessa. Vastaaja kuitenkin kuvaili haastattelun aikana
kohteen perehdytyksen hyotyja yleisesti seka koki, ettéa perehdytyksesta olisi voinut olla

apua ajan saastamiseksi kohteessa aloittaessaan.

4.2 Perehdytyksen toteutuminen kdytanndsséa

4.2.1 Vastaanotto ja tiimikavereihin tutustuminen

Kysyessani millaisen vastaanoton vastaajat olivat saaneet aloittaessaan esihenkiléna koh-
teessa, heisté nelja kertoi tunteneensa itsensa hyvin tervetulleiksi kohteessa aloittaes-
saan: "Koin olevani erittain tervetullut. Moni tarjosi apuaan ja koin, etta otettiin hyvin vas-
taan”. Vastaajista yksi koki, etta kohteessa aloittaessaan hénen oli "hypattava heti syvaan

paahan”, eik& han siksi kokenut vastaanottoa ihanteelliseksi.

Vastaanoton ndkodkulmasta vastaajat kokivat perehdytyksen yleisesti suunnitelluksi, mutta

heidan keskuudessaan toistuivat haastattelun myéhemmassa vaiheessa kohde- ja tehta-
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vakohtaisen perehdytyksen eli tybnopastuksen puutteet, jotka hankaloittivat alkuun-
paasyssa. Vastaajista kolme kertoi, ettd omaa tyon aloitusta olisi helpottanut perusteelli-

sempi tybnopastus.

Kysyessani vastaajien saamaa esittelya tiimikavereihin, kokemukset saaduista esittely-
muodoista olivat heidan valillaan hyvin erilaiset. Tiimikavereiksi vastaajat mielsivat kaikki
ne henkilét, joiden kanssa he tekevat ty6ta — niin asiakkaat, kuin oman organisaation kol-
legat. Vastaajista kaksi oli tyytyvaisia ja he saivat mielestaan kattavan esittelyn tiimikave-
reihinsa. Hyvina tutustumiskaytanteina he mainitsivat yhteiset palaverit, asiakkaan esitte-
Iytilaisuuden, asiakkaan kanssa kaydyt workshopit, seké kohteen eri palvelutiimien valiset
yhteiset tapaamiset. Myds kolmas vastaajista oli tyytyvainen saamaansa esittelyyn; han
oli paassyt tutustumaan osaan tiimikavereistaan jo rekrytointivaineessa. Kokemukset rek-
rytointitilanteessa tapahtuneesta esittelysta olivat vastaajan kokemuksen mukaan jannitta-
vid, mutta hyvin mieleisid. Kohteessa aloittaessaan han kertoi saaneensa heti esittelyn

omista lahimmista tiimikavereistaan ja heidan vastuualueistaan.

Kaksi vastaajista koki tiimikavereiden esittelysséa olleen haasteita. Toinen mainitsi esittely-
muotoina palaverit, joissa han koki inmisiin tutustumisen hankalaksi. Toinen tutustui pikku-
hiljaa eri ihmisiin tydskennellessaén heidan kanssaan samoissa tiloissa. Haasteena tutus-
tumisessa vastaajat nakivat inmisten runsaan lukumaéran seka eri inmisten ja heidan

tydnkuviensa hahmottamisen.

Haastattelun aikana kavi ilmi, etta kaikki viisi vastaajaa olivat kokeneet, tai kokivat edel-
leen, haasteita eri ihmisten ja heidan tydnkuviensa tuntemisessa. Haastattelun aikana
kuulin kehitysideoita eri henkiléiden tunnistamisen avuksi. Nama kehitysideat ovat luvussa
4.2.2.

4.2.2 Tiedon saanti kontaktihenkildista ja eri kanavista

Kysyttdessa saiko vastaaja tiedon eri tiedonsaantikanavista, joista saada apua ongelmati-
lanteissa, vastaajista kolme mielsi, etta tiedonsaanti eri kanavista onnistui hyvin: "Alusta
asti ollut selkedd mista saa vastauksia mihinkin aihealueisiin”. Haastattelun myhem-
massa vaiheessa heista yksi kuitenkin mainitsi, ettei koe mielekkaaksi "vaivata” kollego-
jaan kysymyksillaan ja koki, etta tieto eri kanavista olisi ollut alkuun hyvé ja se olisi sédasta-

nyt myos paljon aikaa: "Ohjeistus mista kysya, jos kaveri ei tieda”.
Yksi vastaajista kertoi saaneensa tiedon kontaktihenkildista ja eri kanavista aina kysy-
malla, mutta koki, etta tarkeista yhteystiedoista keratty kooste olisi nopeuttanut ja helpot-

tanut oikeiden kontaktien Ioytamista: "Helpommin tietds keta ihmiset on ja kelta kysyy ja
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mihin ottaa yhteytta missakin asioissa”. Yksi vastaajista kertoi saavansa tiedon eri kana-
vista ja kdyneensa esihenkilon kanssa tarkeita yhteystietoja lapi perehdytyksen aikana,
mutta han kertoi oikeiden kontaktihenkildiden ja kanavien hahmottamiseen kuluneen ai-

kaa ja han kokee edelleen oikean kontaktin I6ytamisen joskus haasteellisena.

Haastattelun aikana kuitenkin kaikki viisi vastaajaa kertoivat kokeneensa, tai kokivat edel-
leen haasteita eri ihmisten ja heidan tydnkuvansa tuntemisessa, joka osittain vaikeutti oi-
kean kontaktihenkilon l6ytymista. Osa vastaajista oli kaivannut myds muista tarkeista yh-

teystiedoista selkeampaa tietoa.

Nelja vastaajista otti haastattelun aikana spontaanisti puheeksi, etta timikavereihin tutus-
tumisen tueksi olisi hyva olla jokin perehdytysmateriaali, "kaavio”, jossa mainitaan henki-
I6n vastuualue, tehtédvankuva ja yhteystiedot, seka myos kasvokuva koettiin hyodylliseksi.
Yksi haastatelluista ei ottanut "kaaviota” spontaanisti puheeksi, mutta oli kysyttdessa sita
mieltd, etta siita olisi voinut olla hydtya tutustuessa tiimikavereihin ja heidan vastuualuei-
siinsa. Kaksi heistd mainitsi, ettda "kaaviossa” olisi hyva olla myds kontaktihenkildiden li-
saksi muut tarkeat yhteystiedot: "Organisaatiokaaviossa olisi hyva olla my6s mihin ottaa
yhteytta esimerkiksi HR-asioissa ja palkka-asioissa, sellaset yhteystiedot mité saattaa tar-
vita, olis hyva olla”. Yksi vastaajista my6s mainitsi, ettd oikean kontaktihenkilon I0ytymista
kohteen tiimeista helpottaisi listaus eri osa-alueiden osaajista; “ei tarvii kiertéa esim lasku-
tukseen liittyvassa kysymyksessa kuka osaa, kuka osaa, vaan olis tunnistettu timeista ne

osaavat henkilot.”

4.2.3 Perehdyttgja

Kaikki viisi vastaajaa kertoi, ettd kohteessa aloittaessaan heilla oli nimetty perehdyttgja.
Vastaajista nelja kertoi oman esihenkilén toimineen perehdyttdjand omaan organisaatioon
liittyvissa aiheissa. Haastattelun aikana vastaajien puheista oli usein havaittavissa tyyty-
vaisyytta oman esihenkilén tapaan toimia ja tukea. Yksi kuvaili esihenkilonsa perehdytys-
tyylia ymmarrettavaksi ja han koki esihenkilénsa olleen hyvin karsivallinen ja kuvailikin
tata seikkaa yhdeksi saamansa perehdytyksen vahvuuksista. My6s toinen vastaajista koki
esihenkildnsa tavan toimia perehdyttajana yhtend saamansa perehdytyksen vahvuuksista:
"Esihenkild henkilona, hanen osaamisensa ja kykynsa mentoroida mua niin, ettéa saan sen

mita tarvitsen”.
Kohdekohtaisissa, omiin ty6tehtaviin liittyvissa, perehdytyksissé kaikkien vastaajien pu-

heissa toistui edeltdjan rooli perehdyttdjana. Edeltgjalla tarkoitan aikaisemmin samassa

tehtavassa toiminutta henkiloa.
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Kahdella vastaajista ei ollut mahdollisuutta edeltdjan perehdytykseen. Naista kahdesta toi-
nen koki, ettei han kaivannut kohdekohtaista, omiin tydtehtaviin liittyvad perehdytysta
aloittaessaan kohteessa, mutta toinen heista kertoi kaivanneensa kohdekohtaisiin omiin
tydtehtaviin enemman kollegiaalista apua suoriutuakseen ty6tehtavistaan onnistuneesti:
"Kun ei ollut edeltajaa paikalla, jollon se perehdytys jai esimiehen harteille, joka ei tuntenut

sita juuri kyseista tyétehtavaa”.

Vastaajista kolme sai kohdekohtaisiin, omiin ty6tehtaviin liittyvaa perehdytysta edeltajal-
taan. Kaksi heista koki saaneensa edeltajaltaan apua hyvin, tai osittain hyvin ja toinen
heista koki edeltajaltdan saamansa "hiljaisen tiedon” hyvin tarkeana. Kolmas koki, etta
edeltgjalta saatu perehdytys ei ollut kaikilta osin ammattimainen ja kaipasi perehdytyk-

sessa enemman strukturointia.

Vastaajista kolme kertoi saaneensa kollegoiltaan apua perehdytyksen aikana. Kollegoilla
tassa yhteydessa tarkoitan kollegaa, joka ei ole toiminut nimettyné perehdyttajané. Yksi
heistd mainitsi saaneensa tarvittaessa avun kollegoiltaan ongelmatilanteissa: "Vaikka ih-
miset ovat Kiireisid, aina I0ytyi hetki auttamiseen”. Vastaaja mainitsi kuitenkin haastattelun
aikana kokeneensa, ettei talouden osa-alueen ty6tehtaviin ollut aina mahdollisuutta saada
kollegoilta apua. Vastaajat puhuivat haastattelun aikana kollegoista ja heidan tarjoamasta
avustaan yleisesti lampimaéan savyyn.

4.2.4 Organisaatioon ja asiakkaaseen tutustuttaminen

Haastattelun aikana vastaajat kuvailivat kohteen perehdytyksen jakoa kolmeen osaan:
oma organisaatio, asiakas/asiakkuus ja tyénopastus. Yleisesti vastaajat olivat tyytyvaisim-
pid omaan organisaatioon liittyvaan perehdytykseen ja niissa kaytettyihin perehdytysmuo-

toihin ja -materiaaleihin.

Omaan organisaatioon liittyvassa perehdytyksesséa perehdytysmuotoina vastaajat kuva-
sivat organisaation omat verkkokoulutukset, esihenkildiden perehdytyskortin, seka kes-
kustelut oman esihenkildn ja kollegoiden kanssa. Oman organisaation perehdytyksen si-
sallon laajuuden vastaajat kokivat osin raskaaksi kokonaisuudeksi ja erilaista perehdytys-
materiaalia he kertoivat olevan paljon. Tarkeaksi he kokivat perehdytyksen jaksotuksen ja
oppimisen varmistamisen keskustellen esihenkilon kanssa perehdytyksen aikana. Kes-
kustelut ja "sparrailut” oman esihenkildn ja kollegojen kanssa vastaajat kokivat yleisesti

hyvéksi ja oppimista tukevaksi perehdytysmuodoksi.
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Oman organisaation verkkokoulutukset vastaajat kokivat yleisesti hyddyllisiné ja kattavina.
Yksi vastaajista kuvasi organisaation koulutusmateriaalia ammattimaiseksi. Myos yrityk-
sen visio ja strategia tulivat perehdytyksen aikana selke&sti tai aika selke&sti esiin. Verk-
kokoulutuksista vastaajat kokivat saaneensa kattavasti hyvaa yleista tietoa organisaa-
tiosta ja esihenkilotydn eri osa-alueista. Nelja vastaajista kuitenkin koki, ettei verkkokoulu-
tuksista saadun yleisen tiedon hyoty kaikilta osin ollut aina riittava, jotta vastaaja olisi saa-
nut tydkaluja omaan kaytannon tyéhoénsa. Yksi vastaajista koki, ettd myos tyéhyvinvointi

voisi olla yksi perehdytyksen osa-alueista.

Toisena verkkokoulutuskokonaisuutena oli asiakkaaseen tutustuttava verkkokoulutus.
Vastaajista kaksi kertoi kokeneensa asiakaspuolen verkkokoulutukset hyddyllisina ja kat-
tavina, mutta osin turhankin laajoina ja jopa turhauttavina. Vastaajat kokivat, ettei kaikki
asiakaspuolen verkkokurssien sisalto liittynyt omaan tekemiseen tai vastuualueeseen:
"Onko meilla niin laajasti tarpeen olla asiakkaan ydintoimintaan liittyvia koulutuksia”. Yksi
vastaajista koki, etté asiakaspuolen "onboarding” -koulutusta tulisi kehittaa turvallisuuden
nakokulmasta. Vastaajista nelja kertoi saaneensa hyvin tietoa asiakkaasta ja asiakkaan
tarkeydestad myos keskustellen: "Kerrottiin kuka asiakas on ja mité se tekee, jo haastatte-
lussa”. Yksi vastaajista oli kaivannut asiakkaasta enemman tietoa ymmartaakseen organi-

saation ja asiakkaan kulttuurieroja: "Kaytiin |api mutta ei riittavalla tasolla”.

4.2.5 TyoOnopastus kohteessa

Kohteessa aloittaessaan kolme vastaajista koki, ettd ymmarrys omista tyotehtavista ja
vastuualueista oli kohteessa aloittaessa selvat: "Ei jaanyt epaselvaa mista vastaan ja
mista olen vastuussa”. Yksi heistd myos mielsi saaneensa hyvin aikaa ja tukea ty6ssa
kaytetyn viestintatyokalun perehtymiseen. Vastaajista kaksi koki, etteivat omat tyotehtavat
ja vastuualueet olleet alkuun kaikilta osin tiedossa: "Mita tydnkuvaan kuuluu, jai epasel-
vaksi ja asioita tuli yllattden”. Toinen heista oli kaivannut aloittaessaan myds selkeampaa
kuvausta omassa tydssaan kaytettavista tyokaluista, seka viestintdkanavista ja -sovelluk-

sista.

Tehtavakohtaisen perehdytyksen aihealueilla korostuivat kokemukset tyénopastuksen laa-
dun ja riittdvyyden puutteista. Ongelmana vastaajat kokivat osaavan perehdyttajan puut-
teen (katso luku 4.2.3.) seka puuttuvat ohje- ja perehdytysmateriaalit, joiden he kokivat
hankaloittavan osin tydssa suoriutumista. Vastaajat kokivat, ettd perehdytys- ja ohjemate-

riaaleista olisi ollut apua tydsuorituksessa ja tydssé onnistumisessa.

Vastaajista kolme kertoi, ettei kohdekohtaista, omaan ty6tehtavaan liittyvaa perehdytys-

materiaalia ollut lainkaan ja he pitivat sita isona puutteena tydn sujuvuuden kannalta: "Se
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ei 00 missaan nimessa suositeltavaa, etta ei ole materiaalia, ettd vaan edeltaja perehdyt-
tad”. Yksi vastaajista koki, etta perehdytysmateriaali olisi helpottanut myds omien tydteh-
tavien hahmottamisessa: "En esimerkiks tiid mita mun edeltdja on tehny sellasta mita ma
en tee”. Naista kolmesta vastaajasta jokainen koki, ettd kohteen tydtehtavaan liittyvat pe-
rehdytysmateriaalit turvaavat myds palvelun/tydn jatkumisen muuttuvissa tilanteissa: "Aina
pitas olla ohjeistus, jonka voi siirtdd seuraavalle, jos kupsahdan”. Kupsahtamisella haasta-

teltava tarkoitti tilannetta, jossa esimerkiksi esihenkil6 vaihtuu, sairastuu, tai jaa lomalle.

Yksi vastaajista muisteli, ettd kohteessa ei ollut kohteen omaa perehdytysmateriaali -ni-
mella kulkevaa materiaalia, mutta omaan kaytannén tyohon liittyvid materiaaleja han ker-
toi olleen tarjolla. Haastattelun myéhemmassa vaiheessa vastaaja pohti perehdytysmate-
riaalin kehittamista seuraajansa tyon aloituksen helpottamiseksi strukturoidulla "tsekkilis-
talla”, joka kaytaisiin lapi lahinna keskustellen. Vastaaja koki, ettd tAma helpottaisi hanen
seuraajansa aloitusta kohteessa: "Aihe-alueet olis hyva olla listattuna ja prioriteetit yks,

kaks ja niin edelleen”.

Myds viides vastaaja koki kohdekohtaisen, kaytannon tyotehtaviin liittyvan perehdytysma-
teriaalin osittain puutteellisena, mutta ei ndhnyt sitéd hankaloittavana tekijand oman tyonsa
kannalta. Haastattelun aikana kysyesséani hanen mielipidettddn materiaalien hyodyista,
han totesi, ettéa kunnollisista kirjallisista perehdytysmateriaaleista olisi voinut olla hydtya
ajan saastamiseksi. Perehdyttdmisen kehittdmiseksi vastaaja ehdotti, ettd SOP:n (Stan-

dard Operating Procedure) tulisi olla ensisijainen perehdytysmateriaali esihenkildille.

Palaverikaytanteet ja tydossa kaytetyt lyhenteet koettiin haastaviksi. Kysyesséani asiak-
kaan toimintamalleista, vastaajien keskuudessa toistuivat asiakkaan palaverikaytanteet,
seka erilaisten omassa tydssa vastaan tulleiden lyhenteiden ymmartaminen. Haastattelun
aikana palaverikaytéanteiden ja lyhenteiden osuus korostui my6s omassa organisaatiossa.
Palaverien asiasisallén hahmottamisen ja oman osallistumisen tarpeen kuhunkin palave-
riin vastaajat kokivat haasteellisena. My0s erilaisten tytssa kaytettavien lyhenteiden ym-

martaminen oli osin vaikea hahmottaa.

Vastaajista kolme kertoi kokeneensa palaverikaytanteiden ja lyhenteiden ymmartamisen
haasteellisena ja he kertoivat kaivanneensa niista selkeampaaé tietoa: "Aikamoinen has-
sékka oli se alkuun yrittdd ymmartaa mita naa kaikki sanat tarkottaa ja missa mun pitéaé
olla mukana”. Vastaajat kokivat myds oman roolinsa palavereissa osin epéaselvina ja tunsi-
vat epatietoisuutta, milloin ja miten kuhunkin palaveriin tulisi valmistautua: "Kalenteri piip-
pas kutsuja ja mietin mitd mun pitas taalla tehda”. Vastaajista kaksi kertoi kaivanneensa

kirjallista perehdytysmateriaalia palaverikaytanteiden hahmottamisen tueksi: "Mita kokouk-
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sissa kasitellaan, kuka niihin kuuluu, miksi niité pidetaan, niinku rekvenssii’. Perehdytys-
materiaalia vastaajat kaipasivat myos lyhenteiden ymmartamisen tueksi: "Lyhenne kautta
kokousten kasikirja, sellanen sanasto. Se olisi ehdoton”. Vastaajista kaksi eivat mainin-

neet kokeneensa epdaselvyytta palaverikaytanteista, tai lyhenteista.

Henkilost6johtamisen osa-alueella vastaajat kokivat perehdytyksen osin riittavana. Or-
ganisaation omat verkkokurssit he kokivat yleisesti kattaviksi ja kollegoiden ja esihenkilon
apu tuki tydssa suoriutumista. Yksi vastaajista koki, ettei han saanut tarpeeksi tukea hen-
kilostbjohtamiseen aloittaessaan kohteessa alaistensa esihenkiléna ja kuvasi saamaansa
perehdytysta “ohueksi”. Han myds koki aiheen hyvin tarkedksi oman tydnsa kannalta.
Vastaaja koki kaivanneensa perehdytysta etenkin alaistensa johtamiseen. Yksi vastaajista
huomasi, etté perehdytysta voisi kehittaa viela turvallisuuden ndkdkulmasta saattamalla
uusi esihenkilo tietoisuuteen kohteen kolmesta kriittisemmasta asiasta ja oman toiminnan
ja vastuualueen riskipaikoista. Vastaaja mielsi henkilostdjohtamisen osa-alueen perehdy-
tyksen olleen omalta osaltaan hyvin onnistunut, mutta koki tdméan mainitsemansa néakokul-

man tarkeaksi.

Henkilostojohtamisen osa-alueilla kaytettavien HR-jarjestelmien perehdytyksen vastaajat
kokivat osin puutteellisena. Yksi vastaajista kertoi, ettei han saanut tukea jarjestelmien
kaytdssa, mika hankaloitti tydssa suoriutumista. HR-jarjestelmiin vastaajat kaipasivat
tydssa suoriutumisen tueksi koulutusta, lasna olevaa apua ja selkeité kirjallisia ohjeita.
Yksi vastaaja koki, ettei saanut HR-jarjestelmiin koulutusta lainkaan.

Talouden osa-alueen merkitys ja tarkeys omassa tydssa korostui haastatteluissa. Haas-
tattelun aikana vastaajat mainitsivat toistuvasti vastuun omasta palvelualueesta ja talou-
dellisesta tuloksesta. Myos perehdytyksen merkitys ja perehdytyksen puutteellisuus

tydssa suoriutumisen nakokulmasta toistui talla osa-alueella eniten.

Talouden osa-alueen perehdytyksessa korostuivat ohjeiden ja perehdyttajan puutteelli-
suus — kaikki viisi vastaajaa mainitsi, ettei kaytanndn ty6tehtaviin talouden osalta ollut
saatavilla ohjeita, tai ohjeita ei voinut soveltaa omaan kaytannon tyéhon. Nelja heista koki,
ettei omaan tyéhdn soveltuvien ohjeiden puutteellisuuden lisdksi kohteesta l6ytynyt osaa-
vaa perehdyttajaé ja omilta kollegoilta ei saanut aina tarvittavaa apua: "Ei voinut kopioida
toisen tekemaa, kaikilla on niin erilaiset alueet ja poikkeavat tavat, niin ei ole sama ja siksi
ei voi aina auttaa, se on ollu haasteellista”. Yksi vastaajista kertoi, ettei ohjemateriaaleja
ollut, mutta hén ei kokenut sitd hankaloittavana tekijana tyéssa suoriutumisensa kannalta.
Han koki saaneensa tarvittavan avun kollegoiltaan perehdytyksen aikana: “on ollut riitta-

vasti aikaa ja sparrailua”.
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Talouden osa-alueella esiin nousivat eniten tyossa kaytettavat jarjestelmat ja kokemus jar-
jestelmien kaytt66n saadun perehdytyksen puutteellisuudesta. Talouden osa-alueessa
kaytettavat jarjestelmat koettiin yhtena tarkeimmista tyokaluista omassa tyossa. Nelja vas-
taajista koki, etta talouden osa-alueella oman tydn etenemista hankaloitti ohjeiden puute
eri jarjestelmiin: "Vastuutetaan etta kayttakaa, mutta ei ollut mitdan koulutusta tai materi-
aalia”. Yksi vastaajista mainitsi, ettéa talouden osa-alueen verkkokoulutuksesta saa yleista
tietoa, mutta han koki sen olleen liian ymparipyorea ja yleista, jotta se olisi vastannut ha-
nen kaytannon tarpeitaan: "Ei se riita, ettd kaydaan esimerkiksi talouden kursseja monta

perakanaa ja sit sut heitetdan niinku leijonan kitaan”.

Myds ymmarrys omista vastuista talouden osa-alueella oli osin hankalaa. Kaksi vastaa-
jista mainitsi talouden osa-alueisiin liittyvien tydtehtéavien ja vastuiden olleen epaselvat:
"Mita se tarkottaa, kun sanotaan etté tuloksen tekeminen on sun tarkein tehtava, et mita
se tarkoittaa ja miks sitd tehd&an”. Molemmat heistd myo6s kokivat talouden aikatauluoh-
jeistuksen olleen puutteellista. He kokivat, etta talouden prosessikuvaus olisi helpottanut
omien vastuiden, talouden aikataulujen ja siihen liittyvien tydtehtavien ymmartamista: "Ne
kulkee perimatietona. Missdan ei oo ohjeistusta”. Yksi vastaajista koki, ettéd kohteen oma
perehdytysmoduuli voisi olla hyddyksi talouden osa-alueen hahmottamisessa ja oppimi-

sessa.

4.2.6 Perehdytyksen raataldinti ja ajan riittavyys

Kysyessani perehdytykseen kaytetyn ajan riittévyyttd, kaksi vastaajista koki, ettd perehdy-
tykseen kaytetty aika oli riittdva. Yksi vastaajista koki, ettd perehdytykseen kaytetyn ajan
puitteissa oman organisaation asiat tuli hyvin perehdytettyd, mutta hén olisi kaivannut
enemman aikaa kohdekohtaisiin, omiin ty6tehtaviin perehtymiseen. Vastaaja koki, ettei
han ehtinyt saada riittavasti tietoa kaikista tyotehtavistaan: "edelleen tulee asioita aika uu-
tena”. Kaksi vastaajista koki, ettéa perehdytykseen kaytetty aika kokonaisuutenaan ei ollut
riittdva. Toinen heisté oli kokenut kiireen vaikuttaneen negatiivisesti perehdytyksessa kay-
tettyyn aikaan ja varatut perehdytykseen liittyvat tapaamiset saatettiin perua, tai siirtda

myO6hemmaksi ja asiat saattoivat jAdda osin "pintapuolisiksi”.

Kysyessani perehdytyksen raataloinnista, kaksi vastaajista oli tyytyvaisia perehdytyksen
yksiléllisyyteen ja he kokivat, etta perehdytys raataléitiin heidan omia tarpeitaan vastaa-
vaksi. Toinen heista kertoi perehdytyksen olleen hyvinkin omannékginen ja toinen kuvasi
saamaansa perehdytysta henkilokohtaiseksi ja koki sen yhdeksi saamansa perehdytyksen

vahvuuksista.
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Kaksi vastaajista koki perehdytyksen olleen joltain osin raataloitya. Molemmat kokivat,
ettd aiempi osaaminen otettiin huomioon ja oman organisaation aihealueiden perehdytyk-
sen painokohdat raataléitiin oman esihenkilén kanssa yhteistydssa vastaamaan omia tar-
peita. He myos kokivat, etté perehdytyksen painokohtiin paasi itse vaikuttamaan. Toinen
heista jai kaipaamaan raataldintia oppimistyylin nakokulmasta. Han koki, etté olisi kaivan-
nut itselleen jossain kohdin teoreettisen oppimismuodon sijaan helpommin omaksuttavaa
perehdytysmuotoa, ja kertoi kaivanneensa enemman "kadestépitaen" -apua: "Ehka kyse
on siita, miten opin asioita”. Yksi vastaajista koki, etta hanen kohteessa saamansa pereh-
dytys oli yleismaallinen, eika perehdytysta hanen osaltaan raataloity. Vastaaja koki, etta
tulokkaan taustat tulisi huomioida perehdytyksessa: "Tulet talon ulkopuolelta — kattava

versio, talon sisapuolelta — kevytversio”.

Kolme vastaajista olisi kaivannut perehdytyksen aikana syvéallisempéaa ja selkedmpaé koh-
dekohtaisten, omien tydtehtavien [apikayntia. He kaipasivat myds "follow up” -tyylisia ta-
paamisia esihenkilon kanssa virtuaalisten oppimismuotojen vélissa, seka lasna olevaa tu-
kea erilaisten jarjestelmien kaytosséa: "Onko tassa sinulle kaikki selvaa. Se vois olla vahan
kevyempaa”. Yksi vastaajista my0ds pohti itseopiskelun (verkkokoulutukset) olevan kustan-
nustehokas koulutusmuoto, mutta han olisi kuitenkin kaivannut uusien asioiden sisaista-
miseksi verkkokoulutusten sisallon lapikaymistd myos keskustellen. Kaksi vastaajista ker-
toi kaivanneensa myds asioiden kertausta perehdytyksen aikana; “jos mun kanssa kay-

daan joku asia kerran 1api, niin se ei tarkota, ettd osaan sen ihan taysin”.

4.2.7 Seurannan ja palautteen toteutuminen

Vastaajista nelja kertoi, etta esihenkilo seurasi heidan osaamisensa kehitysta perehdytyk-
sen aikana saanndllisesti. Kaksi vastaajista mainitsi kiireen vaikuttaneen osin negatiivi-
sesti seurannan saanndllisyyteen, mutta he olivat kuitenkin kokonaisuudessaan tyytyvai-
sid esihenkildltéd saamaansa tukeen: "Ei ihan maaraajassa paasty maaliin mutta paastiin
kuitenkin”. Vastaajista yksi koki, etta hanen osaamisensa kehitystéa ei seurattu perehdytyk-
sen aikana. Vastaaja ei kokenut tata negatiivisena asiana, mutta mietti haastattelun ai-
kana kehitysideoita ja pohti, etté tulevaisuudessa esihenkil® voisi kayda keskustelua esi-

merkiksi ensimmaisen kolmen kuukauden aikana osaamisen varmistamisen tueksi.

Kysyessani saadun palautteen riittavyytta, vastaajista kolme koki saaneensa riittavasti pa-
lautetta: "Sain hyvin palautetta, oikein hyvinkin itseasiassa. Ehk& sekin on kiva, ettd on
aina kysytty haldaatko, vaiko et, ja on pidetty huolta”. Yksi heista mainitsi myéhemmin,
etta olisi kuitenkin kaivannut jossain kohtaa enemmaén palautetta: "Yhteen valiin oli hil-

jaista ja mietti, meneekd hyvin vai huonosti".
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Vastaajista kaksi kertoi, etteivat he saaneet palautetta perehdytyksen aikana. Molemmat
heista kokivat, ettd palautetta olisi tullut epaonnistumisten myo6ta. Toinen heista mainitsi,
ettd tyot lahtivat kayntiin hyvin ja pohti tAman seikan olleen syy sille, ettei palautetta tullut.

Toinen heistd sanoi arvostavansa palautetta silloin, kun se on aitoa.

Haastattelun aikana yksi vastaajista mainitsi, etta olisi kaivannut esihenkildonsa kanssa
molemminpuolista palautekeskustelua. Han koki tarkeaksi, ettd osaaminen ja prosessien
toimivuus varmistetaan ennen perehdytyksen lopettamista: "Virheellisen kuvan antaa, jos

Excelissa lukee, onko jarjestelma kayty lapi, ja paivamaara ja allekirjoitus”.
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5 Pohdinta

Tassa luvussa kasittelen tutkimuksen johtopaatdksia seka pohdin tutkimuksen jatkokehit-
tamisideoita. Taman jalkeen tarkastelen tutkimuksen luotettavuutta ja lopuksi kuvaan ko-

kemuksiani tutkimuksen teosta ja mita sen aikana opin.

5.1 Johtopé&aatokset

Miten esihenkilot kokivat perehdytyksen laadun aloittaessaan asiakaskohteessa X? Tutki-
muksessa selvisi, etta viidesta vastaajasta kaksi koki kohteen perehdytyksen laadun itsel-
leen riittavana. He kokivat perehdytyksen olleen osin puutteellinen, mutta he eivét koke-
neet sitd hankaloittavana tekijané tydssa suoriutumisensa kannalta. Vastaajista kolme
koki kohteen perehdytyksen osin puutteellisena ja he kokivat puutteiden hankaloittavan

uusien asioiden oppimista, omien vastuiden sisaistamistd ja omaa tydssa suoriutumista.

Tutkimuksessa selvisi, ettd vastaajat kokivat eniten onnistumisia omaan organisaatioon
liittyvassa perehdytyksesséa. Onnistumisena esihenkilét kokivat myds oman esihenkilénsa
tavan toimia perehdyttajana. Perehdytyksessé onkin varmistettava, etta perehdyttaja pys-
tyy vastaamaan perehdytettavan yksilollisiin tarpeisiin, silla perehdyttéjan ja perehdytetta-
van persoonallisuudet kohtaavat. Persoonallisuutta olennaisempaa kuitenkin on se, etta
perehdyttaja on motivoitunut uuden tyéntekijan perehdytykseen, jotta varmistetaan laadu-
kas perehdytys ja tulokkaalla on mahdollisuudet onnistua tyéssaan. (Koivu 3.3.2014.) Yh-
tena perehdytyksen onnistumisena nousi esiin myos omien kollegoiden tuki perehdytyk-
sen aikana. Omista kollegoista ja heidan antamasta tuesta puhuttiin [ampimaan savyyn.
Yhteisty6 kollegoiden kanssa on tarkeaa, silla se edistdd yhteenkuuluvuuden tunnetta ja
Voi auttaa tulokasta myds ymmartdmaan oman roolinsa organisaatiossa paremmin (Pe-
rucci 4.4.2019).

Vastaajat esittivat runsaasti kehittdmisideoita haastattelun aikana esiin tulleisiin perehdy-
tyksen puutteisiin. Tama kertoo osaltaan asiakaskohteen esihenkiléiden olevan innovatii-
visia ja kehitysmyonteisia. Kehittdmisideoista muodostui kooste (taulukko 2), jonka infor-
maatiota voidaan hyodyntaa kohteen esihenkiltille suunnatun perehdytyksen kehittami-

sessa.

Taulukko 2. Kooste asiakaskohteen X esihenkildiden kehitysideoista

Perehdytyksen kehitysideoita tydssa onnistumisen tueksi

Perehdytys: Oma organisaatio ja asiakas

- Keskusteluja verkkokoulutusten valissa

- Strukturoitu perehdytys — perehdytyksen jaksottaminen pienempiin osiin
- TyBhyvinvointi yhdeksi esihenkildiden perehdytyksen osa-alueeksi
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- Asiakaspuolen "onboarding” -verkkokoulutuksen kehittdminen turvallisuuden nékdkulmasta

Tydnopastus kohteessa

- Strukturoitu perehdytys — perehdytyksen jaksottaminen pienempiin osiin

- Osaamisen varmistaminen keskustellen

- Laadukkaat tehtavékohtaiset perehdytysmateriaalit, joilla varmistetaan tydssa suoriutuminen
my0s tilanteissa, joissa edeltgjaltd saatu perehdytys ei ole mahdollinen ("SOP ensisijainen pe-
rehdytysmateriaali”)

- Seuraajan (uusi esihenkil®) tydnaloituksen helpottamiseksi strukturoitu "tsekkilista” (oman tyén
aihealueet ja prioriteetit), joka kaytaisiin lapi lahinna keskustellen

- Kuvaus tyossa kaytettavista jarjestelmista seké kunnolliset ja selkeét ohjeet/manuaalit niiden
kayttoon

- Kuvaus tydssé kaytettavistd viestintdkanavista ja -tyokaluista

Talouden osa-alueet

- Talouden aikatauluista ja eri tehtavisté kirjallinen ohjekooste — milloin ja mita tulee tehda ja
mihin ja miten se raportoidaan

- Kohdekohtainen talouden perehdytysmoduuli oppimisen tueksi

- Kooste talouden osa-alueen osaajista ja kontaktihenkildista kohteessa

- Selkeat kirjalliset kayttbohjeet tydssa kaytettyihin talouden jarjestelmiin tyésta suoriutumisen
tueksi

- Asioiden kertausta keskustellen

Palaverikaytanteet ja tyossa kaytetyt lyhenteet

- Kirjallinen ohjekooste palaverikaytanteista ja niiden aikatauluista — mita kokouksissa
kasitellaén, keita palaveriin osallistuu, milloin niitd pidetédén, sekd oman osallistumisen tarve

- Tunnistamisen avuksi kirjallinen ohjemateriaali kdytetyista Iyhenteistd ymmartdmisen tueksi

Henkilostdjohtaminen

- Tukea alaisten johtamiseen

- HR-jarjestelmien kayttéon tukea ja ohjemateriaalit

- Riskien tunnistaminen omalta alueelta osaksi perehdytysta — kohteen kriittisimmaét asiat, seka
riskipaikat

Kontaktihenkiléiden ja eri tiedonsaantikanavien tunteminen

- Organisaatiokaavio tiimikavereiden (asiakas ja oma organisaatio) ja heidan vastuualueidensa
tuntemisen tueksi — vastuualue, tehtdvankuva, yhteystiedot, seka valokuva

- Organisaatiokaaviossa myds muut tarkeat tydssa tarvittavat yhteystiedot, kuten HR- ja
palkka-asioiden kontaktit

- Kuvaus/listaus kohteen eri osa-alueiden asiantuntijoista/osaajista helpottamaan oikean
kontaktihenkilon l6ytamista

Perehdytyksen raataldinti

- Kohteen perehdytysohjelman raatalointi kahteen osaan — talon ulkopuolelta tulleet -> kattava
versio, talon sisapuolelta tulleet -> kevytversio. Varmistus taitotasosta keskustellen

- Oppimis- ja tydskentelytyylien huomioiminen perehdytyksessa

- Osaamisen varmistaminen keskustellen

Seuranta ja palaute

- Molemminpuolinen palautekeskustelu perehdytyksen aikana, oppimisen sisaistamisen seka
prosessien toimivuuden varmistamiseksi

Saamani vastausten perusteella nostan yhtena tarkeimpana kehitysideana tydnopastuk-
sen kehitysideat, silld vastaajat kokivat tydnopastuksen puutteiden hankaloittavan tydssa
suoriutumistaan. Tyénopastus on hyvin tarkea perehdytyksen vaihe, jonka avulla tyonteki-
jalle selviaa, mista vaiheista ja osista tydkokonaisuus koostuu ja mita kaikkea ty® edellyt-
taa. Tybnopastuksen avulla uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot suoriutuakseen
tydstd&n onnistuneesti ja turvallisesti. (Eklund 2018, 96-97; Tydturvallisuuskeskus,
2021c.) Tyonopastuksen puutteet korostuivat talouden osa-alueella. Vastaajat kokivat ta-
louden osa-alueen tehtavat ja vastuut tdrkeimmaksi osaksi omaa ty6taan ja tutkimuksessa

selvisi, etté vastaajat kokivat juuri talouden osa-alueen perehdytyksessé eniten puutteita.
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Vastaajien keskuudessa toistuivat seuraavat kehitysideat: laadukkaat tehtdvakohtaiset pe-
rehdytysmateriaalit, selkeéat kirjalliset kayttéohjeet tydssa kaytettyihin talouden jarjestel-

miin seka kirjallinen ohjekooste talouden aikatauluista ja tehtavista.

Myds perehdytyksen raéataldinnin tarkeys ja tarve nousivat esiin tutkimuksessa. Perehdy-
tyksessa on erityisen tarkeaa, etta perehdytettavan taitotaso, oppimistyyli ja henkilokohtai-
set tavoitteet selvitetdan yhdessa esihenkilon kanssa keskustellen ja perehdytettdva saa
tuoda esiin omat vahvuudet ja heikkoudet eri osa-alueilla. On tarkeaa tunnistaa, miten
tydntekijan onnistumisia ja tavoitteita tuetaan ja onko onnistumiselle esteité tai ongelmia.
(Koivu 3.3.2014; Saarni 25.1.2018.) Vastauksissa toistuivat seuraavat kehitysideat: oppi-
mis- ja tydskentelytyylien huomioiminen perehdytyksessa seka osaamisen varmistaminen

keskustellen.

Koska tutkimuksen mukaan perehdytyksen puutteet hankaloittivat tydssa suoriutumista,
on tarkedd, ettd taman tutkimuksen tuloksia hyddynnettaisiin kohteen esihenkildille suun-
natun perehdytyksen kehittdmisessa. Uuden tyontekijan ammattimainen perehdytys mini-
moi tehokkuuden notkahtamista ja tulokas sisdistaa tyotehtavansa, tunnistaa oman tyonsa
merkityksen ja pddsee nopeasti osaksi tuottavaa tiimia ja tuomaan organisaatiolle lisar-
voa. Perehdytyksen tarkeytta ja sen merkitysta ei voida vahatella ja laadukkaasta pereh-
dytyksesté on suuresti hyotya niin perehdytettavalle, kuin koko organisaatiolle. (Tydturval-
lisuuskeskus 2021b; Intro 2020; Pollock 2.12.2019.)

Tutkimuksessa tuli esiin paljon hyvia kehitysideoita, joiden kehittamismahdollisuuksia vas-
taajat pohtivat jo haastattelun aikana. Osaa naista ideoista voisi lahtea kehittamaan koh-
teen arjessa esimerkiksi oman esihenkilon ja muiden tydpaikan ihmisten kanssa. Taman
tutkimuksen aikana rakentui yksi sisdisen viestinnan tydkalun prosessiohje, jota voidaan
kayttaa perehdytyksen tukena kohteessa; prosessiohje on sisdinen ja siksi sita ei tuoda
esiin tdssa opinnaytetydssa. Taman tutkimuksen tulos on aidosti hyodyllinen ja sita voi-

daan kayttaa perehdytyksen kehittamisen tukena kohteessa.

5.2 Jatkokehittdmisideat

Tutkimus nosti esiin myos jatkotutkimustarpeita. Vastaajat kokivat talouden osa-alueen
tehtavat ja vastuut trkeimmaksi osaksi omaa ty6taén ja tutkimuksessa selvisi, etta vas-
taajat kokivat juuri talouden osa-alueen perehdytyksessa eniten puutteita. Vastaajien ko-
kemusten perusteella etenkin kohteen talouden osa-alueen tydtehtéviin tarvitaan oppimi-
sen ja tydsta suoriutumisen tueksi kirjallisia ohjeita, prosessikuvauksia seka kunnollisia
jarjestelmien kayttbohjeita. Tasta syysta kohteen talouden osa-alueen keskeisimmat ty6-

tehtavat ja siihen liittyva perehdytysmateriaalien tarve tarvitsee viela lisaselvitysta.
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Esihenkildiden kokemuksia ja mielipiteita tutkittaessa tulisi kuulla kohteen esihenkildiden
aani. Kohteen esihenkildiden ajatuksia ja mielipiteita voisi tutkia esimerkiksi kysymyksill&:
"Mihin talouden aihealueisiin kaivataan perehdytysmateriaalia oppimisen tueksi?” ja "Mil-
lainen on hyva perehdytysmateriaali talouden osa-alueen tydsta suoriutumisen tueksi?”.
Tutkimustuloksia voidaan hyddyntaa perehdytysmateriaalin rakentamisessa. Yksi vastaa-
jista ehdotti myds kohteen omaa perehdytysmoduulia. Taman kaltainen laajempi ty6 voi-

taisiin toteuttaa esimerkiksi toiminnallisena opinnaytetydna.

5.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi ja tutkijan rooli

Tutkijan rooliin liittyy tiettyja metodologisia ongelmia, kuten roolini tiedonantajien kollegana
seka se, etta kirjasin tulokset tekstimuotoon. Koska olen tiedonantajien kollega, tiedostin
haasteen, ettd omat ennakkoajatukseni saattaisivat ohjata keskustelua, tai vaikuttaa sii-
hen, miten tulkitsin kuulemaani. Haastattelujen aikana pyrin kuitenkin olemaan ulkopuoli-
sen roolissa, ja mainitsin tasta seikasta myods haastateltaville. Ulkopuolisen rooli tutussa
aiheessa ja omien kollegoiden seurassa oli kuitenkin osin haasteellista. Onnistuin tdssa
haasteessa hyvin, koska Tuomi & Sarajarven (2009, 135-136) mukaan "taydellinen objek-
tiivinen nakoékulma on mahdottomuus”, mutta tutkijan tulisi pyrkia siihen, etteivat omat na-
kemykset, kokemukset, tai taustat vaikuttaisi keskusteluun, eika tutkijan kykyyn tulkita
kuulemaansa. Olen ottanut huomioon tutkimuksessani puolueettomuusnakdkulman ja pa-
nostin vahvasti tutkimukseni luotettavuuteen, silla halusin, etta tutkimukseni on aito ja toisi
organisaatiolle lisdarvoa. Tein parhaani, etten antanut omien kokemusteni tai mielipi-
teideni vaikuttaa haastattelutilanteissa keskustelun kulkuun ja kuuntelin haastateltavia
parhaani mukaan mahdollisimman tarkkaan ja asettaen itseni ulkopuolisen rooliin niin hy-

vin, kuin suinkin osasin.

Litterointia tehdessé kaytin paljon aikaa siihen, ettd saan analysoitua aineiston niin, etta
tuloksissa nakyy aidosti vastaajien perimmaiset ajatukset ja kokemukset, enka antanut
omien mielipiteiden tai ajatusten vaikuttaa siihen, miten tulkitsin asioita. Litterointiin kului
yllattavan paljon aikaa ja olen tyytyvainen siihen, etta varasin siihen riittavasti aikaa ja re-
sursseja. Litteroinnin tarkeys ja analysoinnin aitous oli lahtokotaisesti itselleni tarkeinta,
silla perimmainen tarkoitukseni oli tehda tutkimus kehittamisen nakékulmasta ja siihen tar-
vittiin rehellisida mielipiteita kaikilta viidelta kohteen esihenkil6lta — tutkijan omat mielipiteet

eivat liity tdhan tutkimukseen.

Tutkittava aihe on jokseenkin arkaluontoinen, silla siina selvitetdan rehellisia ajatuksia ja

kokemuksia aiheesta ja haastateltavien nakemykset aiheesta voivat olla osin kriittisiakin.
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Tasta syysta halusin tehda tutkimuksen anonyymisti, jotta esihenkil6t voivat kertoa koke-
muksistaan ja ajatuksistaan rehellisesti, jolloin my6s tutkimustulos olisi mahdollisimman

luotettava.

Teemahaastattelu oli tdssa tutkimuksessa hyva tiedonkeruumenetelma, silla keskustelut
olivat syvallisia ja ne liikkuivat vapaasti aiheiden ymparilla. Ensimmainen haastattelu meni
harjoitellessa, silla kokemukseni haastatteluista olivat vahaiset. Tassa opin, etta testihaas-
tattelu olisi ollut hyva tehda ennen ensimmaista haastattelua. Haastattelujen aikana pyrin
myds siihen, etten ottanut liilan kevytta tietoa vastaan, joka olisi voinut aiheuttaa oman tul-
kinnanvaraisen analyysin aiheesta. Talla tarkoitan esimerkiksi sita, etta "se meidan kayt-
tama perehdytysmateriaali” -vastaus olisi jattényt vastauksen oman tulkintani varaan siita,
mika on "se” perehdytysmateriaali. Valttddkseni omia tulkintoja, hain haastattelussa sy-

vempaa keskustelua eri aiheista.

Olen tyytyvainen valintaani haastatella kohteen esihenkil6itéa. Tutkimustulos ei olisi ollut
yhta luotettava, jos tutkimus olisi tehty esimerkiksi kyselylomakkeella. Aineistoa analy-
soidessani huomasin, etta vastaukset eivat ole aina niin yksiselitteisia; vastaus voi olla
haastattelun eri vaiheissa erilainen, jolloin ensimmainen vastaus ei annakaan kaikkea tie-

toa vastaajan syvimmisté kokemuksista ja mielipiteista.

5.4 Oma oppimiseni

Tutkimusty6 kokonaisuudessaan oli uuden oppimista. Laadullinen tutkimus oli mielenkiin-
toinen toteuttaa ja sen aikana opin niin tutkimuksen toteuttamisesta, tekstin kirjoittami-
sesta, kuin l&hteiden etsimisesta. Liiketalouden opinnot tukivat taman tutkimuksen tekoa
ja opinnoista sain hyvin uutta oppia muun muassa tiedon etsimiseen, kirjoittamiseen ja ra-
portoinnin rakenteeseen. Suuntauduin opiskeluissani markkinointiin ja viestintaan, mutta
osa suuntautumisopinnoistani koski myo6s esihenkildtydta. Opinnoista sain myds uusia
tydkaluja esihenkilotyohon, viestinnallisiin taitoihin ja sita kautta my6s vahvuutta ja amma-

tillista osaamista taméan tutkimuksen tekemiseen.

Haasteellisinta tutkimuksessa oli tehda rajaus tutkittavasta aiheesta seka hallita aikaa.
Myds lahteiden arviointi oli aluksi haasteellista; aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja internet-
l[&hteitékin 16ytyi hyvin, mutta luotettavien lahteiden arviointi oli osin haasteellista. Olisin
voinut hyédyntad enemman Haaga-Helian ty6pajoja, joista olisi saanut tukea luotettavien
lahteiden hankkimiseen. Tamé& opetti, etta jatkossa asioita ei tarvitse jadda pohtimaan yk-
sin, jos apua ja tukea on tarjolla. Tutkimuksen rajaukseen tarvitsin tukea, silla mielenkiin-

toista tutkittavaa oli runsaasti. Koin saavani rajaukseen hyvin apua kirjallisuudesta ja eri-
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laisilta kursseilta. Ajanhallinnassa minulla oli usein haastetta ja saatoin unohtaa esimer-
kiksi seminaarit, silla koin lilaksi tydnimua ja olin uppoutunut kirjoittamiseen. Tassé opin
sen, etta kalenteriin tulee laittaa halytys, mielellaan tuplasti, jotta tapaamiseen muistaa

menna paikalle. Sittemmin tapaamiset eivat unohtuneet.

Tutkimuksen tekeminen tuntui osin myds tyolaalta ja tutkimuksen aikana kavi ilmi, etta tut-
kimus vaati hyvin paljon enemman keskittymista, resursseja ja aikaa, mita olin osannut
odottaa. Jotta pysyin aikataulussa, tarvitsin hyvin suunnitellun ja strukturoidun aikataulu-
tuksen, jotta tutkimuksen tyéstaminen etenisi suunnitellusti. Paattavaisyyden ja kalenteri-
merkintojen avulla pysyin hyvin asettamassani aikataulussa. Koen positiivisena, etta tyon,
perheen ja tutkimuksen mahduttaminen arkeen vahvisti paineensietokykyéani seka ajan-
hallinnan ja itsensa johtamisen taitojani. Koen, etta sain uusia tyokaluja myts omaan tyo-

honi ja arkeen taman myota.

Aiempien vuosien kokemus perehdyttajana vaikutti siihen, etta perehdytys kasitteena
sekd muun muassa erilaiset oppimistyylit olivat jokseenkin tuttuja, mutta koin saavani laa-
jasti uutta tietoa tutkimukseni avulla muun muassa perehdytyksen tavoitteista, merkity-
sestad seka perehdytysprosessin suunnitelmallisuuden tarkeydesta. TAma tutkimus seka
liketalouden opinnot lisédsivat ammatillista osaamistani ja koen saaneeni laajasti tydkaluja
myds omaan tyohoni esihenkilond. Tutkimuksen aikana erityisesti mielenkiintoisinta ol
paasta tutustumaan kohteen esihenkildiden ajatuksiin, kokemuksiin ja mielipiteisiin pereh-
dytyksen laadusta. Koin haastattelutilanteet mielekkaiksi ja samalla koin oppineeni koh-
teen esihenkildistd, heidan taustoistaan seka heidan tydnkuvistaan paljon uutta. Oman
oppimiseni nakokulmasta nden taman seikan hyvin tarkeana ja koen, ettéa tama tulee edis-

tamaan tulevaa yhteistyétamme asiakaskohteessa X.
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Liitteet

Liite 1. Teemahaastattelurunko

Taustat

e Minkalainen koulutustausta sinulla on?

¢ Kuinka paljon sinulla on esihenkilékokemusta?

¢ Kuinka kauan olet toiminut esihenkilona tassa yrityksessa?
¢ Milloin olet aloittanut esihenkilona tassa kohteessa?

1. Perehdytyksen merkitys haastateltavalle

» Mit& perehdytys merkitsee sinulle uudessa tytssa aloittaessasi?
» Enta kuinka tarkeaksi koit perehdytyksesi aloittaessa tyot tassa
kohteessa?

2. Perehdytysprosessi kohteessa

= Miten perehdytyksesi kaytdnndssa tapahtui?
o suunniteltua, nimettya perehdyttajaa
= Millaisen vastaanoton sait uuteen tydyhteis6on?
= Millaisen esittelyn sait tiimikavereihisi?
= Millaisia perehdytysmateriaaleja oli kayttssasi?
o kuten kirjalliset, video-, ja verkkomateriaalit
= Miten koit perehdytysmateriaalin riittdvyyden?
= Miten koit perehdytysmateriaalien laadun?
= Kuinka paljon perehdytykseesi kaytettiin aikaa?
= Miten koit ajan riittdneen perehdytykseesi?
= Miten perehdytysprosessia raatalgitiin yksildllisten tarpeidesi
mukaan?
o Jos sait yksiloitya, tarpeidesi mukaan raataloitya perehdy-
tysta, niin miten se kaytannossa toteutettiin?
o Jos et saanut yksiloitya perehdytystd, niin millaista hyotya
koet, etté siita olisi voinut olla?

3. Perehdytyksen eri osa-alueita

= Kuvaile, miten koit saamasi perehdytyksen laadun seuraavissa
osa-alueissa: (laadun mittarina oma osaaminen ja tyossa
suoriutuminen perehdytyksen jalkeen)

- organisaation vision ja strategian tunteminen

- asiakkuuden palvelusopimuksen tunteminen

- asiakkaan ja asiakkaan toimintamallien tunteminen

- henkiléstdjohtaminen kohteessa

- esihenkilon vastuut ja velvollisuudet, kuten tydlainsdédanto
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- talous, kuten laskutus
- jarjestelmien kaytto

Kuinka hyvin koit saavasi tietoa eri kanavista, joista saada apua ongel-
matilanteissa?

Perehdyttamisen vahvuudet ja kehittamiskohteet

Mitd vahvuuksia saamassasi kohteen perehdytyksessa oli?
Kuinka kehittaisit perehdytysta?

Perehdytyksen seuranta ja palaute

Miten perehdytystasi seurattiin?

Miten palautetta annettiin?
o Onnistumisia seurantaan ja palautteeseen liittyen
o Kehitysideoita seurantaan ja palautteeseen liittyen

Millaisia muita ajatuksia haluaisit tuoda esiin, kohteessa saamaasi
perehdytykseen liittyen?
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