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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka aiheena on sahkoinen
perehdyttaminen. Opinnaytetydn konkreettisena tavoitteena oli luoda sahkoinen
perehdyttamiskansio toimeksiantajalle, Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan marketkaupan
resurssisuunnittelulle.  Perehdyttamiskansio sisaltada ne tiedot, joita tarvitaan
resurssisuunnittelijan tyossa ja uuden tyontekijan perehdyttamisessa.
Perehdyttamiskansion tarkoituksena oli tehostaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista,
silld aiemmin perehdyttamiskansiota ei ole ollut kaytdssa ollenkaan. Etela-Pohjanmaan
marketkaupan resurssisuunnitteluun lahtivat ensimmaiset yksikot mukaan vasta vuoden
2019 alussa, joten sen takia perehdyttamismateriaalia ei ollut aiemmin tehty.

Opinnaytetydn ensimmaisessa teoriaosuudessa kasitellddn perehdyttamistd yleisesti,
millaista on hyva perehdyttaminen, mita hyotyja perehdyttamisella on, miten lainsaadanto
vaikuttaa perehdyttamisen jarjestamiseen seka keta perehdyttamisessa on mukana.
Opinnaytetyon toisessa teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttamisen suunnittelua,
oppimistyylien  vaikutusta  perehdyttamiseen seka perehdyttamisen  muutosta
perehdyttamisen tulevaisuuden nakokulmasta.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi sahkdinen perehdyttamiskansio toimeksiantajalle.
Perehdyttamiskansio  toteutettin  yhteistydssa  Etela-Pohjanmaan  Osuuskaupan
marketkaupan resurssisuunnittelun tiimin kanssa, ja perehdyttamiskansion paapiirteittainen
sisalto kerattiin tiimin ja opinnaytetyon tekijan kesken. Perehdyttamiskansio paatettiin
toteuttaa sahkoisesti Word-asiakirjana, jotta sen muokkaaminen olisi tulevaisuudessa
helppoa.
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This functional thesis was commissioned by Eteld-Pohjanmaan Osuuskauppa’s market
resource planning. Its subject is digital onboarding. The aim was to create an onboarding
folder for the commissioner. The onboarding folder includes information needed in the work
of a resource planner and while onboarding a new employee. The purpose of the folder was
to increase the performance of new employee onboarding. Etela-Pohjanmaan
Osuuskauppa’s market resource planning is a new function, since the first units came along
at the beginning of the year 2019. This is why the commissioner had no onboarding folder
in use before.

The first theoretical chapter of the thesis reviews what onboarding is, what good onboarding
is, what benefits onboarding has, the legislative aspects onboarding, and the people
involved in onboarding. The second theoretical chapter of the thesis reviews the planning of
onboarding, how learning styles influence onboarding, and how onboarding will change in
the future.

The outcome of this thesis was a digital onboarding folder for the commissioner. The
onboarding folder was made together with the resource planning team, and the content was
collected by the team and the writer of this thesis. It was decided that the onboarding folder
would be implemented as a digital Word document, making it easy to edit in the future.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Digitalisaatio

Digitalisoituminen
Eepee
E-oppiminen

Hiljainen tieto

Pelillistaminen

Perehdyttaminen

Podcast

Pre-onboarding

Rekrytointi
Strategia

Virtuaalitodellisuus

Tiedon tallentamista, siirtamista ja kasittelya sellaiseen muotoon,

etta tietokoneet ymmartavat sen.

Esineiden tai prosessien digitalisoiminen osittain tai kokonaan.
Lyhenne Etela-Pohjanmaan Osuuskaupasta.
Verkko-opintoina tapahtuva oppiminen.

Kokemusperaista tietoa, jonka henkild on oppinut kaytannon kautta

ja joka on osa henkilon henkilokohtaista ammatillista osaamista.
Olemassaolevan toiminnan muokkaaminen pelimaiseksi.

Toimenpiteita ja keinoja, joiden avulla tyontekija oppii tyossaan
vaadittavat tiedot ja taidot seka joiden avulla tydntekija sitoutetaan

osaksi tyoyhteisoa.

Sisaltékokonaisuus, joka on jaettavan video- tai aanitallenteen

muodossa.

Perehdyttamista, joka tapahtuu ennen varsinaista tydsuhteen
alkua. Pre-onboardingia voi olla esimerkiksi se, etta tyontekijalle
annetaan ennen ensimmaista tyopaivaa kotiin luettavaksi tietoa

organisaatiosta ja sen arvoista.
Uuden tyontekijan tydhon ottaminen.
Johdonmukainen toimintamalli, jolla yritys paasee paamaarinsa.

Tietokonesimulaatiolla luotu vertaistodellisuus.



1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on suunniteltuja toimenpiteita, joita tyosuhteen alussa kaydaan lapi
tyontekijan kanssa. Perehdyttamisen aikana kaydaan lapi tyotehtavalle oleellisia asioita,
seka tyontekijalle opastetaan, miten uudessa tyOpaikassa toimitaan, jotta uusi tyontekija voi
hoitaa uuden tydtehtdvansa mahdollisimman hyvin. (Hyyppanen 2013, 217, 319.)
Perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tuntemaan tyoyhteisonsa, tyopaikkansa vision ja

likeidean, tyokaverinsa seka oman tyonsa (Kauhanen 2010, 151).

Koronapandemia on tuonut mukanaan uusia tuulia perehdyttamiseen. Esimerkiksi
Verohallinnolla perehdyttaminen on siirretty verkkoon kevaalla 2020 ja Vahanta-yhtididen
Sari Peltolan mukaan perehdyttamisen merkitys on korostunut poikkeusaikana (Kupila
2021). Vahanta-yhtididen perehdyttamiseen on ennen kuulunut 3-4 perehdyttamispaivaa
vuodessa, mutta perehdyttamisen digitalisoituminen on johtanut siihen, ettd osa
perehdyttamisesta on verkossa Vuolearning-nimisella kurssialustalla ja perehdytyspaivia

jatketaan, mutta suppeampina (Vahanen-yhtiot, [viitattu 25.3.2021]).

Taman opinnaytetydn konkreettisena tavoitteena on luoda toimeksiantajalle sahkdinen
perehdyttamismateriaali uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Etela-Pohjanmaan
marketkaupan resurssisuunnittelulla ei ole ollut perehdyttamismateriaalia, koska toiminto on
suhteellisen uusi, silla ensimmaiset yksikot tulivat resurssisuunnittelun piiriin alkuvuonna
2019 (Luotola 2021). Toimeksiantaja haluaa, ettd perehdyttdmiskansio on sahkdisessa
muodossa, silla se on helposti muokattavissa, toisin kuin paperille tulostettu perinteisempi
perehdyttamiskansio. Resurssisuunnittelua ohjaavat lainsaadanto seka tyoehtosopimukset,
ja etenkin tydehtosopimukset voivat muuttua, jolloin avainasemassa materiaalin osalta on

sen muokattavuus tarpeen mukaan.

Hyva perehdyttaminen on tarkeaa, silla resurssisuunnittelijan tyo sisaltaa paljon
yksityiskohtaista tietoa. Resurssisuunnittelijan tyo koostuu pienista osista, joista muodostuu
isompi kokonaisuus. Siksi olisi tarkeaa, etta perehdyttamismateriaali olisi yhdessa paikassa
helposti saatavilla, eikd tietoa tarvitsisi etsia monesta eri OneDriven kansiosta.
Perehdyttamismateriaalista voisi tarkistaa tietoja, joita ei viela heti muista tyon alussa tai
jotka paasevat unohtumaan perehdyttamisen jalkeen. Perehdyttamismateriaalin



kokoaminen on tarkeaa, jotta kaikki tarvittavat asiat tulevat perehdyttamisessa otettua
huomioon ja etta virheet vahenisivat, kun alusta alkaen on selkeaa, minka puitteissa

tydvuoroja suunnitellaan ja tuntimuutoksia tehdaan. (Luotola 2021.)

1.1 Opinnaytetyon tavoite

Kuviossa 1 on esitetty taman opinnaytetydon etenemisprosessi prosessikaaviona.
Opinnaytetyon tavoitteena on luoda sahkdinen perehdytysmateriaali toimeksiantajalle seka
pohtia, missa muodossa materiaalin pitaisi olla, jotta se olisi helposti ja nykyaikaisesti
saatavilla. Opinnaytetyon paatutkimuskysymys on millaisessa muodossa
perehdyttamismateriaali pitaisi olla nykypaivan tarpeisiin nahden ja tahan vastaamiseen
tarvitsee vastata alakysymyksiin mita perehdyttaminen on, mita hyotyja onnistuneella
perehdyttamisella on yritykselle seka miten tydeldaman muutokset kuten digitalisaatio

vaikuttavat perehdyttamisen tulevaisuuteen.

Aiheen ja toimeksiantajan etsiminen

Aiheanalyysi, ohjaajan valinta ja opinndytetydsuunnitelman
tekeminen

Kirjallisuusperustan kokoaminen, opinnaytetyon
kirjoittaminen, yhteydenpito ohjaajaan seka toimeksiantajaan

Tyon viimeistely, tydn esittdaminen opinndytetydseminaarissa,
kypsyysnayteen kirjoittaminen, tyon tarkastaminen
Urkundissa, tyon luovuttaminen arvioitavaksi ja opinnaytetyon
julkaiseminen Theseuksessa

Kuvio 1. Opinnaytetyon etenemisprosessi.
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Tutkimuskysymyksiin  vastataan perehtymalla kirjallisuuteen perehdyttamisesta ja
henkilostojohtamisesta yrityksissa, silla perehdyttaminen on osa henkildstojohtamista.
Koska opinnaytetydon tavoitteena on luoda sahkdinen perehdyttdmiskansio
toimeksiantajalle, kaydaan keskusteluja toimeksiantajan kanssa siita, millaisen he toivovat
materiaalin olevan ja mita asioita materiaalissa pitaa nostaa esille. Tarkoituksena on luoda
materiaali, jonka avulla virheet vahenevat, silla perehdyttamiskansiossa otetaan huomioon
ne asiat, joita uusi tyontekija tarvitsee tyonsa tekemiseen. Resurssisuunnittelijan tyossa voi
sattua virheitd, jotka vaikuttavat tyontekijoiden palkanmaksuun, esimerkiksi jos sairasloma
tai tuntimuutos merkataan vaarin tai virheita, jotka ovat tydehtosopimuksen vastaisia, kuten
vuorokausilevon huomioimatta jattaminen. Nama ovat siis niita virheita, joita pyritaan

minimoimaan sahkdisen perehdyttamiskansion avulla.

Perehdyttamiskansioon tulevat asiat on pohdittu jo tdissa olevien resurssisuunnittelijoiden
kesken ja perehdyttamikansiossa on asioita, joita he olisivat toivoneet perehdytyksessa
kaytavan lapi. Perehdyttamiskansion tueksi laaditaan lisaksi perehdyttajan muistilista, jossa
kaydaan lapi mita asioita uuden tyodntekijan perehdyttamisessa taytyy ottaa huomioon.
Taman muistilistan avulla perehdyttamisesta tulee enemman suunniteltu prosessi, kuin mita

se ennen on ollut.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Kuviossa 2 on esitetty opinnaytetydn rakenne kuviona. Tama opinnaytetyd koostuu
johdannosta, teoriasta, opinnaytetyon toiminnallisesta osuudesta seka johtopaatoksista.
Kananen (2010, 9) kirjoittaa, etta riippumatta siita, missa opinnaytetyon kirjoittaa, noudattaa
se yleista kaavaa johon kuuluvat lyhyesti johdanto, tutkimuksen taustat, tutkimusongelma,
teoriaosuus, tutkimustulokset, johtopaatokset seka lahteet ja liitteet. MyoOs tama
opinnaytetyd noudattaa Kanasen mainitsemaa kaavaa, mutta tutkimustulosten tilalla on
opinnaytetydn toiminnallisen osuuden eli sahkodisen perehdyttamiskansion luomisen

raportointi ja lopputuloksen esittely.
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== Johdanto

R leoria

== Toiminnallinen osuus

Johtopaatokset

Lahteet

Liitteet

Kuvio 2. Opinnaytetyon rakenne.

Johdannossa esitelldaan tyon tausta, tyon tavoite, tydon rakenne, opinnaytetydssa kaytetyt
materiaalit seka toimeksiantaja ja toimeksiantajan nykytilan kuvaus. Opinnaytetydn teorian
ensimmainen osuus kasittelee perehdyttamisen maaritelmaa, perehdyttamisen historiaa,
onnistunutta perehdyttamista, perehdyttamisen hyoétyja, yrityksen strategiaa osana
perehdyttamista, perehdyttdmiskonsepteja, lainsaadantéa perehdyttamisen taustalla,

perehdyttamisen toimijoita.

Opinnaytetyon teorian toinen osuus kasittelee perehdyttamisen tulevaisuutta,
perehdyttamisen sahkdistymista, digitaalisuutta, oppimistyyleja osana perehdyttamista seka
vertailee perehdyttamisen tulevaisuutta perehdyttamisen nykytilaan. Lisaksi teorian toisessa
osuudessa kasitellaan perehdyttdamisen suunnittelua. Opinndytetyén toiminnallisessa
osassa kaydaan lapi toimeksianto, tutkimusmetodi ja tutkimusprosessi seka



12

perehdyttamiskansion suunnittelu, toteutus seka lopputulos. Johtopaatoksissa pohditaan
opinnaytetyon jatkotutkimuskohteita seka sita, mita perehdyttaminen voisi tulevaisuudessa
olla Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla seka muissa yrityksissa ja organisaatioissa. Tyon

lopussa on aakkosellinen lahdeluettelo seka liiteluettelo ja liitteet.

Digitaalisuudesta osana perehdyttamista on tehty lahivuosina opinnaytetoita, kuten
esimerkiksi liittyen digitaalisin menetelmiin perehdytysprosessissa (Koskela 2020),
digitaalisuuden hyddyntamiseen perehdyttamisessa (Siik 2018) ja digitaaliseen
perehdyttamiseen (Mattila 2019). Kaikissa naissa edelld mainituissa opinnaytetdissa on
kasitelty digitaalisuutta, sen haittoja sekad hyotyja. Opinnaytetdissa ei kuitenkaan ole
kasitelty sita, mika perehdyttamisen tulevaisuus voisi olla ja miten tyoelaman muutoksiin

kuuluva digitalisaatio ja sahkoistyminen perehdyttamisen tulevaisuuteen vaikuttavat.

Opinnaytetyossa aineistoina on kaytetty alan kirjallisuutta seka verkkojulkaisuja liittyen
perehdyttamiseen ja digitalisaatioon. Aineistoina on myos kaytetty tutkimuksia, kuten
Studentworkin tutkimusta (2019, 3) perehdyttamisesta, joka on suunnattu tyéelaman nuorille
osaajille. Studentworkin tutkimus on toteutettu vuonna 2019 kyselytutkimuksena, johon
osallistui yhteensa 1134 suomalaista ja ruotsalaista nuorta tydelaman osaajaa.
Tutkimukseen osallistuneista 74% on vastannut, ettd heilld on alempi tai ylempi
korkeakoulututkinto ja 50% vastanneista kertoo, etta heillda on kokemusta tydelamasta 1-5
vuoden ajalta. Talmundo (2018) on tehnyt verkkokyselyn siita, miten perehdyttaminen
vaikuttaa tyontekijoihin. Kyselyyn vastasi maailmanlaajuisesti 250 tyonsa aloittanutta
tyontekijaa seka HR-ammattilaista. Vaikka tutkimuksen otos on pieni, niin tulokset

vahvistavat muiden materiaalien nakemyksia siita, millaiset hyodyt perehdyttamisella on.

1.3 Toimeksiantaja ja nykytilan kuvaus

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Eteld-Pohjanmaan Osuuskaupan marketkaupan
resurssisuunnittelu. Eteld-Pohjanmaan Osuuskauppa on monialayritys, jonka omistaa yli
92 000 asiakasomistajaa. Toimipaikkoja Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on yli 70 ja ne
toimivat neljalla eri toimialalla. Naita toimialoja ovat marketkauppa, likennemyymala- ja

polttonestekauppa, matkailu- ja ravitsemiskauppa seka auto- ja autotarvikekauppa. Etela-
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Pohjanmaan Osuuskaupan visio on olla kaikkien asiakasomistajien ykkdsvalinta. (Tietoa
meista [viitattu 25.1.2021].)

Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on siirrytty keskitettyyn tydvuorosuunnitteluun vuoden
2019 alussa ja viimeinen marketkaupan yksikko Iahti mukaan tammikuussa 2020. Yksikkoja
keskitetyssa tydvuorosuunnittelussa on 37 ja niistd S-marketteja on 31 ja Saleja on 5.
Tyovuorot suunnitellaan myos Prismalle, jossa eri osastoja on kuusi tai seitseman, riippuen

vuodenajasta. (Luotola 2021.)

Luotolan (2021) mukaan keskitetyn tydvuorosuunnittelun eli resurssisuunnittelun tarkeimpia
tehtavia ovat palvelun tuottaminen marketkaupan yksikoille seka yksikon esimiehille. Han
toteaa, etta palveluna tuotettu tyovuorosuunnittelu seka yksikon esimiesten tukitoimintona
toiminen, on tarkeaa ja ettd tyovuorolistojen tekemisen lisaksi resurssisuunnittelun tiimi
seuraa tyotunteja seka tekee yksikkdjen tuntimuutokset niin, ettéd kaikki saavat palkkansa
tehtyjen tuntien mukaan oikein. Lehtila (2021) kertoo, etta resurssisuunnittelun kulmakivia
ovat kehittyminen, avoimuus, tasapuolisuus ja asiakaslahtdisyys. Opinnaytetydn aiheen
merkitys on marketkaupan resurssisuunnittelulle suuri, silla opinnaytetyon tuloksena syntyy
perehdyttamiskansio, mita tullaan kayttamaan heti uuden harjoittelijan perehdyttamisessa
toukokuussa 2021.

Perehdyttaminen on tapahtunut niin, etta perehdytettava on seurannut muiden tyoskentelya,
ja siita pikkuhiljaa paassyt itse tekemaan. Perehdyttaminen on tapahtunut esimiehen
johdolla, mutta resurssisuunnittelun tiimi on yhdessa perehdyttanyt uuden tyontekijan
tyohon.  (Luotola  2021.) Perehdyttdminen on ollut siis  yksildllista ja
vierihoitoperehdyttamista. Eklundin (2018, 82) mukaan yksildllinen perehdyttdminen
tarkoittaa sita, etta perehdytettava huomioidaan yksilona ja perehdyttaminen suunnitellaan
hanen omien tarpeidensa mukaan. Kupias ja Peltola (2009, 36) Kkirjoittavat, etta
vierihoitoperehdyttaminen on kasitydmaista ja siind esimies tai muu tehtavaan sopiva
henkild perehdyttada uuden tyontekijan oman tyonsa ohella. He kuitenkin ottavat huomioon,
etta perehdyttamismallin heikkous on se, ettda mallissa perehdyttamisen onnistuminen
maarittdd usein yhden ihmisen aikataulut seka kiinnostus. Kuvassa 1 on

toimeksiantajayrityksen, Eepeen logo.
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Kuva 1. Toimeksiantajayrityksen logo (Lehtila 2021).
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2 PEREHDYTTAMINEN OSANA YRITYKSEN STRATEGIAA

Eklundin (2018,25) mukaan perehdyttaminen on erilaisia kaytanteita, joiden tavoitteena on
saada tyontekija hallitsemaan tyonsa seka sopeutumaan tyoyhteisoon. Han toteaa, etta
perehdyttaminen on uuden oppimista seka tiedon soveltamista. Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 9, 20) mukaan perehdyttaminen on uuden tyon alkaessa tapahtuvaa kehittamista,
joka sitoo yrityksen henkilostoresursseja seka aikaa. He toteavat myos, ettd perehdytys on

mya0s niita toimenpiteitd, jotka auttavat uutta tyontekijaa onnistumaan tyossaan.

Perehdyttamisen toimenpiteilla tyontekija sopeutetaan mahdollisimman hyvin uuteen tyohon
ja tydymparistoon. Toimenpiteita voi olla esimerkiksi henkilon perehdyttaminen yritykseen,
sen toiminta-ajatukseen, visioihin, liikeideaan ja menettelytapaan. Tata perehdyttamista
kutsutaan yritysperehdyttamiseksi. Uusi tyodntekija perehdytetdan myds tyopaikan
henkilGihin, erityisesti niihin ihmisiin, joiden kanssa han on eniten vuorovaikutuksessa,
asiakkaisiin seka paivittaisiin saantoihin, mita tyoyhteisossa on. Tata kutsutaan tyopaikkaan
perehdyttamiseksi. Tydhon perehdyttaminen sisaltaa tyontekijan tuleviin tyotehtaviin liittyvat

velvollisuudet, toiveet ja odotukset. (Helsila 2009, 48.)

Perehdyttamisen termi on ollut olemassa jo 1970-luvulla, mutta liikketoiminnan maailmassa
se on noussut esille vasta viimeisen vuosikymmenen aikana. Termia alettiin kayttamaan,
kun yritykset alkoivat painottamaan tyontekijoiden kouluttamista tyohon. (Wordsmith:
Onboarding 2011). Davila ja Pina-Ramirez (2018, 11) Kkirjoittavat, etta
perehdyttamisohjelmien juuret ovat siina, kun organisaatioista ja tyonkuvista tuli
monimutkaisempia, niin yritykset tajusivat, etta taytyy kehittaa jokin aloituspiste tyontekijalle,
joka on joko uusi yrityksessa tai uusi tydnkuvassaan, jotta han suoriutuisi tehtavassaan
mahdollisimman hyvin. Heidan mukaansa yritykset kokeilivat erilaisia toimintamalleja,

kunnes loytyi se malli, joka on kaikista tehokkain yritykselle itselleen.

Koho (2021) kirjoittaa, perehdyttdminen on yksi tydsuhteen kriittisimmista vaiheista. Han
toteaa, ettd etenkin etatydaikana perehdytysvaihe on erittdin tarkea tyontekijalle.
Tyontekijan perehdyttaminen tydhon on tarkeaa, silla uuden tydntekijan rekrytointi on suuri
investointi yritykselle ja perehdyttamisen tehtavana on varmistaa, etta investointi onnistuu

ja rekrytointi muodostuu pitkalla aikavalilla kannattavaksi investoinniksi. Jos
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perehdyttaminen hoidetaan huonosti, se johtaa tuottavuuden laskuun ja mahdollisesti
tyontekijan irtisanoutumiseen, jos tyontekija ei tunne, etta on tyohon riittavan hyva tai han ei
viihdy ty6ssaan. Huonosti hoidettu perehdyttaminen voi johtaa myos irtisanomiseen, jos

tyontekija ei kykene suoriutumaan hanelle annetuista tehtavista. (Eklund 2018, 33.)

Harpelund, Hejberg ja Nielsen (2019, 12) toteavat, ettd suurimassa osassa yrityksista
rekrytointiin kaytetaan paljon rahaa ja sen takia hyva perehdyttaminen tyohon on arvokasta.
He lisdksi ennustavat, etta tulevaisuudessa hyva perehdyttaminen on yritykselle yhta
arvokasta strategisesti, kuin rekrytointi on. Joki (2018, 111) toteaa, ettd kun
perehdyttaminen hoidetaan tehokkaasti ja tyontekijan tarpeet huomioiden, niin han pystyy
toimimaan itsenaisesti ja se aika, mika perehdyttamiseen on kulutettu, maksaa itsensa
takaisin. Hanen mukaansa huolellisen perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tyon oikein,
jolloin saastytaan virheilta ja silta, ettd jonkun muun taytyisi olla jatkuvasti vahtimassa

perehdytettavaa ihmista.

Ahokas ja Makelainen (2013) toteavat, etta yrityksessa tapahtuvat muutokset vaikuttavat
yrityksen toimintatapoihin ja tyotehtaviin. Viitala (213, 230) kirjoittaa, ettd asioiden seka
toimintatapojen muuttuminen yrityksessa, voi johtaa siihen, etteivat inmiset ehdi tydnsa
ohella kehittamaan osaamistaan, mika voi aiheuttaa tyohon liittyvaa vasymista seka
turhautumista, osaamisen ollessa puutteellista. Ahokas ja Makelainen (2013) toteavatkin,
ettd myos vanhat tyontekijat tarvitsevat uudessa tilanteessa perehdyttamista, opastusta ja

tukea, silla perehdyttaminen helpottaa tyota ja on tarkea osa henkildston kehittamista.

Davila ja Pina-Ramirez (2018, 22-23) ottavat esille, ettd perehdyttamista tarvitaan myos
silloin, jos tyontekija aloittaa samantapaisessa ty0ssa, mutta eri osastolla. Heidan
mukaansa tassa tapauksessa tyontekijalla on tiedot tydsta, mutta hanet pitaa perehdyttaa
uuden osaston tyokulttuuriin. Myos Kangas ja Hamalainen (2007, 2-3) mainitsevat, etta
perehdyttaminen ei ole olennaista vain uusille tyontekijoille, vaan perehdyttamista tarvitaan
esimerkiksi silloinkin, jos tyontekija palaa pitkalta poissaololta, yrityksen liikeidea muuttuu
tai yrityksen omistussuhteissa tapahtuu muutoksia. He korostavat, etta talloin
perehdytystilanne taytyy toteuttaa tyontekijan tarpeen mukaan. Kuviossa 3 on kuvattu
perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat soveltaen Kupiaksen ja Peltolan (2009,10)

perehdyttamisen pelikenttaa.



Kuvio 3. Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat (Kupias & Peltola 2009, 10).

Perehdyttamistilannetta edeltavia kohtia ovat lainsaadantd perehdyttamisen taustalla,
toimijat perehdyttamisessa, perehdyttamisen suunnittelu seka yrityksen strategia ja
perehdyttamiskonsepti. Kaikki kuviossa mainitut kohdat vaikuttavat siihen, miten lopulta
perehdyttamistilanteessa toimitaan, ja miten hyvin perehdyttdminen onnistuu. Naita

perehdyttamiseen vaikuttavia tekijoita kuvataan tarkemmin opinnaytetyon kohdissa 2.3-2.6.

2.1 Onnistunut perehdyttaminen

Kupias ja Peltola (2009, 111) toteavat, etta perehdyttamisen hyvyys mitataan viime kadessa
siind, miten yksittdisessa perehdyttamistilanteessa toimitaan. He kertovat, etta
perehdyttamiseen kaytetyt resurssit luovat perustan laadukkaalle perehdyttamiselle, mutta
jos itse perehdyttamistilaneessa epaonnistutaan oppimis- ja ohjaamistilanteissa, niin koko

perehdyttaminen voi epaonnistua. He kuitenkin tuovat esille, etta yksittaiset perehdyttajat



18

voivat edistaa perehdyttamistilannetta, vaikka perehdyttamiseen ei olisi ollut kaytettavissa

paljon resursseja.

Eklundin (2018, 143—144) mukaan kiire on yksi syy siihen, miksi perehdyttaminen voi olla
rittdmatonta. Han toteaa, etta uuden tyontekijan perehdyttdminen voi luoda kiiretta ja
painetta, silla tyontekijan kanssa tehtavien lapikayminen vie aikaa samoin kuin jatkuvat
keskeytykset omaan tyohon seka perehdytettavan kysymykset liittyen hanen omiin
tyotehtaviinsa. Han kuitenkin sanoo, ettd mita tehokkaammin perehdyttdja perehdyttaa
uuden tyontekijan, sitd nopeammin perehdyttaja paasee takaisin omien tydtehtaviensa
pariin ja myos uusi tyontekija paasee tekemaan tyotehtaviaan tehokkaammin. Alla olevaan
kuvioon 4 on keratty yhteen, mita ominaisuuksia hyvalla perehdyttajalla hanen mukaansa

on tai mita hyva perehdyttaja perehdyttamistilanteessa tekee.

Sitoutuminen

Luottamuksen Hiljaisen tiedon

rakentaminen jakaminen

Vuorovaikutus-
taidot

Kuvio 4. Hyvan perehdyttajan piirteet (mukaillen Eklund 2018, 142—-154).

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 112) hyva perehdyttdminen on vuorovaikutteista ja hyvassa
perehdyttamisessa perehdyttdgja on ammattitaitoinen. Eklund (2018, 142) ottaa
monipuolisemmin kantaa siihen, millainen on hyva perehdyttaja. Han kertoo, ettd hyva
perehdyttdja on sitoutunut tehtdvaansa perehdyttdjana hyvalla asenteella, silla asenne
nakyy helposti muille ja uusi tyontekija nain aistii milla asenteella perehdyttaja on liikkeella.
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Han ottaa esiin myos, ettd sitoutunut perehdyttagja ymmartaa, millainen merkitys
perehdyttamisella on seka haluaa, etta tyontekijalle tulee tervetullut olo perehdyttamisen

aikana.

Hyyppasen (2013, 112) mukaan hiljainen tieto on kokemusperaista tietoa, joka on kehittynyt
osaksi henkilon henkilokohtaista ammatillista osaamista ja taman takia sita ei ole helppo
jakaa muille. Han toteaa, etta avainasemassa hiljaisen tiedon oppimisille ovat esimiehen
kannustava johtaminen, yhteisien tilaisuuksien kuten palavereiden, tapahtumien tai
kehityspaivien jarjestaminen seka koko tiimin viestintataidot keskenaan. Eklund (2018, 157)
toteaa, etta perehdytettavalle siirtyy hiljaista tietoa, jos siihen tarjotaan tilaisuuksia
esimerkiksi projektien tai kehityspaivien avulla. Hanen mukaansa perehdytyksessa hiljaisen
tiedon siirtyminen vaatii vuorovaikutusta, joten hiljaisen tiedon siirtymiselle on olennaista,

ettd vuorovaikutus perehdyttajan kanssa on kunnossa.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 136) mukaan perehdyttamista, joka edistaa hyvaa oppimista,
on mahdotonta jarjestaa yksisuuntaisena perehdyttamisena eli hyva perehdyttaminen
edellyttda vuorovaikutusta perehdytettavan ja perehdyttajan valilla. He toteavat, etta kiire
saattaa olla yksi syy sille, miksi vuorovaikutteisuus voi olla perehdyttamistilanteessa
vahaista, jos perehdytettava aistii kiireen ja jattaa sen takia esimerkiksi kysymatta mielta
askarruttavan asian. He tarkentavat, etta ilman vuorovaikutusta perehdyttajan voi olla
vaikea tietaa, mita perehdytettavat ajattelevat tai mista nakokulmista he perehdytettavaa
asiaa tarkastelevat. Myos Eklund (2018, 147) toteaa, etta perehdyttamisessa vuorovaikutus
on kaksisuuntaista ja perehdyttamisessa on huolehdittava siita, ettd perehdyttdmisessa
molemmat osapuolet ymmartavat kasiteltavan asian mahdollisimman samanlaisella tavalla.
Hanen mukaansa riittamaton vuorovaikutus perehdyttamistilanteessa voi johtaa

vaarinkasityksiin, konflikteihin seka turhautumiseen.

Avoimen vuorovaikutuksen seka kaytannollisen ja hyvan perehdyttamisen mahdollistaa
luottamuksen muodostuminen perehtyjan ja perehdyttajan valille (Eklund 2018, 151). Laine
ja Rauramo (2017) kirjoittavat, ettd luottamus tydpaikalla lisda vuorovaikutuksen ohella
tiedon kulkemista tydntekijalta toiselle. Heidan mukaansa luottamus ja sen puute tydpaikalla
heijastuu asiakaspalvelun lisaksi tyon laatuun. He myOs toteavat, ettd luottamus

tyoyhteisossa rakentuu toisten osaamisen varaan seka muiden hyvantahtoisuuteen, silla
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kun kaikki osaavat hommansa, voidaan luottaa siihen, etta kaikki hoitavat tyonsa ja kun
kukaan ei yrita kayttaa tyopaikalla toisia hyvakseen, syntyy luottamusta. Eklund (2018, 152)
seka Laine ja Rauramo (2017) toteavat kaikki, etta luottamus tyopaikalla lisaa myos

sitoutuneisuutta seka tyotyytyvaisyytta.

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisella on monia hyotyja, kuten kay ilmi Talmudon (2018) tekeman
verkkokyselyn mukaan. Kyselyssa kay ilmi, ettd perehdyttdmisen etuja ovat nopea
sitoutuminen yrityksen kulttuuriin, positiivinen asenne tydnantajaa kohtaan, positiivinen
kokemus aloittelijana, parempi sitoutuneisuus yritykseen, tyotehon tehostuminen seka selva
ymmarrys tyotehtavista. Kuviossa 5 on kiteytettyna verkkokyselyn tulokset koskien

perehdyttamisen vaikutuksista tyontekijoihin.

Perehdyttamisen tarkeys maailmanlaajuisesti vuonna 2018

Nopea sopeutuminen yrityksen kulttuuriin 79%

78%

Positiivinen asenne tydnantajaa kohtaan

78%

Positiivinen kokemus aloittelijana

Korkeampi sitoutuminen yritykseen 73%

Selva ymmarrys tyotehtavista 54%

Tyotehon tehostuminen 51%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

M Prosentuaalinen osuus vastaajista

Kuvio 5. Perehdyttamisen tarkeys maailmanlaajuisesti vuonna 2018 (Talmundo 2018).

Verkkokyselyn mukaan 78% palkatuista uusista tyontekijoista ja HR-ammattilaisista pitaa

perehdyttamista tarkeana, silla nain voidaan saavuttaa positiivinen asenne tyonantajaa
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kohtaan. Kyselyssa 79% oli sitd mielta, ettd onnistuneella perehdytykselld tydntekija
saadaan nopeammin osaksi tydyhteisda. 78% prosenttia vastanneista piti perehdyttamista
tarkeana tekijana siina, etta aloittelijakokemus tyon alkaessa on positiivinen. Vastanneista
73% koki, ettda onnistunut perehdyttdminen johti siihen, ettd he olivat sitoutuneempia
yritykseen, jossa he tyoskentelivat. Hieman yli puolet koki, etta perehdyttamisen aikana
heille tuli selva ymmarrys tyotehtavista ja noin puolet koki, etta heidan tyotehonsa oli

parempi perehdyttamisen ansiosta.

2.2.1 Perehdyttamisen vaikutus sitoutuneisuuteen

Davila ja Pina-Ramirez (2018, 42) kirjoittavat, etta tydntekijat oppivat perehdyttamisen
aikana, mita tyonkuvassa voi tehda ja mita ei voi tehda, jolloin he tarvitsevat vahemman
ohjeistusta omaan tyohonsa jatkossa. Heidan mukaansa talla on suora vaikutus siihen, etta
tyontekija tarvitsee vahemman tukea ulkopuolelta ja heidan itseohjautuvuutensa seka
itsevarmuutensa kasvaa. He tarkentavat, etta tama johtaa kasvavaan tyytyvaisyyteen
tyopaikkaa seka tyonantajaa kohtaan, joka johtaa siihen, etta tyontekija todennakoisesti

sitoutuu tydhonsa.

Harpelund ym. (2019, 1) tuovat esille, etta 25% uusista tyontekijoista lopettavat ennen, kuin
ovat tydskennelleet yrityksessa vuoden ja 22% uusista tyontekijoista lopettaa tydssaan 45
paivan aikana uuden tyon aloittamisesta. Eklundin (2018, 34) mukaan taas ensimmaisen 90
paivan aikana saama tuki vaikuttaa voimakkaimmin tyOntekijan tyon tulokseen seka
sitoutumiseen. Viitala (2013, 85) toteaa, ettd sitoutumisesta puhuttaessa tarkoitetaan
tydntekijoiden vaihtuvuutta. Han kertoo, etta kaytanndssa sitoutumattomuudella tarkoitetaan
sita, kuinka herkasti tyontekija lahtee tyOpaikastaan. Han kuitenkin tasmentaa, etta
sitoutumisen kasite on myos laajempi iImio, kuin pelkastaan tyontekijan lahtoherkkyys
yrityksesta.

Joen (2018,11) mukaan hyvin toteutetulla perehdyttamisella voidaan sitouttaa tyontekija
paremmin organisaation jaseneksi seka vaikuttaa perehdytettavan mielialaan positiivisesti.
Myds Helsila (2009, 50) kertoo, etta tydntekijan motivaation hyddyntaminen tydn aloittaessa
voi johtaa siihen, etta tyontekija ei todennakoisesti ala arvostelemaan uutta tydpaikkaa ja

pahimmassa tapauksessa lahde pois tyostaan turhautuneena. Cable, Gino ja Staats (2013)
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tuovat esille, etta uuden tyontekijan rohkaiseminen tyossaan johtaa siihen, etta tyontekija
on sitoutuneempi tyohonsa ja siita johtuen todennakoisemmin pysyy uudessa tyossaan.
Kangas ja Hamalainen (2007, 4) kirjoittavat, ettd hyvin hoidetulla perehdyttamisella luodaan

positiivinen asenne tyota ja tydyhteisoa kohtaan seka sitoutetaan tyontekija tyoyhteisoon.

2.2.2 Perehdyttamisen vaikutus tyonantajaimagoon seka -kuvaan

Hyvin sitoutuneet tyontekijat toimivat yrityksen sisalla hengenluojina, nostavat muiden
suoritustasoa seka valittavat positiivista kuvaa yrityksen ulkopuolelle (Nain sitoutat
tyontekijan, [viitattu 1.2.2021]). Sitoutumisen lisdksi perehdyttaminen vaikuttaa myods
yrityksen tyonantajakuvaan eli tydnantajaimagoon. TyOnantajaimagoa luodessa ystavilta
saatu tieto siita, miten yritys esimerkiksi perehdyttaa, on vahvempi kuin
markkinointiviestinndn  avulla  tuotettu  vaikutelma. Keskeisin keino kehittaa
tydnantajaimagoa on organisaation henkildstovoimavarojen johtamisen kehittdminen.
(Viitala 2013, 102-103.) Kauhanen (2010, 70) Kkirjoittaa, ettd yritys voi vaikuttaa
tyonantajaimagoon liittyviin  tekijoihin itse pitkalla aikavalilla. Hanen mukaansa
tydnantajaimago liittyy keskeisesti myds yrityksen muuhun imagoon tuotteiden seka
palveluiden tuottajana. Naiden edella mainittujen asioiden vuoksi olisikin tarkeaa, etta
perehdyttaminen yrityksessa hoidetaan huolellisesti seka suunnitelmallisesti silmalla pitaen

yrityksen imagoa tyonhakijoiden ja kuluttajien keskuudessa.

Tydnantajaimagon lisaksi hyvin tai huonosti hoidettu perehdytys vaikuttaa yrityksen
yritysmielikuvaan eli siihen mielikuvaan, mika kuluttajilla on yrityksesta. Yritysmielikuvaan
vaikuttavat omien kokemuksien lisaksi se, mitd muut yrityksesta puhuvat. Perehdyttaminen
voi vaikuttaa siis moniin asioihin nykyhetkessd seka tulevaisuudessa. (Kangas &
Hamalainen 2007, 5.) Myds Joki (2018, 114) toteaa, ettd negatiiviset mielikuvat yrityksesta,
jotka ovat syntyneet huonosti hoidetusta perehdyttamisesta, voivat vaikuttaa negatiivisesti
yritysmielikuvaan. Hanen mukaansa edelld mainittujen syiden takia olisikin tarkea hoitaa

myos harjoittelijoiden seka muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttaminen huolella.
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2.2.3 Perehdyttamisen vaikutus yritykseen

Cable, Gino & Staats (2013) toteavat, etta yritykset voivat kehittdd omaa toimintaansa
perehdyttamisessa muokkaamalla perehdytyksen prosessista yksilollisemman, eika niin,
ettd he pakottavat tyontekijan sulautumaan suoraan yrityksen kulttuuriin. Uudella
tyontekijalla on kokemuksia muualta, ja han luonnollisesti peilaa uusia asioita naihin
aiemmin koettuihin asioihin. Nain voidaan saada arvokasta tietoa organisaation omista
tehtavistda seka toimintatavoista. Kilpailutilanteessa uusi henkild voi auttaa yritysta
menestymaan, mutta niin ei tapahdu, jos toimitaan tavan vuoksi niin kuin ennenkin on

toimittu, eika oteta vastaan uusia ratkaisuja. (Helsila 2009, 49-50.)

Davilan ja Pina-Ramirezin (2018, 39) mukaan perehdyttamiselld voidaan varmistaa
tyontekijan kuuluminen tyoyhteisdon, jolloin poissaolot vahenevat ja perehdyttamisella
voidaan varmistaa myds pienempi vaihtuvuus tyOyhteisdssa, jolloin saadaan saastdja
rekrytoimisesta sekd uusien tydntekijoiden kouluttamisesta. Kauhanen (2010, 92-93)
kirjoittaa, etta henkildston vaihtuvuudella tarkoitetaan sita osuutta henkilostosta, joka tietylla
ajanjaksolla aloittaa seka lopettaa tydsuhteen. Han toteaa, ettd optimaalinen henkildston
vaihtuvuusaste on 5-10% vuotta kohden, silla jos vaihtuvuus on tata pienempaa, ei yritys
ole riittdvan joustava muutoksiin ja jos vaihtuvuus on suurempaa, syntyy siita suuria

henkilostonhankinta- seka perehdyttamiskustannuksia.

Perehdyttaminen parantaa uuden tyontekijan tyotehoa seka tyon laatua, silla
perehdyttamisessa tyontekija oppii tydtehtdvansd sekd vastuunsa tydpaikalla
(Perehdyttaminen, [viitattu 29.3.2021]). Tata edella olevaa nakemysta tukee myos Davila ja
Pina-Ramirez (2018, 39) silla he toteavat, ettd perehdyttamisella vahennetaan tehokkuuden
laskemista. Myds Talmundon (2018) tutkimuksessa 51% vastaajista koki, etta hyvin hoidettu

perehdyttaminen tehostaa tyontekijan tydtehoa.

Tyoturvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738) mainitaan, ettd lain tarkoituksena on turvata
tyontekijoiden tyOkyky, parantaa tyoymparistoa seka ennaltaehkaista tyotapaturmia.
Tyoturvallisuuslakiin - syvennytdan enemman opinnaytetyon kohdassa 2.4. Tyodssa
aloittaneelta uudelta tyontekijaltd puuttuu ne tiedot ja taidot, joita tarvitaan turvalliseen

tydskentelyyn. Siksi nama asiat taytyy kayda lapi perehdyttdmisohjelmassa. Kun asiat
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perehdytetty ja kayty lapi, vahenevat tyotapaturmat seka turvallisuusriskit. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4; Perehdyttaminen [viitattu 29.3.2021].)

2.3 Yrityksen strategia ja perehdyttamiskonseptit

Eklundin (2018, 27) mukaan perehdytyksen prosessi on yksi johtamisen valine, eli sen
avulla organisaatiota voidaan johtaa kohti sen tavoitteita ja toteuttaa organisaation
strategiaa. Viitala (2013, 48) kirjoittaa, etta yrityksen strategialla tarkoitetaan periaatteita,
joiden avulla yritys menestyy markkinoilla. Han myds toteaa, ettda strategia on
johdonmukainen toimintamalli, jolla yritys paasee paamaariinsa. Han tarkentaa, etta yhta
paamaaraa voidaan yleensa tarkentaa useammalla tavoitteella. Kupias ja Peltola (2009, 43)
kirjoittavat, etta perehdyttaminen on kiinteasti yhteydessa yrityksen valitsemaan strategiaan
ja valitulla toimintatavalla yritys etenee valitsemaansa suuntaan. He toteavat, etta
perehdyttamisessa on otettava huomioon seka yrityksen, ettd yksilon tarpeet, silla
perehdytyksen kohteena voi olla yrityksen prosessien ja ilmididen hallitseminen, eika vain
irrallisten taitojen oppiminen. Eklund (2018, 27) tasmentaa, ettd perehdytysprosessin onkin
tarkea olla linjassa yrityksen strategian kanssa, eika se saisi jaada irralliseksi prosessiksi

yrityksen muista prosesseista.

Monessa yrityksessa perehdyttaminen hoidetaan yksilollisesti ja hanta perehdytetaan alusta
alkaen ohjaten vieresta. Kun yritys kasvaa, ei yksilOlliselle perehdyttamiselle valttamatta ole
aikaa ja resursseja, ja perehdyttaminen on muodoltaan enemman massatuotantomaista.
Luontevaa on ottaa mukaan tyOyhteisd tai tyotimi mukaan perehdyttamiseen ja nain
prosessi kehittyy jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 36.) Kuviossa 6 on mainittu
perehdyttamisen toimintakonseptit, joista on kerrottu yksityiskohtaisemmin opinnaytetyon
kohdissa 2.3.1-2.3.5.
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Kuvio 6. Perehdyttamisen eri toimintakonseptit (Kupias & Peltola 2009, 36—41).

2.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttaminen on perehdyttamista, jossa uusi tydntekija oppii kokeneemmalta
tyontekijalta seuraamalla hanen tydskentelydan. Vierihoitoperehdyttdminen on
toimintakonsepteista se, joka luultavasti liittyy tiiviisti melkein kaikkeen perehdyttamiseen.
Vierihoitoperehdyttaminen lahtee liikkeelle siita, etta esimies tai joku muu perehdyttaja
kertoo oman tyonsa ohella yrityksesta, uuden tyontekijan tydtehtavista seka siita, millainen
tydyhteiso tyopaikalla on. Perehdyttaminen tapahtuu tassa toimintakonseptissa pikkuhiljaa
tydn ohessa, ja nain ollen tyontekijaa kohdellaan perehdyttaessa yksildllisesti. (Kupias &
Peltola 2009, 36-37.)

Eklund (2018, 155) toteaa, ettda kokeneemman tydntekijan neuvot ja vinkit tydn tekemiseen
voivat olla todella arvokkaita. Han myos tuo esille, ettd kun tyOntekija perehtyy
kokeneemman tyontekijan seurassa, siirtaa han hiljaista tietoa eli tietoa, jota ei osata
valttamatta kertoa eteenpain muuten ja nain perehdytettava tyontekija suoriutuu paremmin

tydstaan.
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Taman perehdyttamiskonseptin vahvuutena on tyontekijan yksilollinen huomioiminen seka
se, etta uudelle tyontekijalle on selkeaa, kuka perehdyttamisen vastuuhenkilo on. Konseptin
vaara taas on se, ettd perehdyttamisen laatu on yksittaisen perehdyttajan ja hanen
kiinnostuksensa seka aikataulujensa kasissa. Jos perehdyttajalla ei ole varattu aikaa uuden
tyontekijan perehdyttamiselle, uuden tyontekijan on pahimmassa tapauksessa
perehdytettava itse itsensa. (Kupias & Peltola 2009, 37.) Kun kokenut tyontekija perehdyttaa
uuden tyontekijan tyohonsa ja tyOpaikkaansa, voi kokenut tyontekija opettaa uudelle
tyontekijalle vain oman kokemuksensa ja ndkemyksensa siitd, miten tydssa ja tyopaikalla
toimitaan. Nain saattaa eteenpain siirtya virheita, joita uusi tyontekija omassa tyossaan

alkaa toteuttamaan. (Yritys ja erehdys -metodi 2018.)

2.3.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa perehdyttamisen tueksi on laadittu mallisuunnitelmia ja
toimintamalleja. Naita suunnitelmia ja toimintamalleja on luotu perehdyttamisen
yhtenaistamiseksi seka tehostamiseksi. Malliperehdyttamiseen sisaltyy selkea vastuunjako
seka perehdytysmateriaalien seka -apuvalineiden tuottaminen keskitetysti organisaation
sisalla kaytettavaksi. Usein malliperehdyttdaminen on siis massaperehdyttamista, silla
perehdyttaminen on yleisperehdyttamista, jossa perehdyttaminen voidaan toteuttaa samalla
tavalla kaikkialla organisaatiossa. Tassa konseptissa varsinainen tyohon perehdytys jaa
tyoskentely-yksikon tehtavaksi, silla malliperehdyttamisessa keskitytaan tyosuhteeseen
sekd organisaatioon perehdyttamiseen. Konseptin hyoddyt ovat perehdyttamisen
tasalaatuisuus, ja perehdyttgjilla on valmiit toimintamallit siihen, miten perehdyttaminen
tapahtuu. Vaarana on se, ettd perehdyttaminen keskittyy vain organisaatiotason
perehdyttamiseen, ja tydhon perehdyttdminen jaa toissijaiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 37—
38.)

2.3.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttaminen on seurausta malliperehdyttdmisesta. Kun perehdyttdminen on
keskitetty organisaatiotasolle, taytyy vastuuta siirtaa takaisin tyoskentely-yksikoille laadun
parantamiseksi, silla tyoskentely-yksikoissa voidaan perehdyttamista kehittdaa joustavasti.

Laatuperehdyttamisessa on tarkeaa, ettd tiimeillda on tieto siita, kenen vastuulla
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perehdyttaminen on, jos tiimiin tulee uusi tyontekija. Tassa konseptissa esimiehella on suuri
vastuu perehdyttamisesta, mutta ajan puuttuessa han voi nimeta perehdyttajan, jolle han
siirtdd esimiehen perehdyttamisvastuun. Laatuperehdyttamisprosessi pitaa parhaimmillaan
sisalladn vierihoitoperehdyttamista seka malliperehdyttdmistd. Taman konseptin
vahvuutena on se, etta uusi tyontekija otetaan heti osaksi tiimia ja perehdyttaminen on
joustavaa seka ajantasaista. Vaarana on, etta vastuun ollessa tiimilla, kukaan yksittainen
ihminen ei ota vetovastuuta perehdyttamisesta ja nain ollen perehdyttdminen ei ole
laadukasta. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

2.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Perehdyttaminen voi koostua palveluiden tai tuotteiden moduuleista, joista rakennetaan
jokaiselle uudelle tyontekijalle yksildllinen kokonaisuus, jossa otetaan huomioon tyontekijan
omat tarpeet. Tata perehdyttamista kutsutaan raataldidyksi perehdyttamiseksi. Konseptissa
perehdyttamisen moduuleja rakentavat organisaation eri osat, erityisesti henkilostohallinto
ja vyksittaiset tyoskentely-yksikot. Raataloidyssa perehdyttamisessa uuden tyontekijan
kokonaisperehdyttamisella on koordinoija, jolla on nakemys perehdyttdmisen eri osa-
alueista ja taito yhdistella niita tyontekijan oman tarpeen mukaisesti. Koordinoija myos
yhdistaa eri moduulien perehdyttajat uuden tyontekijan perehdyttamisohjelmaan. Tassa
konseptissa perehdyttaminen ei ole siis valmis tuote, joka on samanlainen kaikille uusille
tyontekijoille vaan se kootaan tyOntekijan osaamisten ja tarpeiden mukaiseksi.
Perehdyttamisohjelman sisallon vuoksi on tarkeaa kayda tyontekijan kanssa siis
vuoropuhelu hanen osaamisestaan ja haluistaan tydon suhteen. (Kupias & Peltola 2009, 40—
41.)

Raataloity perehdyttaminen on siis yksildllista perehdyttamista. Eklundin (2018, 83) mukaan
yksilollinen perehdyttaminen tarkoittaa sita, ettd jokainen perehdytettava tyontekija
huomioidaan yksilOllisesti ja tatd kautta hanelle tehdaan yksildllinen perehdytysprosessi.
Han toteaa, etta yksildllinen perehdyttaminen vaatii valmiutta varata enemman aikaa
tyontekijaan tutustumiseen. Hanen mukaansa yksilollinen perehdyttamisprosessi on
todennakoisempi pienissa organisaatioissa, silla niissa osataan toimia joustavammin seka
tilanteen mukaan, eikd mukana ole ylempaa tahoa, jotka vaativat perehdyttamiseen

virallisempaa toimintatapaa.
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Raataloidyn perehdyttamisen vahvuus on se, etta perehdytettavaa kuunnellaan ja hanen
tarpeistaan otetaan selvaa, hanen osaamisensa otetaan huomioon seka hanen
sitoutumisensa yritykseen vahvistuu. Konseptin vaarana on se, etta tulokas ei ole sitoutunut
oman perehdytysohjelmansa laatimiseen, jolloin lopputulos ei ole halutunlainen.
Kokonaisperehdyttamisen  koordinoijalla  taytyy olla  monipuolinen  osaaminen
perehdyttamiseen ja jos sita ei ole, niin silloin perehdyttaminen ei toimi halutunlaisesti.
(Kupias & Peltola 2009, 41.)

2.3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Ylla olevien perinteisempien perehdyttamisen toimintakonseptien lisaksi on olemassa viela
viides perehdyttamisen toimintakonsepti. Tata toimintakonseptia kutsutaan dialogiseksi
perehdyttamiseksi. Kun ei ole tarkkaan maariteltyd tehtavaa, johon ei tarvita tarkkaan
maariteltyd osaamista vaan uusi tyontekija tulee tehtavaan, mitd han itse muokkaa oman
osaamisensa ja yrityksen tarpeiden mukaan, tarvitaan dialogista perehdyttamista. Tassa
toimintakonseptissa uusi tyontekija tuo organisaatioon ja tyoyhteisoon uutta nakdkulmaa ja
hanen perehdyttamisensa korostumisen sijaan korostuu hanet vastaanottavan yksikon
oppiminen. Dialogisessa perehdyttamisessa perehdyttamissuunnitelma laaditaan yhdessa
uuden tyontekijan kanssa ja nain ollen vastuu perehdyttamisen toteutuksesta siirtyy
tyontekijalle itselleen. Tassakin konseptissa uudelle tyontekijalle tarvitsee kertoa sellainen
informaatio yrityksesta, joka on pysyvaa, esimerkiksi yrityksen arvot. Perehdyttamisessa
paapiirre kuitenkin on uuden tyodntekijan kuunteleminen ja nakemysten hyddyntaminen.
(Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Dialogisen perehdyttamisen prosessi on siis enemman sattumanvarainen prosessi kuin
vaiheittainen prosessi. Eklundin (2018, 84) mukaan sattumanvarainen prosessissa ei ole
ennalta maaritelty, missa jarjestyksessa perehdytettavat asiat kdydaan tydntekijan kanssa,
vaan uudet asiat kdydaan siina jarjestyksessa, mita tilanne vaatii. Han toteaa, etta tama
toimintatapa sopii organisaatioihin, joissa muuttuvat tilanteet ovat arkipaivaa ja arki on
hektista. Dialoginen perehdyttaminen on erilainen konsepti, kuin mitkaan muut
perehdyttamisen toimintakonseptit ja siksi kaikki yrityksessa toimivat tahot, yrityksen

verkostot seka asiakkaat osallistuvat perehdyttamiseen seka perehtymiseen. Talldin
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dialogisuus on yrityksessa toimintatapa, jonka kaikkien yrityksessa vaikuttavien ihmisten ja

toimijoiden on osattava. (Kupias & Peltola 2009, 42.)

2.4 Lainsaadanto perehdyttamisen taustalla

Lait, jotka kasittelevat perehdyttamista, ovat tyosopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki.
Tyodlainsaadantd on paaasiassa luonteeltaan pakottavaa oikeutta, eli tyontekijan oikeuksia
ei voi heikentaa tydsopimuksilla tai tydehtosopimuksilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)
Tybsopimuslaissa (L 26.1.2001/55) mainitaan, etta tydnantajan on huolehdittava siita, etta
vaikka tyontekijan tyot tai tydmenetelmat muuttuvat tai kehittyvat, on tyontekijan pystyttava

suoriutumaan niista.

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on turvata tyontekijoiden tyokyky, parantaa tyoymparistoa
sekd ennaltaehkaista tyotapaturmia. Tyontekijalle on annettava riittavat tiedot haitta- ja
vaaratekijoista, joita tyOpaikalla on sekd perehdytettava tyontekija osaamisen ja
ammattitaidon huomioon ottaen riittdvan hyvin tyohon, tyOpaikan olosuhteisiin,
tyovalineisiin, seka turvallisiin tyotapoihin ennen uuden tyon tai tyotehtavan aloittamista. Jos
tyontekija on vuokratyOsuhteessa, on tyon vastaanottajan huolehdittava siita, etta
vuokratyontekija  perehdytetddn tehtavaan tyohon, tyopaikan tybolosuhteisiin,
tyosuojelutoimenpiteisiin  seka tarvittaessa tyoterveyshuoltoon ja yhteistoimintaa seka
tiedottamista koskeviin jarjestelyihin. (L 23.8.2002/738.)

Edella mainittujen lakien lisdksi Suomessa on saadetty laki nuorista tyontekijoista. Laki
nuorista tyontekijoista (L 19.11.1993/998) koskee alle 18-vuotiaita tyodntekijoita, jotka
tydskentelevat tyo- tai virkasuhteessa. Laissa kirjoitetaan, ettd tyonantajan on pidettava
huolta siita, ettda nuori tyontekija, jolla ei ole kokemusta tai ammattitaitoa, jota tyohon
tarvitaan, saa henkilokohtaista opastusta ja ohjausta tyohonsa tyoolojen, ian seka muiden

ominaisuuksiensa mukaisesti, niin etta han valttyy aiheuttamasta vaaraa muille tai itselleen.

Viitala (2013, 341) toteaa, ettd lainsaadannon lisaksi Suomessa tyOelamaa ohjaa
tyoehtojarjestelma, johon sisaltyvat tydehtosopimukset, neuvottelujarjestelma ja
tyotuomioistuinmenettelyt seka tyoriitojen sovittelujarjestelma. Han myods kertoo, etta

Suomessa on sovittu tydelaman pelisaanndista jarjestéjen valilla jo 1940-luvulta lahtien.
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Viitala (2013, 342) kirjoittaa, etta tydehtojarjestelmaan kuuluva tydéehtosopimus maarittelee
tyontekijan seka tyonantajan oikeudet ja velvollisuudet, kuten palkan, tydajan, lomat seka
paikallisen sopimuksen. Han tarkentaa, etta tydehtosopimus on sopimus ammattiliiton ja
tyonantajaliiton valilla ja se tehdaan yleensa toimialakohtaisesti, esimerkiksi kaupan- ja
ravintola-alalle. Joki (2018, 115), Kupias ja Peltola (2009, 177) seka Kangas ja Hamalainen
(2007, 34-36) ottavat esille, ettd perehdyttamisen yhteydessa on hyva kayda Ilapi
esimerkiksi palkka, sen maaraytyminen, irtisanomisaika, mahdollisen koeajan pituus,
tydajat, lomat seka sairauspoissaolot. Kaikki edella mainitut asiat ovat sellaisia, joihin
tyoehtosopimuksissa otetaan kantaa ja kerrotaan, joten siksi tyoehtosopimuksetkin ovat
lainsaadannon lisaksi oleellisena osana tyontekijan perehdyttamista ja perehdyttamisen

suunnittelua.

2.5 Toimijat perehdyttamisessa

Kangas ja Hamalainen (2007, 9) kirjoittavat, ettd on tarkedd kayttdaa aikaa uuteen
tyontekijaan tutustumiseen, silla kun kaikki ovat tuttuja keskenaan, on yhteistyd helpompi
aloittaa keskenaan. Kupias ja Peltola (2009, 104) ottavat huomioon, ettd vaikka
perehdytystilanne olisi hyvin suunniteltu, yrityksen tai organisaation perehdyttamiskonsepti
voi kaatua siihen, etta perehdyttajat ovat epaammattimaisia. He kertovat, etta toisaalta, jos

perehdyttaja on hyva, voi han toiminnallaan pelastaa huononkin perehdyttamiskonseptin.

Eklundin (2018, 133) mukaan perehdyttamiseen osallistuvilla toimijoilla on tarkea rooli myos
perehdyttamisprosessin kehittamisessa, silla perehdyttdjalla tai perehdyttjjilla seka
perehdytettavalla on ensisijaista tietoa siitd, miten perehdyttamisen prosessi onnistui ja
miten sita voisi kokonaisuudessaan parantaa. Kuviossa 7 on havainnollistettu ne toimijat,
jotka ovat mukana perehdyttamisessa. Naiden toimijoiden roolia perehdyttamisessa

kuvataan tarkemmin kohdissa 2.5.1—2.5.3.
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Tyontekija

Kuvio 7. Toimijat perehdyttamisessa.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan esimies on lopulta vastuussa perehdyttamisesta,
mutta siihen osallistuvat silti monet muut ihmiset ja tahot. He tarkentavat, etta naita tahoja
ovat esimerkiksi henkilostbammattilaiset, yrityksen nimeamat perehdyttdjat seka muut
tydyhteison jasenet. Joki (2018, 114-115) toteaa, etta jos perehdyttamiseen osallistuvat
jotkut muut, kuin esimies ja henkilostbammattilainen, niin tasta sovitaan tilannekohtaisesti
erikseen. Han tarkentaa, etta siina tilanteessa, kun perehdyttamiseen osallistuu joku
muukin, taytyy hanet valmentaa perehdyttajan rooliin. Hanen mukaansa perehdyttajaksi
sopiikin esimerkiksi sellainen henkilo, jolla on omasta perehdyttamisesta vahan aikaa, silla

silloin asiat ovat tuoreessa muistissa.

2.5.1 Esimiehen vastuu perehdyttamisessa

Perehdytys koskee niin tehtavaan valittua tyontekijaa, esimiesta, kuin koko tydyhteisoakin.
Esimiehen vastuulla perehdyttamisessa on esimerkiksi perehdyttamisen suunnittelu,
asianmukaisten tyoolosuhteiden, kuten tyopdydan ja -valineiden hankkiminen ennen
tydsuhteen alkamista, uuden tyontekijan vastaanottaminen, tydyhteison esittely seka

tydopastus. Esimies vastaa kokonaisuudessaan siita, ettd perehdyttdmiseen on
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kaytettavissa riittdvasti resursseja. (Hyyppanen 2014, 217-218.) Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 63) mukaan yrityksen esimies ei kuitenkaan valttamatta ole se, joka tydntekijan
perehdyttda, vaan han luo edellytykset perehdyttamiselle. He myds toteavat, etta naita

edellytyksia pohjustavat yrityksen tilanne, suunta ja tavoitteet.

Studentworkin tutkimuksen (2019) mukaan, nuoret osaajat ovat sitd mielta, ettd esimiehen
olisi hyva osallistua perehdyttamiseen. Tutkimuksessa selvisi, etta perehdytyksessa
esimiehen asema korostuu etenkin odotusten ja vahvuuksien lapikdymisessa seka
tavoitteiden asettamisessa. Kuviossa 8 nahdaan, etta vastaajista yhteensa 64% oli sita
mielta, ettd he odottavat esimiehen osallistuminen aktiivisesti perehdyttamiseen.
Tutkimukseen vastanneista 24% ei osannut sanoa ja 12% olivat sitd mielta, etteivat he

kaipaa esimiehen aktiivista osallistumista perehdyttamiseen.

2%

8

35%

m Tdysin samaa mielta Samaa mieltd w®wEntiedd ®Erimieltda = Tadysin eri mieltd

Kuvio 8. Kysymykseen "Odotan esimieheni osallistuvan perehdytykseeni aktiivisesti”
vastaukset ja niiden prosentuaaliset osuudet (Studentwork 2019, 15).

TyOsuhteen ensimmaisena paivana tydntekijan perehdyttamisen kannalta olisi tarkeaa, etta
hanen oma esimiehensa olisi varannut riittavasti aikaa perehdyttamiseen (Hyyppanen 2014,
218). Kokonaisvaltaisella ja riittavalla perehdyttamisella huolehditaan siita, etta tyontekija

sitoutuu tydpaikkaan, on tydssaan tuottelias sekd on tyytyvainen tyopaikkaansa ja



33

tydtehtaviinsa (Kupias & Peltola 2009, 20). Naihin ja muihin perehdyttamisen hydtyihin

syvennyttiin opinnaytetyon alussa kappaleessa 2.2.

2.5.2 Tyoyhteison vastuu perehdyttamisessa

Eklundin (2018, 35) mukaan perehdytyksen yksi tavoite on liittda uusi tyontekija osaksi
tyoyhteis0a, ja vastaavasti tyoyhteiso pitaa valmistaa uuden jasenen tulemiseen. Han
toteaa, etta tyOyhteison vastaanottavaisuus uutta tyontekijaa kohtaa vaikuttaa suuresti
tyotyytyvaisyyteen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 76-77) mukaan on tarkeaa, etta oli
perehdytyskonsepti millainen tahansa, niin olisi tarkeaa, etta tyoyhteisd6 kytketaan
perehdyttamiseen, koska silla on suuri vaikutus siihen, miten tyontekija oppii ja perehtyy. He
myos toteavat, etta tyoyhteisOn olisi hyva miettia etukateen, miten varautua sellaisiin
kritiikkeihin, joita uusi tulokas voi tuoda esille. He korostavat, ettd uusi tydntekija katsoo
asioita ulkopuolisen silmin ja tdma antaa tydyhteisdlle hyvan mahdollisuuden muokata

vanhoja tyotapoja ja kaytantoja.

Nykasen [viitattu 26.2.2021] mukaan uusi tyOntekija paasee tyoyhteison jaseneksi
tiimityoskentelylla. Han kertoo, etta samalla tilanne luo tilaisuuden sille, etta tyontekijalla on
hyva mahdollisuus oppia kokeneemmilta tyontekijoilta, jotka voivat jakaa kokemusperaista,
eli hiljaista tietoa uudelle tydntekijalle. Eklund (2018, 155, 157) ottaa huomioon, etta uudella
tyontekijalla ei ole uuteen tyoyhteisoon tullessa hiljaista tietoa tyohon tai tydymparistoon
littyen. Han toteaa, etta hiljaisen tiedon siirtymiseksi perehdyttamisessa uudelle tyontekijalle
olisi hyva, etta yrityksessa jarjestettaisiin rynmatydskentelymahdollisuuksia tai esimerkiksi

yhteisia projekteja, jolloin keskustelu tydyhteison kesken on vapaampaa.
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Kuvio 9. Vastaukset kysymykseen ”Perehdyn mieluummin yhdessa muiden uusien
tydntekijoiden kanssa kuin yksin” ja niiden prosentuaaliset osuudet (Studentwork 2019, 8).

Studentworkin (2019) teettdmassa tutkimuksessa kavi ilmi, ettd suuri osa vastaajista
perehtyy tydhon mieluummin muiden uusien tyontekijoiden kanssa yhdessa kuin yksin. Ylla
olevasta kuviosta 9 nahdaan, etta tutkimukseen vastanneista yhteensa 49% eli melkein
puolet on sita mielta, etta perehtyisi tydbhdn ennemmin muiden uusien tydntekijdiden kanssa
kuin yksin. Tutkimukseen vastanneista 29% ei osannut vastata ja 22% vastanneista oli sita
mielta, etta perehtyy tydohon mieluiten yksin. Eras tutkimukseen osallistuneesta henkilosta
sanoi, ettd perehdytyksen nakdkulmasta tarkeintd on integroida uusi tyontekija osaksi
yhteisda. Tyodyhteiso vaikuttaa suurelta osin siihen, miten uusi tyontekija perehtyy ja oppii.
Siksi olisikin tarkeaa, ettda tydyhteisd kytketdan jollain tavalla perehdyttamiseen, ol
perehdyttamisen toimintamalli mika tahansa. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

2.5.3 Tyontekijan vastuu perehdyttamisessa

Eklund (2018, 161) tuo esille, ettd useimmiten perehdytyksen vastuusta puhuttaessa tulee
ensimmaisena mieleen edella mainitut tyoyhteisbon seka esimiehen vastuu

perehdyttamistilanteessa. Hanen mukaansa perehdyttaminen kuitenkin on kaksisuuntainen
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prosessi, eika perehdyttaja voi yksin tehda onnistunutta perehdyttamista, vaan iso vastuu
perehdyttamisen onnistumisesta on perehdyttajan ja perehdyttgjien lisaksi tyontekijalla
itsellaan. Hyyppanen (2013, 221) kirjoittaa, ettd perehdytyksen paatavoite on antaa
tyontekijalle tietoa uudesta tyosta. Han tarkentaa, etta perehdyttamisen kaksisuuntaisuus
mahdollistaa sen, etta perehdytysprosessin edetessa tyontekija uskaltaa kertoa

kehitysideoita yrityksesta peilaamalla aikaisempia tyokokemuksiaan uuteen tyopaikkaan.

Kupias ja Peltola (2009, 70) toteavat, ettd tunne omasta osaamisesta on tarkeaa ja
tyontekija joutuu perehdyttamisen aikana tyoskentelemaan ehka lujemmin osaamisensa
kasvattamiseksi. Heidan mukaansa tyontekijan vastuulla on huomata omat puutokset
osaamisessa ja puuttua niihin, vaikka perehdyttamissuunnitelmassa olisi tyontekijan tausta
otettu huomioon. Myds Eklund (2018, 163) toteaa, ettd tyontekijalla on vastuu
ammattitaitonsa vyllapidosta, sen kehittamisestd seka omasta henkilokohtaisesta
kehittymisestaan. Hanen mukaansa tyontekijan vastuulla ovat myds esimerkiksi
tyosopimuksen noudattaminen, tyon laadukkuus, tyoturvallisuudesta huolehtiminen,
tyoilmapiiristd ja -rauhasta huolehtiminen seka sitoutuminen tydryhman tai tiimin toimintaan

ja sen kehittamiseen.
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3 PEREHDYTTAMISEN TULEVAISUUS

Eklund (2018, 41-42) toteaa, etta tydelama muuttuu nopeasti, ja tydelaman muuttuminen
herattda paljon keskustelua, silla megatrendeina ovat globalisaatio seka digitalisaatio.
Hanen mukaansa muuttuva tyoelama vaatii sen, etta yrityksessa huomion paapaino ei
muutoksista huolimatta siirry pois tyontekijoiden tyonteon sujuvuuden turvaamisesta.
limarinen ja Koskela (2018, 31) kirjoittavat, etta digitalisaatio on keino liiketoiminnan
uudistamiseen ja silla voidaan vaikuttaa yrityksen kasvuun, kannattavuuteen seka

kilpailukykyyn.

Digitalisaatio on tiedon tallentamista, siitamista ja kasittelya sellaiseen muotoon, etta
tietokoneet ymmartavat sen. Tieto- ja viestintatekniikan kehityksesta johtuvasta
taloudellisesta ja yhteiskunnallisesta prosessista voidaan my0s viitata termilla digitalisaatio.
(Tilastokeskus 2017.) Digitalisaation taustalla on digitalisoituminen, eli kun esineita tai
prosesseja digitalisoidaan osittain tai kokonaan (llmarinen & Koskela 2015, 22). Esimerkiksi
jos organisaation perehdyttamismateriaali on ennen ollut paperisena materiaalina, niin se

siirretaan sahkoiseen muotoon esimerkiksi luettavaksi tietokoneella tai tabletilla.

lImarinen ja Koskela (2012, 21) kirjoittavat, etta digitalisoitumisesta on puhuttu 1990-luvulta
alkaen, mutta eri mediat ovat ottaneet sen esille Suomessa erityisesti vuosina 2012-2014.
Heidan mukaansa, kun puhutaan digitalisaatiosta, puhutaan erityisesti digitalisaation
mukanaan tuomista ilmidista, kuten pelillistamisesta, teollisesta internetistd seka
sisaltomarkkinoinnista. Pelillistamisesta puhutaan enemman osana perehdyttamista

opinnaytetyon kohdassa 3.2.1.

Digitalisaatiosta johtuvaan tydon muutokseen on otettu kantaa myds Euroopan tasolla.
Kesakuussa 2020 Euroopan tyomarkkinaosapuolet ovat Kkirjoittaneet sopimuksen
digitalisaation pelisadannoista tyéelamassa (European social partners framework agreement
on digitalization 2020). Sopimuksessa todetaan, ettd digitalisaatio tuo mukanaan monia
hyotyja, kuten uusia tydmahdollisuuksia, tydtehokkuuden nousua, uusia tapoja organisoida
toita ja parannuksia tydolosuhteissa. Sopimuksessa kay myos ilmi, etta digitalisoitumisessa
on my0s haasteita, kuten tiettyjen tyotehtavien katoaminen ja tyon uudelleenjarjesteleminen
niin, etta tyontekijoillda on taidot kayttaa tietotekniikkaa tydssaan. Lyhyesti selitettyna
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sopimuksen tarkoituksena on kasvattaa tyoelamassa tydskentelevien toimijoiden, kuten
tyontekijoiden ja tyOnantajien tietoisuutta digitalisoitumisesta seka tukea ihmislahtoista

nakokulmaa digitalisoitumiseen painottamalla keskinaisen yhteistydon merkitysta.

Yleisella tasolla digitalisaatio tuo perehdyttamiseen uusia mahdollisuuksia verkkoalustojen
muodossa ja verkossa pystytaan hyodyntamaan niin pelillistamista, verkko-opiskelua,
videoiden ja podcastien jakamista kuin virtuaalitodellisuudessa perehdyttamista.
Studentworkin tutkimuksessa (2019, 13) todetaan, ettd nuorten tydelamaosaajien
suhtautuminen verkkomateriaaleihin on hieman negatiivista, mika voi johtua kielteisista
kokemuksista opiskeluiden ajalta. Perehdyttamisen sahkoistyminen voikin siis tuntua
tyontekijoista huonolta idealta, jos heille tulee sellainen olo, etta perehdyttaminen laitetaan
vain heidan vastuulleen, eikd kukaan muu ota siitd vastuuta. Siksi olisikin tarkeaa, etta
tyopaikalla ei oleteta, etta digitaaliset materiaalit ja keinot perehdyttavat tyontekijan
kokonaan vaan tydntekijaa perehdytetddn myos kasvokkain. Studenworkin tutkimuksessa
(mp.) todetaan, ettd perehdyttamiseen voi yhdistdd sekd kasvokkain ettd verkko-
materiaaleilla tapahtuvaa perehdyttamista, jotta perehtyminen on monipuolista kaikenlaisille

oppijoille.

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan perehdyttdmisen suunnittelu ja
suunnitelmallisuus tuo tehokkuutta seka johdonmukaisuutta kaikkeen toimintaan, mukaan
lukien henkiloston kehittamiseen. Joki (2018, 114) kertoo, ettd kun perehdyttamistd on
suunniteltu, on perehdyttamisohjelman ottaminen kayttdon helppoa ja ajan kanssa siita
muodostuu yritykselle toimintatapa. Hanen mukaansa hyvin tehtyyn
perehdyttamisohjelmaan ei kuitenkaan pida tyytya, silla se ei valttamatta ole sellaisenaan

aina kayttdkelpoinen, vaan sita taytyy paivittaa tarvittaessa.

Ennen kuin perehdyttamisen suunnittelu aloitetaan, taytyy organisaatiossa olla mietittyna,
mitka tavoitteet tyodntekijan kehittymiselle on. Suunnittelussa taytyy ottaa huomioon
organisaation  resurssit, nykytilanne seka toimintakonsepti.  Perehdyttamisen
systemaattinen suunnittelu tarkoittaa perehdyttdmisen suunnittelua koko tydyksikon tai

organisaation tasolla ja naille laaditaan perehdyttamismateriaaleja sekd& suunnitelmia.
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Systemaattiseenkin  suunnitteluun  kuuluu osittain  yksildllinen  suunnittelu, silla
todennakadisesti uudet tyontekijat tulevat erilaisista taustoista ja heilla on erilaiset osaamiset
ja erilaiset koulutustaustat. Isoissa organisaatioissa perehdytysmateriaali ja -suunnitelmat
voivat olla sellaisia, joita pystytaan muokkaamaan tietyn tiimin tai osaston tarpeisiin. Tallin
saman organisaation sisalla ei tarvitse tehda kaikkea itse alusta asti. (Kupias & Peltola 2009,
86-89.)

Kangas ja Hamalainen (2007, 6) kirjoittavat, ettd paatavoite perehdyttamisessa on se, etta
uusi tyontekija oppii. He kertovat, ettd vaikka perehdytettavillda voi olla samantyylisia
oppimistavoitteita, niin taytyy yksilolliset erot ottaa huomioon suunnittelussa. He tarkentavat,
etta taman takia myos oppimistavoitteet taytyisi maaritella jokaiselle erikseen. He neuvovat,
ettd oppimistavoitteiden tayttymistd on hyva seurata esimerkiksi seuranta- tai
kehityskeskusteluilla. Joki (2018, 122) toteaa, etta vaikka perehdyttaminen toteutettaisiin
tapauskohtaisesti kayttaen luovuutta sen sijaan, etta perehdyttaminen tarkasti
suunniteltaisiin, oleellisinta hyvan lopputuloksen kannalta on se, etta perehdyttaminen
hoidetaan, jotta uusi tyontekija tuntee, ettd hanesta ollaan aidosti kiinnostuneita ja etta

hanelle tulisi halu tehda hyvaa tulosta yrityksen eteen.

Edellisessa kappaleessa mainitut seuranta- ja kehityskeskustelut ovat hyva tapa seurata
perehdyttamista. Eklund (2018, 109) kirjoittaa, ettd perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu
kehittymisen seurannasta sopiminen. Hanen mukaansa seurannalla varmistetaan
perehdyttamisen tavoitteisiin paaseminen ja positiivisella seka rakentavalla palautteella
pystytdan kehittamaan tyontekijaa tydssaan. Han toteaa, ettd ennalta sovitut
perehdytyskeskustelut mahdollistavat molemminpuolisen palautteen seka

perehdytysprosessin arvioinnin.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 136—137) mukaan jos perehtyja on aloittelija perehdytettavan
asian suhteen, tarvitaan paljon palautetta seka opastusta. He kirjoittavat, ettéd palautteen
antaminen korostuu erityisesti silloin, jos perehtyja ei osaa itse arvioida onnistumisiaan ja
epaonnistumisiaan. He korostavat, etta palautekeskustelussa perehdyttajan on pystyttava
ottamaan vastaan palautetta etenkin, jos perehdyttaja itse antaa perehtyjalle suoraa
palautetta. He kertovat, ettd perehtyjan saama palaute on hyvaa, jos palaute tuo esille

onnistumiset seka kehittamiskohteet rakentavasti ja niin, etta kehittamiskohteissa
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keskitytaan ongelmien sijaan ratkaisuihin. He tarkentavat, etta hyva palaute kohdistuu
toimintaan, eika tyontekijan persoonaan ja palautteen saajalle jaa palautteen jalkeen

positiivinen olo.

32%

m Tdysin samaa mielta Samaa mieltd mEntiedd m Erimielta = Tdysin eri mielta

Kuvio 10. Kysymykseen ”Odotan perehdytykseni aikana keskustelua odotuksistani,
vahvuuksistani ja tavoitteistani yhdessa esimieheni kanssa” vastaukset ja niiden
prosentuaaliset osuudet (Studentwork 2019, 16).

Studentworkin (2019, 16) tutkimuksessa kavi ilmi, ettd nuoret osaajat haluavat seurata
kehittymistaan tydelamassa ja he odottavat jatkuvaa palautetta omalta tydnantajaltaan.
Tutkimuksessa kerrotaan, etta nuoret osaajat odottavat tyonantajan tarjoavan
mahdollisuuden henkilokohtaiseen keskusteluun tyontekijan omista tavoitteista seka
kehityksesta. Kuviosta 10 ndhdaan, etta tutkimukseen vastanneista yhteensa 62% odottaa,
ettd perehdyttdmisen aikana esimies kay keskustelua tyOntekijan kanssa tyontekijan
odotuksista, vahvuuksista seka tavoitteista. Vastanneista 25% ei osannut sanoa ja yhteensa

13% ei kaivannut esimiehen kanssa kaytya keskustelua.
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3.1.1 Nakokulmat perehdyttamiseen suunnitteluun

Perehdytyksen  suunnittelussa voidaan keskittyd kolmeen eri  nakdkulmaan,
organisaationakokulmaan, tekniseen nakokulmaan seka sosiaaliseen nakokulmaan. Kun
perehdytykseen kaytetdan kunnolla aikaa ensimmaisena vuotena, kun uusi tyontekija

palkataan, auttaa se hanta sitoutumaan tyohon. (Carucci 2018.)

Organisaationakdkulma ottaa huomioon sen, ettd tyontekijalle pitaisi opettaa miten
paivittaiset kaytannon asiat toimivat yrityksessa, jolloin uusi tyontekija ei tunne oloaan
ulkopuoliseksi. Organisaationakdkulmassa tyontekijaa myos autetaan sisaistamaan yritys ja
sen toiminta, seka se kuinka tyosuoritusta mitataan sekd miten siita palkitaan. (Carucci
2018.) Organisaationakokulma on tarked osa perehdytystd etenkin nuorten osaajien
mielesta, silla Studentworkin (2019, 8-9) teettaman tutkimuksen mukaan tarkein
perehdytyksessa opittava asia on paivittaiset tehtavat. Tutkimuksessa selvisi myos, etta
nuorille osaajille tarkeaa on oppia perehdyttamisessa yrityksen arvot ja kulttuuri, jotta he
voivat sitoutua yritykseen paremmin. Tutkimuksen mukaan nuorille osaajille on myos
tarkeaa tietaa yrityksen visio ja strategia, jotta he voivat kokea tyon merkitykselliseksi ja

mahdollisesti vaikuttaa omalla tyopaikallaan.

Teknisessa nakokulmassa tyontekijalle kerrotaan, millaista tyonjalkea hanelta odotetaan ja
hanelle asetetaan tyosuhteen alussa jo tavoitteita, esimerkiksi kolmen, kuuden ja yhdeksan
kuukauden tavoitteita. Talla tavalla tyontekijalle tulee olo, etta haneen luotetaan ja han on
lojaali yritykselle nopeammin. (Carucci 2018.) Tekninen nakokulma on tarkea etenkin
nuorten osaajien kohdalla, silld Studentworkin (2018, 16) tutkimuksessa selvisi, etta nuoret
osaajat odottavat, etta heille kerrotaan mita heilta odotetaan. Tutkimuksessa nousi esille,

etta perehdytyksen aikana nuoret osaajat haluavat saada selkeat tavoitteet seka palautetta.

Kuviossa 11 on kuvattu tutkimukseen osallistuneiden vastaukset ja niiden prosentuaaliset
osuudet. Tutkimukseen osallistuneista yhteensa 62% oli sitd mielta, ettd he haluavat kayda
perehdytyksen aikana keskustelua odotuksista, vahvuuksista seka tavoitteista yhdessa
esimiehen kanssa. Tutkimukseen osallistuneista neljasosa eli 25% ei osannut vastata
kysymykseen ja loput 13% eivat pida tarkedna esimiehen kanssa kaytya keskustelua

tavoitteista, odotuksista tai vahvuuksista.
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Kuvio 11. Kysymykseen ”"Odotan perehdytyksen aikana keskustelua odotuksistani,
vahvuuksistani ja tavoitteistani yhdessad esimiehen kanssa” vastaukset ja niiden
prosentuaaliset osuudet (Studentwork 2018, 16).

Sosiaalisessa nakokulmassa perehdyttamisen aikana luodaan tydyhteisoon yhteisollisyytta.
Kun uudelle tyontekijalle luodaan suhteita tyOpaikalla jo ensimmaisena vuonna, niin han
todennakoisemmin tuntee olonsa vahemman ulkopuoliseksi. (Carucci 2018.) Tydyhteison
yhteisollisyytta voidaan sosiaalisen perehdyttamisen avulla luoda esimerkiksi lounaan
merkeissa. Lounaalla tunnelma on rento ja siina on helppo tutustua tydkavereihin ja muihin
tyoyhteison jaseniin. Yhteiset tapahtumat ovat myos yksi keino lisata yhteisollisyytta, jos
uusi tyontekija otetaan esimerkiksi yhteisiin liikuntapaiviin jo alussa mukaan. Jos tyopaikalla
pidetaan tyopaivan paatteeksi afterwork-tyyppisia kokoontumisia, voidaan tyontekija ottaa
myo6s niihin mukaan. TyOpaikan ulkopuolella pidettavat aktiviteetit parantavat tyoilmapiiria

seka lisdavat yhteison tydhyvinvointia. (Studentwork 2019 10-11.)

3.1.2 Perehdyttamisen prosessi

Alla olevassa kuviossa 12 on kuvattu perehdyttdmisen prosessi prosessikaaviona
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan. Eklundin (2018, 30) mukaan

perehdytysprosessin pitaa olla oikeudenmukainen, tasalaatuinen seka lapinakyva. Han
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tarkoittaa perehdyttamisprosessin lapinakyvyydella sita, etta tyontekija voi halutessaan

vaikuttaa perehdyttamisprosessiin, kun han ensin ymmartaa mista prosessi koostuu.

Ennen Ennen toihin

rekrytointia

amd Rekrytointivaihe ged
tuloa

Ensimmainen Ensimmainen

Vastaanotto  [gume e .
SEIVE viikko

Ensimmainen

kuukausi Koeaika

Kuvio 12. Perehdyttamisen prosessi (Kupias & Peltola 2009, 102).

Perehdyttamisprosessi alkaa jo ennen rekrytointia, silla tydnhakuilmoitusta tehdessa
mietitdan valmiiksi sita, mitd vaatimuksia tyotehtavaan on ja millaista osaamista
tydtehtavaan tarvitaan. Organisaatiossa voidaan tietaa tarkalleen, mita tehtavaan haetaan
tai joskus tarkasti maariteltya osaajaa ei pystyta etukateen maarittamaan. Kummassakin
tilanteessa perehdyttamisen painottuminen maaraytyy tilanteen mukaan.
Rekrytointivaineessa tyonhakijoille ilmoitetaan tehtavan vaatimuksista seka tydyhteison
seka organisaation erityisista piirteistd ja vaatimuksista. Rekrytointivaiheessa yritys saa
tietoa myos tyonhakijoiden osaamisesta, potentiaalista tyohon, ajatuksista seka
nakemyksista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Hyyppanen (2013, 218) toteaa, ettd ennen tyon alkamista on hyva aloittaa
perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet, jotta kaikki on valmiina, kun uusi tyontekija saapuu
tydpaikalle (Hyyppanen 2013, 218). Harpelund ym. (2019, 68) kirjoittavat, ettd valmius on

tarkeintd hyvassa perehdyttdmisessa, silla sen avulla uusi tydntekija tuntee olevansa
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tervetullut tyopaikkaan. He toteavat, ettd fyysisen tyOpaikan valmiina oleminen ennen
tyontekijan saapumista on tarkeaa eli se, etta tyopaikalla on uudelle tyontekijalle tyovalineet,

kayntikortit, tydpuhelinnumero seka salasanat yrityksen sovelluksiin.

Studentworkin (2019, 6) tutkimuksen mukaan perehdyttamisen pitaisi olla jatkumo
rekrytointiprosessista tyosuhteeseen, jolloin yritys voisi hyddyntaa niin sanottua pre-
onboardingia ennen varsinaisen perehdyttamisen alkamista. Tutkimuksen mukaan pre-
onboarding voisi esimerkiksi sisaltdaa perustietoa yrityksesta, vinkkeja tyontekoon seka
tietoa yrityskulttuurista. Tutkimuksessa todetaan, etta itseopiskelulla perehdyttaminen alkaa
jo ennen varsinaista perehdyttamista ja mahdollisesti positiivinen tunne uudesta tyopaikasta

ei laske odottaessa tyon alkamista.

Hyyppanen (2013, 218) seka Davila ja Pina-Ramirez (2018, 16) kirjoittavat, etta tyontekijalle
voidaan antaa ennen tyon alkamista ty0sopimuksen tekemisen yhteydessa materiaaleja
luettavaksi, jotta uusi tyontekija voi jo etukateen tutustua organisaatioon. Kuviossa 13
nakyy, etta Studentworkin (2019, 6) tutkimukseen vastanneista yhteensa 52% eli yli puolet
on sita mieltd, ettd he voisivat kayttaa omaa aikaansa itseopiskeluun ennen kuin virallinen
tydsuhde alkaa. Vastanneista 23% ei osannut vastata kysymykseen ja yhteensa 25% oli sita
mielta, ettd he eivat voisi kayttaa aikaa itseopiskeluun ennen varsinaisen tyOsuhteen

alkamista.
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Kuvio 13. Kysymykseen ”"Olen valmis kayttamaan aikaa uuteen tyohon liittyvaan
itseopiskeluun ennen tydsuhteen alkamista” vastaukset ja niiden prosentuaaliset osuudet
(Studentwork 2018, 6).

Harpelund ym. (2019, 190-191) kirjoittavat, etta aika tydsopimuksen allekirjoittamisen seka
ensimmaisen tydpaivan valissa on kriittistd seka tehokasta perehdyttamisen nakokulmasta.
Heidan mukaansa aika on kriittista sen takia, koska uusi tyontekija luultavasti kasittelee viela
vanhasta tyopaikasta lahtemista ja tehokasta siksi, etta ennen ensimmaista tyopaivaa yritys
voi harjoittaa pre-onboardingia esimerkiksi antamalla tyontekijalle videoita katsottavaksi
organisaatiosta tai tyontekija voi suorittaa kursseja ja tehda pienia testeja koskien uutta
tyota. He kuitenkin tarkentavat, etta on otettava huomioon, ettei tyontekijalle tule sellainen

olo, etta hanen hyvantahtoisuuttaan kaytetaan hyvaksi ennen tydosuhteen alkua.

Siitd, millainen vastaanotto yrityksessa on uudelle tydntekijalle muun tydyhteison puolesta,
tulee uudelle tyontekijalle ensivaikutelma koko tydyhteisdsta. Jos ensivaikutelma on hyva,
kantaa se pitkalle ja jos taas ensivaikutelma on huono, voi sitd olla vaikea korjata
myOéhemmin. (Kupias & Peltola 2009, 103.) Harpelund ym. (2019, 192) kirjoittavat, etta
ensimmaisena paivana organisaatio luo hyvan ensivaikutelman uudelle tyontekijalle, ja

tydntekija luo ensivaikutelman uusille kollegoilleen. He myds toteavat, ettd ensimmaisena



45

paivana uudelle tyontekijalle taytyy olla valmiina tyotehtavat. Heidan mukaansa tarkeinta

ensimmaisena paivana on auttaa tyontekijaa loistamaan tyopaikalla.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 10) mukaan ensimmaisena paivana tyontekijalle voidaan
kertoa, mita perehdyttamisohjelman sisaltaa. Heidan mukaansa ensimmaisenad paivana
vain murto-osa tiedosta jaa muistiin, joten on tarkeaa aloittaa tarkeista asioista. He
tarkentavat, etta tarkeaa on kuitenkin se, ettei tyontekija jaa yksin. Kupias ja Peltola (2009,
105) taydentavat, etta ensimmaisenda paivana hoidetaan valttamattomat asiat
ensimmaisend, kuten avainten ja kulkukortin luovuttaminen, tyévalineiden antaminen seka
esitellaan tyopiste, laheisimmat tyokaverit seka kaydaan lapi tydymparistoon ja tyohon
littyvia asioita. He myoOs toteavat, etta on hyva, jos tyontekijalla on tekemista jo
ensimmaisena paivana mutta niin, ettei tietoa tulee likkaa omaksuttavaksi. Meurerin ([viitattu
5.3.2021]) mukaan ensimmaisena paivana tyontekijalle taytyy tehda selvaksi odotukset ja
tavoitteet, jotta tyontekijalla on selkeaa jo ensimmaisena paivana, mitkda hanen

tyotehtavansa ja velvollisuutensa tyopaikalla ovat.

Kupias ja Peltola (2009, 105) kirjoittavat, ettd ensimmaisen viikon aikana tarkeinta on se,
etta tyontekija saa kiinni uudesta tydstaan. Heidan mukaansa uusi tulokas haluaa tuntea
olonsa hyoddylliseksi ja sen takia onkin hyva, jos tyontekija paasee tekemaan oikeita toita
mahdollisimman pian tyon aloittamisen jalkeen. He toteavat, etta perehdyttaminen voidaan
linkittaa uuden tyontekijan omiin tyotehtaviin ja esimiehen tulisi selvittaa ensimmaisen viikon
aikana, mitkd uuden tyontekijan todelliset taidot tydon suhteen ovat ja nain mukauttaa
perehdyttamista sen mukaan. Flesher (2017) kirjoittaa, ettd ensimmainen viikko uudessa
tyossa asettaa suunnan koko tyOsuhteelle yrityksessa, minka takia on tarkeaa myaos sujuvan
perehdyttamisen kannalta, etta asiat tehdaan oikein ensimmaisen viikon aikana. Han toteaa,
ettd esimerkiksi jokin sosiaalinen tapahtuma, jossa uusi tyontekija paasee tutustumaan
tydkavereihinsa, olisi hyva sijoittaa ensimmaiselle viikolle, jotta uusi tydntekija tuntee olonsa
mukavaksi, jos jatkossa tyOkavereilta taytyy kysya jotakin. Hanen mukaansa myods
tavoitteiden asettaminen seka odotusten selventaminen ensimmaisella viikolla on tarkeaa,
silla selvat odotukset auttavat tyontekijaa sopeutumaan yhteisdn tapoihin ja tavoitteiden

asettaminen auttaa tyontekijaa onnistumaan tyéssaan nopeammin.
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Harpelund ym. (2019, 194-195) toteavat, ettd ensimmaisena kuukautena tarkeinta on
verkostoituminen tyoyhteisossa. He myo0s tarkentavat, etta ensimmainen kuukausi uudessa
tyopaikassa on kriittista aikaa, silla sen aikana tyontekija luo mielikuvan siita, millaista
tyonteko yrityksessa on ja ensimmaisen kuukauden palkka voi olla ensimmainen
konkreettinen seuraus uuden tyontekijan tehdysta tyosta. Heidan mukaansa ensimmaisen
kuukauden aikana perehdyttaminen keskittyy suhteiden rakentamiseen tyOyhteisOssa,
tyoyhteison kulttuurin ja saantdjen sisaistamiseen, seka tyotehtavien perusteiden
opettelemiseen. Kupias ja Peltola (2009, 106) kirjoittavat, ettd ensimmaisen kuukauden
aikana tyontekijalle olisi luotavat edellytykset siihen, ettda han uskaltaa tuoda esille omia
nakemyksiaan niin, etta tyoyhteisd seka esimies ottavat palautteen vastaan ja haluavat sen
pohjalta kehittdd toimintaa. Heidan mukaansa olisi my0s tarkeaa, ettd ensimmaisen
kuukauden aikana kaytaisiin tyontekijan kanssa palautekeskustelu, jotta voidaan arvioida
perehdyttamista seka perehtymista, jotta tarvittaessa tyontekija voi korjata toimintaansa

ennen koeajan paattymista.

Viitalan (2013, 223) mukaan koeajan aikana, ennen koeajan paattymista tyontekijan seka
tydnantajan on varmistuttava siita, etta rekrytointi on ollut molemmin puolin oikea valinta.
Han kirjoittaa, etta perehdytysajan kokemukset ovat merkittavia, silla sen aikana varmuus
uudesta tyOpaikasta vahvistuu tai epavarmuus lisaantyy ja epaonnistunut perehdyttaminen
voi pahimmassa tapauksessa johtaa tyontekijan irtisanoutumiseen jo koeajalla. Han
tarkentaa, ettd esimies voi pyytaa perehdyttamiseen osallistuneilta henkildiltd mielipiteita
uudesta tyontekijasta, jolloin voidaan selvittaa, onko valinta ollut oikea. Han myds toteaa,
etta esimiehen on hyva arvioida omaa toimintaansa perehdyttamistilanteessa, missa han

onnistui ja mita olisi voinut tehda toisin, jotta esimies pystyy kehittamaan myads itseaan.

3.2 Digitaaliset materiaalit perehdyttamisen apuna

Eklund (2018, 182) kirjoittaa, ettd perehdyttamisessa voidaan kayttda apuna
opetusmateriaalina digitaalisia materiaaleja, jos opetusmateriaalit voidaan siirtaa
digitaaliseen muotoon. Hanen mukaansa digitaalisten materiaalien etu on se, etta
perehdytettdva voi hakea materiaalista tietoa ja asioita, jotka ovat hanelle itselleen
olennaisia seka palata materiaaliin aina, kun silta tuntuu. Han tarkentaa, etta tavallisimmin

kaytettyja digitaalisia muotoja ovat videot, testit, pelit. Han kertoo, etta ohjekirjat ja muut
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materiaalit voidaan tuoda digitaaliseen muotoon, jos todetaan, etta se tekee oppimisesta
tehokkaampaa seka helpompaa. Kuviosta 14 nahdaan, ettd Studentworkin (2019, 13)
tutkimukseen vastaajista vain 8% suosii verkko-opintoja enemman kuin kasvokkain
tapahtuvaa perehdyttamista ja 16% vastaajista ei osaa sanoa kumpaa suosii enemman.

76% vastaajista arvostaa enemman kasvokkain tapahtuvaa oppimista, kuin niin sanottua e-

oppimista.
2%
’ 6% I
= Tdysin samaa mielta Samaa mieltd mEntiedd m Erimielta = Tadysin eri mielta

Kuvio 14. Kysymykseen "Suosin verkko-opintoina toteutettua perehdytysta kasvokkain
toteutetun perehdytyksen sijaan” vastaukset ja niiden prosentuaaliset osuudet (Studentwork
2019, 13).

Davilan ja Pina-Ramirezin (2018, 15) mukaan yritykset integroivat yhd enemman
perehdyttamista sahkdisiin kanaviin ja jopa tuottavat niita yritykselle tehtyjen sovellusten
kautta. He toteavat, ettd verkkoperehdytys ei kuitenkaan korvaa kasvokkain
perehdyttamista, silla jos perehdyttaminen tapahtuu ainoastaan verkossa ja tietokoneella,
tyontekijan ymmarrys tyOstd ja organisaatiosta vahenevat. Harpelund ym. (2019, 245)
kirjoittavat, ettd verkossa tapahtuva perehdyttdminen Iluo haasteita tyontekijoiden
emotionaalisille kokemuksille tyopaikalla, silla tydpaikkakulttuurin luominen verkossa on
hankalaa. He ottavat esille, etta tyopaikkakulttuurin luomiseen verkossa ratkaisuna voisi
esimerkiksi olla tyopaikalta kuvatut videot, silla jos uudet tyOntekijat eivat voi tulla

tyopaikalle, on tyopaikka tuotava heidan luokseen.
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Tutkimuksen kohderyhma on digitaalisesti aktiivinen, mutta silti epauskoinen
perehdyttamiseen liittyvien uusien tyOkalujen suhteen. Tutkimuksen mukaan
epauskoisuuteen syyna voi olla kielteiset kokemukset kouluajalta tai e-oppimisen kasitteen
epaselvyys. E-oppimisen perehdytysmateriaali luo perehdyttamiseen joustavuutta, silla
tyontekija pystyy etenemaan materiaaleissa omaa tahtiaan seka e-oppimisen
hyddyntaminen luo mahdollisuuksia esimerkiksi live-lahetyksien, tekstien, kuvien ja pelien

hyddyntamiseen perehdyttamistilanteessa. (Studentwork 2019, 13.)

Suomessa monella yrityksellda on jo kaytdossaan sahkdisia alustoja ja keinoja
perehdyttamisen tueksi. Suomalainen yritys Stora Enso kayttaa e-oppimisen ymparistda
henkilostonsa turvakouluttamiseen, silla Stora Enson tavoitteena on olla tyéterveyden ja
tyoturvallisuuden osalta yksi maailman parhaista metsateollisuusyhtidista. E-oppimisen
kurssit liittyen turvallisuuteen on suoritettava ennen tdiden alkamista. (Turva-info 2018.)
Koska Stora Enson e-oppimisen kurssit on saatava valmiiksi ennen tdiden alkamista,
kyseessa on pre-onboarding tyyppinen ratkaisu. Térmanen (2017) kirjoittaa, ettd Suomessa
digitaalinen perehdyttaminen on nousevassa suosiossa rakennustyomailla, jossa tyontekija
perehtyy tyoturvallisuuden asioihin verkossa ja tekee sen jalkeen tentin tyoturvallisuudesta.
Han kirjoittaa myos, etta tyoturvallisuuden lisaksi tyontekija voidaan perehdyttaa tydomaan

erityisolosuhteisiin.

Harpelund ym. (2019, 190-191) kertovat, etta aikaa tyosopimuksen allekirjoittamisen ja
ensimmaisen  tyopaivan valissa voidaan  hyodyntda  pre-onboardingiin el
alkuperehdyttamiseen. Heidan mukaansa tyontekija voi esimerkiksi katsoa videoita
yrityksesta, jolloin mahdollinen epavarmuus ennen tyopaivaa saataisiin laskettua minimiin.
Perehdyttamisen suunnittelussa voitaisiin siis ottaa huomioon se, mita perehdytettava
pystyy opiskelemaan ennen ensimmaista tyopaivaa kotona, jolloin perehdyttamista voidaan

saada tehostettua kokonaisuudessaan digitaalisten materiaalien avulla.

Digitaaliset ymparistot toimivat siis perehdyttamistilanteessa, mutta digitaaliset materiaalit
voisivat helpottaa myds perehdyttamisen suunnittelua. Kupias ja Peltola (2009, 86-89)
toteavat, ettd uudet tyontekijat tulevat erilaisista taustoista, jolloin perehdyttaminen taytyy
suunnitella jollain tasolla yksilollisesti. Perehdyttamisen suunnittelua voisi helpottaa, jos

uudesta tyontekijasta olisi tiedossa taustat, jotka voisi syottaa jo valmiiseen
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perehdyttamisohjelmaan, josta nahtaisiin, mita perehdyttamisessa taytyisi ottaa huomioon
kyseisen ihmisen kohdalla niin, etta perehdyttaminen tukee uuden tyontekijan jo
olemassaolevaa osaamista. Tyontekijan taustatiedoissa voisi olla tieto myds siita, milla
tavoin tyontekija mieluiten perehtyy, jolloin perehdyttamisen materiaalit pystyttaisiin
paremmin kohdentamaan jo perehdyttdmistd suunnitellessa. Oppimistyyleistd ja

oppimismieltymyksista on kerrottu laajemmin kappaleessa 3.3.

3.3 Oppimistyylien huomioiminen perehdyttamistavan valinnassa

Tydelaman ja perehdyttamisen tulevaisuutta muokkaa digitalisaation lisaksi myos
koronapandemia. Kurki (2020) kirjoittaa, etta kevaalla 2020 monessa tyopaikassa otettiin
digiloikka, joka johtuu koronakriisista. Han toteaa, etta viimeistaan taman kriisin myota
digitalisaatiosta tuli osa tyon tekemista ja ettd monet uudet teknologian kayttdtavat jaavat
pysyvaksi osaksi tydoelamaa. Han tarkentaa, ettei tydpaikalla teknologiasta saisi tulla
maaraava tekija, vaan sen tulisi olla apuvaline tyon tekemiseen. Saarinen (2020) kirjoittaa,
etta kevaalla 2020 perinteiset perehdytysjaksot johtoryhman jasenilta jaivat pois Kanresta
Oy nimisessa yrityksessa, silla yritys toimii ravintola-alalla, jolle erityisesti vime kevat oli
kriisiaikaa. Han kirjoittaa, etta perinteinen perehdytys vaihtui etaperehdyttamiseen, johon
siirtyminen oli sulavaa, silla uusille tyontekijoille oli hoidettu ajoissa tekniset valmiudet. Han
pohtii myds, etta ovatko ennakkoon ja tarkasti suunnitellut perehdyttamisjaksot enaa

tulevaisuutta.

Kauhanen (2010, 153) kirjoittaa, ettd perehdyttdminen on yksi keskeinen osa uuden
tyontekijan kehittamista. Han toteaa, ettd organisaatio voi luoda oppimisedellytyksia
tyontekijoilleen. Jokaisella ihmisella on erilaiset oppimistyylit seka -tavat, joiden avulla
oppiminen on helpompaa. Jos ihminen joutuu oppimaan uuden asian jollain tavalla, joka ei
ole itselle se kaikista ominaisin, menee oppimiseen kauemmin aikaa. Visuaalinen ihminen
oppii parhaiten nakdnsa avulla ja visuaalisen ihmisen on helpompi oppia, jos tekstin seassa
on kuvia tai taulukoita. Auditiivinen ihminen oppii parhaiten kun han kuulee opetetut asiat ja
tarkea oppimistapa auditiiviselle oppijalle on puhe-esitykset seka tarinat. Kinesteettinen
ihminen oppii kokeilemalla ja tekemalla opittavaa asiaa kaytannossa. Kinesteettisen ihmisen
oppimista auttaa, jos han pystyy esimerkiksi piitdmaan kuvia oppimistilanteen aikana.

(Hyyppanen, 122.)
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Niemivirran (2015) mukaan oppimistyyleja ei ole olemassa. Han kertoo, etta oppimisessa
on kyseessa enemman opetuksen sisaltd, kuin oppimistyyleista. Han tarkentaa, etta
yksildllisia eroja on kuitenkin olemassa, mutta eroja ovat tempperamentti, motivaatio seka
tiedolliset valmiudet eikd niinkaan oppimistyylit. Han sanoo, ettda nama edella mainitut erot
olisi tarkeaa ottaa huomioon. Hanen mukaansa oppimistyyliajattelu on jopa haitallista, silla
jos oppimistilanteessa oppija toteaa, ettei opetusta saa hanen oppimistyylillaan, voi oppija

kokea, ettei opi tilanteessa mitaan.

Niemivirran ndkemysta tukee Knollin ym. (2017) tieteellinen tutkimus siita, etta mieltymykset
eri oppimistyylien valilla, kuten verbaalisen ja visuaalisen oppijan valilla eivat vaikuta
oppimisen lopputulokseen, vaan kyseessa on enemmankin oppijan oma mieltymys.
Tutkimuksessa todetaan, etta oppimistyylien kayttd oppimisessa on erittain suosittua, vaikka
tieteellista nayttda oppimistyylien kayttamisen tehokkuudelle oppimisessa on hyvin vahan.
Tutkimuksessa testattiin, oppiiko verbaaliseen oppimistyyliin itsensa lokeroiva ihminen
paremmin sanaparilistan, kuin kuvaparilistan ja oppiiko visuaaliseen oppimistyyliin itsensa
lokeroivat ihminen paremmin kuvalistan kuin sanalistan. Tutkimus osoitti, mieltymykset

oppimistyylin suhteen eivat vaikuttaneet oppimisen tehokkuuteen.

Toinen tutkimus liittyen oppimistyyleihin on vuonna 2018 teetetty tutkimus. Husmann ja
O’Loughlin (2018) toteavat tutkimuksessaan, ettd monet opiskelijat kayttavat oppimistyyleja
opiskellessaan koulun ulkopuolella. Tutkimuksessa tutkittiin sita, vaikuttaako oppimistyyli
oppimiseen ja tutkimuksen tulos oli se, ettd vaikka opiskelija opiskeli omalla
oppimistyylilldan, ei han menestynyt kokeissa paremmin kuin muut. Oppimistyylit ovat
naiden tutkimuksien pohjilta siis enemmankin mieltymyksia siihen, miten tykkaa opiskella
asioita. Oppimistyylien huomioimisen ja niiden tarkan seuraamisen seka tunnistamisen
sijaan perehdyttamisessa voitaisiinkin keskittya siihen, millaiset mieltymykset oppimisen
suhteen perehdytettavalla on, millaisista lahtokohdista han tulee, mikd hanta motivoi seka

millainen temperamentti hanella on tydssa.

Uudelle tyontekijalle voitaisiinkin tulevaisuudessa antaa vaihtoehtoja siihen, milla tavoin han
haluaa perehtya ja miten han kokee, ettd oppii ja sisdistdd uuden tiedon kaikista
parhaimmin. Jos ajatellaan perehdyttamista yksilolahtdisesti, pitaisi perehdyttamisaineiston

joko olla helposti muokattavissa yksilon tarpeisiin tai sitten niin, etta
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perehdyttamismateriaalia olisi niin laajasti materiaalipankissa, etta yksilo voisi valita omien
mieltymystensa pohjalta tavan, jolla perehtya. Harpelund ym. (2019, 29-30) kirjoittavat, etta
avaintekija hyvaan perehtymiseen on uuden tydntekijan oma motivaatio tyohon. He
toteavat, etta jos tyontekijalla ei ole mitaan kanavaa, mihin kohdistaa oma motivaatio, voi
motivaatio laskea perehdyttamiselle haitallisella tavalla. Uuden tyontekijan motivaatiota
voisikin siis hyodyntaa oppimismieltymysten avulla, silla silloin tyontekija pystyisi

kohdistamaan motivaationsa niin, ettd perehtyminen olisi tehokkaampaa.

3.3.1 Pelillistaminen

lImarinen ja Koskela (2015, 21) toteavat, etta digitalisaation yksi alailmié on pelillistdminen.
Eklundin (2018, 184-186) mukaan pelit toimisivat perehdyttdmisessa esimerkiksi
tydohjeisiin tai rakenteiden tai tietyn systeemin harjoitteluun. Han kertoo, ettd kun jokin
olemassa oleva toiminta tehdaan pelimaiseksi oppimisen tehostamiseksi, puhutaan
pelillistamisesta. Han toteaa, etta pelillistamisen tarkoituksena on tehda oppimisesta
elamyksellisempaa, nopeampaa ja miellyttavampaa ja naiden syiden takia pelillistaminen
olisi hyva osa perehdyttamista. Pinola (2017) tarkentaa, etta pelillistaminen ei tarkoita sita,

etta jokin asia on pelin nakoinen vaan sita, etta siihen lisataan pelillisia elementteja.

S-ryhma hyddyntaa pelillistamistd omassa perehdyttdamisessaan ja kouluttamisessaan
Jollas Instituutin kautta. Jollas kouluttaa myyijia, esimiehia ja johtoa ja se on verkosto, josta
l0ytyy esimerkiksi perehdyttamismateriaaleja ja jossa pystyy itseopiskelemaan tydssa
vaadittavia taitoja. Pelimainen opiskelutapa tuo oppimiseen joustavuutta mika luo joustoa
erilaisille oppijoille. (E-jollas — vaikuttavia verkkokoulutuksia, [viitattu 29.3.2021].) Eklund
(2018, 185) kirjoittaa, etta pelillistdaminen on parhaillaan silloin, kuin se on yllatyksellista,
yhteistoiminnallista seka kerronnallista. Hanen mukaansa pelillistamisen suunnittelussa on
pohdittava, sopiiko perehdytettava asia pelillistamiseen ja voidaanko opetettava asia oppia

pelillistamisen avulla.

Kun tarkastellaan pelillistamista oppimistyylien ja perehdyttamisen kautta, niin
tulevaisuudessa pelillistamisen avulla pystyttaisiin aktivoimaan nako- seka kuuloaistia,
jolloin seka visuaaliset etta auditiiviset oppijat voisivat hyotya siita ja kokea taman tavan

perehtya miellyttdvammaksi kuin perinteisen tavan. Myos kinesteettiset oppijat voisivat
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hyodyntaa pelillistamisen tuotteita, silla pelatessa paasee myos tekemaan konkreettisesti

kasillaan.

Eklund (2018, 186) Kkirjoittaa, ettd pelillistamista voidaan hyddyntda yksipuolisen ja
rutiininomaisen tehtavan opettelemiseen, roolipelien avulla saadakseen uutta nakdkulmaa
asioihin seka tiimiytymiseen ja ryhmatyotaitojen edistamiseen. Resurssisuunnittelun yksikko
voisi  hyodyntaa pelillistamista esimerkiksi roolipelin muodossa siten, etta
resurssisuunnittelija asettuu tyontekijan rooliin. Taman kautta resurssisuunnittelija voisi
oppia ymmartamaan paremmin sita, miten tydvuorosuunnittelu vaikuttaa jaksamiseen ja
motivaatioon toissa, etenkin jos resurssisuunnittelija ei itse ole ollut tdissa kaupassa. Eklund
(2018, 25) toteaa, ettd perehdyttamiseen liittyy yleensd osana myds tydyhteisdon
sopeutuminen. Tata sopeutumista voisi edistaa pelillistamisen keinoilla toteutettu ryhmapeli,

jonka avulla resurssisuunnittelun tiimi tiimiytyisi uuden tyontekijan myota.

3.3.2 Podcastit ja videot

Auditiivista oppimistyylid suosiva ihminen oppii mieluiten kuuntelemalla. Radiomedia on
teettanyt tutkimuksen podcastien kuuntelusta vuonna 2018. Tutkimukseen osallistui 1081
henkil6a, jotka olivat ialtdan 15-64-vuotiaita. (Podcast, podcast-tutkimus podcastien
kuuntelusta 2018.) Podcast-tutkimuksessa ([viitattu 20.3.2021]) kavi ilmi, ettd vastaajista
32% tykkaa podcastien kuuntelusta sen takia, ettd kuuntelija haluaa oppia uutta tietoa.
Tutkimukseen vastanneista 32% kuuntelee podcasteja autossa ja 24% kuuntelee
podcasteja tyOskennellessa. Tutkimuksessa selvisi, ettd suomalaiset kuuntelevat
paadasiassa suomalaisia podcasteja. Podcastit ovat jaettavia aani- tai videotallenteita, jotka
eivat ole yksittaisia verkkosivuille tallennettuja aanitiedostoja vaan yleensa podcastit ovat
jaksoista koostuvia sisaltdkokonaisuuksia (Podcast, [viitattu 20.3.2021].) Kun mietitdan
auditiivista oppijaa perehdyttamistilanteessa, voisi podcastit ottaa osaksi perehdyttamista
joko osana pre-onboardingia ennen tyOsuhteen alkamista tai varsinaista

perehdyttamistilannetta tydsuhteen alkaessa.

Videot perehdyttamisessa hyoddyttavat niin auditiivisen oppimistyylin suosivaa perehtyjaa
kuin visuaalisen oppimistyylin suosivaa perehtyjaa, silla videoissa yhdistyvat seka kuva etta

aani. Laapio (2019) kirjoittaa, ettd verkkoperehdyttamisessd saa ja kannattaa kayttaa
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rohkeasti videoita, silla videot seka animaatiot pitavat mielenkiinnon ylla ja kolmen minuutin
pituiseen videoon saa helposti sisallytettya kaikista tarkeimmat asiat, joita videossa

kasitellaan.

Podcastit ja videot pystyy molemmat upottamaan esimerkiksi nettisivulle, jonka kautta
ihminen perehdytetaan. Videoita kaytetdan esimerkiksi S-ryhmalla uusien myyijien
perehdytyksessa ja Kontteli (2021) kertoo, etta perehdyttamisessa kaytettiin apuna videoita,
joissa kuvattiin asiakaspalvelutilanteita ja videoiden perusteella piti vastata kysymyksiin.
Han myoOs kertoo, ettda videoiden kayttdminen tehosti perehdyttamista ja asioihin

syventymista perehdyttamisvaiheessa.

3.3.3 Virtuaalitodellisuus

Virtuaalitodellisuus on todellisuus, joka on luotu tietokonesimulaation avulla.
Virtuaalitodellisuus vaikuttaa aistihavaintoihin niin, ettd todellisuus vaikuttaa aidolta
ymparistolta. Virtuaalitodellisuudessa kayttaja toimii vuorovaikutuksessa keinotekoisen
ymparistdon kanssa. (Virtuaaliteollisuus, [viitattu 29.3.2021].) Virtuaalitodellisuuteen voidaan
luoda joko kuvitteellinen tai todellisuuteen perustuva ymparistd (Virtuaalitodellisuus on
kiehtova kasite 2021). Virtuaalitodellisuuden hyddyntaminen perehdyttdmisessa aktivoi niin
auditiivisen, kinesteettisen kuin visuaalisen oppimistyylin suosijaa, silla

virtuaalitodellisuudessa yhdistyvat kuva, aani seka kaytannon tekeminen.

Tyoterveyslaitos on kehittanyt virtuaalitodellisuuden tyoturvallisuuden oppimiseen
tyopaikalla. Virtuaalitodellisuuden nimi on Virtuario™ ja se kannustaa vuorovaikutteiseen,
innostavaan ja aktiiviseen oppimiseen. Tyoterveyslaitoksen virtuaalitodellisuuden
oppimisymparistét suunnitellaan yhteistydssa pedagogiikan seka tyoturvallisuuden
erityisasiantuntijoiden kanssa. (Tyoterveyslaitos, [viitattu 29.3.2021].) Tiikkajan ym. (2020)
modernia turvallisuusoppimista rakennusalalla-tutkimushankkeessa tutkittiin sita, millaisia
vaikutuksia virtuaaliymparistossa toteutetuissa tyoturvallisuuskoulutuksissa on verrattuna

perinteiseen luentomuotoiseen tyoturvallisuuskoulutukseen.

Tutkimushankkeessa selvisi, ettd tyoterveyslaitoksen Virtuario™

virtuaalitodellisuusymparistd on hyodyllinen ja toimiva ymparistd tydturvallisuuden
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opettelemiseen. Tutkimushankkeen loppuraportissa kuitenkin todetaan, etta toimivaan VR-
koulutukseen tarvitaan teknologiaan panostamisen lisaksi panostamista toimivaan
ohjelmistoalustaan. Tyoterveyslaitoksen ([viitattu 29.3.2021]) mukaan tyGturvallisuuden
tyopaikalla oppii parhaiten itse tekemalla ja oivaltamalla ja sen takia Virtuario™ on hyva

tyokalu turvallisuuden opettelemiseen.

S-ryhma voisi hyvin hyédyntaa virtuaalitodellisuutta myyjan tyéhon ja siihen perehtymiseen.
Esimerkiksi sen sijaan, etta kassajarjestelmaa kaytetaan ensimmaista kertaa vasta kun tyot
ovat alkaneet, voisi olla mahdollista, etta kassajarjestelman ja esimerkiksi Veikkauskoneen
kayttda harjoiteltaisiin virtuaalitodellisuusymparistdossa, jossa olisi turvallista tutustua ja
tehda virheitd ilman, etta se vaikuttaa todelliseen tyoskentelyyn kaupan kassalla.
Virtuaalitodellisuutta hyodyntamalla uudella tydntekijalla voisi olla myds varmempi olo uutta
tyota aloittaessa uudessa paikassa, jolloin ensimmaisena tyopaivana tydskentely voisi olla

mukavampaa ja helpompaa.

3.4 Perehdyttamisen muutos tulevaisuudessa nykypaivaan verrattuna

Perehdyttaminen on siitymassa verkkoon ja suomalaiset yritykset kuten Stora Enso ja S-
ryhma kayttavat jo sahkadisia alustoja tyontekijdidensa perehdyttamiseen. Esimerkiksi Turun
Osuuskaupassa tyontekijoiden keskitetty perehdyttdminen on jarjestetty koronan takia
Microsoft Teamsissa joko puhelimen, tietokoneen tai tabletin valityksella. Teamsissa on
pystytty myds kayttdmaan videoita esimerkiksi tydergonomiaan liittyen. (Sateri 2020.)
Koronapandemia on siis muokannut perehdyttamista ja perehdyttamisen apuna kaytetaan
jo sahkoisia materiaaleja. Sahkdisen perehdyttdmisen mahdollisuudet ovat kuitenkin suuret
ja sahkoiseen perehdyttamiseen voidaan liittaa monia eri tapoja, kuten podcastit, videot,

pelillistaminen seka esimerkiksi virtuaalitodellisuus.

Tyontekijoilla  voisi  tulevaisuudessa olla kaytdssaan sovellus, mihin erilaiset
perehdyttamismateriaalit on koottu. Kun perehdyttdminen tapahtuisi yhdessa
sovelluksessa, pystyisi esimies seuraamaan, mita perehdytettava on jo opiskellut, mita
hanella on viela kesken ja myods perehdytettdva paasisi seuraamaan, missa vaiheessa

perehdyttamista han on. Perehdyttamisprosessin nakeminen konkreettisesti luo prosessin
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lapinakyvyytta, mitd Eklund (2018, 30) pitaa tarkeana. Sovellus voisi sisaltaa kaikkia edella

mainittuja keinoja, kuten pelillistamista, podcasteja, videoita tai virtuaalitodellisuutta.

Marinaki ([viitattu 6.4.2021]) kirjoittaa, ettda koronapandemia on muuttanut perehdyttamista
verkkoon, silld koronapandemian takia perehdyttamistd on pitanyt hoitaa etana. Han
kirjoittaa, etta perehdyttamisen onnistumiseksi etana yrityksen on panostettava pre-
onboardingiin. Pre-onboarding voikin nousta tarkeampaan rooliin uuden maailmantilanteen
myota tulevaisuudessa. Erilaiset videot ja podcastit voisivat mahdollistaa sen, etta uusi
tyontekija voisi oppia yrityksestd ennen tydsuhteen alkamista, jolloin uuden tyon
aloittaminen voisi olla helpompaa. Pre-onboardingia pystyisi toteuttamaan myos erilaisilla
organisaation digitaalisilla alustoilla, joille uusi tyontekija voisi paasta esimerkiksi
kertakayttoisilla perehdyttamistunnuksilla, jolloin ei olisi kiire sovellustunnuksien avaamisille

ennen varsinaisen tydsuhteen alkamista.

Myds Harpelund ym. (2019, 245) kirjoittavat, ettd monet organisaatiot muuttuvat yha
enemman digitaalisemmaksi ja monet uudet tyontekijat voivat tyoskennella pelkastaan
etana, jolloin myds perehdyttaminen toteutuu kokonaisuudessaan pelkastaan virtuaalisesti.
Heidan mukaansa on huomioitava, ettd kun perehdyttaminen seka tyoskentely tapahtuu
ainoastaan verkossa, toimivalle teknologialle on suuremmat odotukset ja perehdyttamiseen

on kiinnitettdva enemman huomiota kuin silloin, kun perehdytetaan perinteisesti toimistolla.

Opinnaytetyon kohdassa 3.2.3 kuvattiin sitd, mitd virtuaalitodellisuus on ja miten sita
kaytetaan rakennustydmailla tyoturvallisuuden perehdyttdmiseen. Virtuaalitodellisuudessa
pystytaan hyddyntamaan konkreettista tekemista, liikkuvaa kuvaa seka aanta, ja naiden
ominaisuuksien takia oppiminen on tehokasta kaikille oppimistyyleille, riippumatta siita, mita
oppimistyylia perehtyja itse suosii. Naiden takia virtuaalitodellisuus voisi olla
tulevaisuudessa tydvaline muillekin aloille kuin rakennusalalle, kuten kaupan alalle. Kaupan
alalla  moni toiminto, kuten kassa- ja veikkauskonetyOskentely voisi sopia
virtuaalitodellisuudessa opiskeltavaksi. Virtuaalitodellisuuden avulla voisi myos harjoitella
muita asiakaspalvelutilanteita, esimerkiksi ravintolassa sita, miten voi reagoida erilaisiin

kommentteihin tai asiakaspalautteisiin.



56

Virtuaalitodellisuuden mahdollisuudet ovat rajattomat ja virtuaalitodellisuuteen voisi lisata
myos videoita niin, etta perehdytettava kokisi olevansa luennolla paikalla katsomassa
videoita. Jos yrityksessa on useampi ihminen perehtymassa samaan aikaan, voisi
virtuaalitodellisuuden rakentaa niin, etta uudet tyontekijat olisivat ikaan kuin samassa tilassa
ja he voisivat olla sosiaalisessa vuorovaikutuksessa keskenaan, jolloin yhteenkuuluvuuden
tunne voisi kasvaa ja he voisivat perehtya yhdessa. Studenworkin tutkimuksessa (2019, 8)
kavi ilmi, ettd nuoret osaajat perehtyvat ennemmin muiden kanssa kuin yksin, joten
virtuaalitodellisuuden avulla voitaisiin saada aikaan yhteenkuuluvuuden tunne vaikka

perehdytys tapahtuisikin sahkodisesti.
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4 SAHKOISEN PEREHDYTTAMISKANSION LUOMINEN

Toimeksianto sahkoiselle perehdyttamismateriaalille tuli syksylla 2020 Etela-Pohjanmaan
marketkaupan resurssisuunnittelun tiimilta. Marketkaupan resurssisuunnittelun tiimi on niin
uusi, ettei perehdyttamismateriaaleja ole ollut, vaan perehdyttaminen on tapahtunut muiden
tyontekijoiden tyota henkilokohtaisesti seuraamalla. Perehdyttamisessa on kaytetty apuna
resurssisuunnittelun OneDrive kansioissa olevia materiaaleja, joita uusi tyontekija on
itsenadisesti selannut ja kysynyt apua, jos on tormannyt johonkin, mita ei tieda (Luotola
2021).

Opinnaytetyon tekija sai vapaat kadet perehdyttamiskansion toteutuksen suhteen.
Perehdyttamiskansio paatettin toteuttaa sahkdisena, sillda sahkdisessa muodossa
perehdyttamiskansiota on helppo muokata ja se on luettavissa myo6s esimerkiksi tyontekijan
tietokoneella, tabletilla tai puhelimella. Davila ja Pina-Ramirez (2018, 168—169) kirjoittavat,
etta jos yritys paattaa siirtaa perehdytysmateriaalit verkkoon, yritysten pitaisi ottaa huomioon
esimerkiksi perehdytysmateriaalien ajantasaisuus, kuvien, aanien ja videoiden lisaaminen
materiaaliin seka materiaalin visuaalisuus. Heidan mukaansa sahkoisessa muodossa
olevien perehdytysmateriaalien kayttaminen alentaa kustannuksia seka helpottaa

perehdytettavien tiedon sisaistamista perehdyttamistilanteessa.

Perehdyttamiskansio tehtiin silmalla pitaen sita, etta perehdyttdminen luultavasti tapahtuu
viela osittain vierihoitoperehdyttamisena. Perehdyttamiskansiossa ei tulla siis kasittelemaan
yksityiskohtaisesti sita, miten tyovuorot suunnitellaan, silla se opastetaan kaytannossa.
Perehdyttamiskansiossa on asioita, joita on tarkea ottaa huomioon tydvuoroja
suunnitellessa ja perehdyttamiskansio toimii eraanlaisena tukena esimerkiksi
ongelmatilanteissa, jos ei  esimerkiksi muista, mitd erilaiset merkinnat

tydvuorosuunnittelujarjestelmassa tarkoittavat.

4.1 Tutkimusmetodi ja tutkimusprosessi

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyy sahkoinen perehdyttdmiskansio toimeksiantajalle,
joka on Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan marketkaupan resurssisuunnittelu. Opinnaytetyo

on siis toiminnallinen opinnaytetyd. Toiminnallinen opinnaytetyd on yksi vaihtoehto
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tutkimukselliselle opinnaytetydlle. Ammatillisella alalla toiminnallinen opinnaytetyo
tavoittelee kaytannon ohjeistamista ja se voi olla alasta riippuen esimerkiksi ammatilliseen
kaytantoon suunnattu ohje tai perehdyttdmisopas. Toiminnalliselle opinnaytetydlle on hyva
I0ytaa toimeksiantaja ja toiminnallinen opinnaytety0 yhdistaa kaytannon toteutuksen seka
sen raportoinnin. Ammattikorkeakoulun opinnaytetyon kuuluisi olla kaytannon- seka
tyoelamalahtdinen seka osoittaa riittavalla tasolla, etta kirjoittaja ymmartaa alan tietoja ja
taitoja. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9-10, 16.)

Vilkka ja Airaksinen (s.17) kirjoittavat, etta opinnaytetyOaihe, joka on saatu tyOelamasta,
tukee ammatillista kasvua ja toimeksiannettu opinnaytetydaihe lisaa vastuuntuntoa
opinnaytetyosta seka opettaa projektinhallintaa. He toteavat, ettd toimeksiannetussa
opinnaytetydossa paasee peilaamaan tietoja ja taitoja tydelamaan vastoin sita luuloa, etta
tydelaman muuttuessa sen muutokset kulkevat edella ja koulutus tulee perassa. Salonen
(2013) tuo esille, etta toiminnallisen ja tutkimuksellisen opinnaytetydn erona on se, etta
toiminnallisen opinnaytetyon lopputuloksena on jokin konkreettinen tuotos ja
tutkimuksellisessa opinnaytetydssa syntyy tutkimusraportti, jossa kasitellaan syntynytta
uutta tietoa. Han lisaa, ettd toinen ero on, ettd toiminnallinen opinnaytetyé edellyttaa
yhteisty6ta, kun taas tutkimuksellisessa opinnaytetydossa muita henkildita on mukana vain
tiedonhankinnan yhteydessa esimerkiksi kyselyyn vastaamisen muodossa. Kuviossa 15 on
kuvattu tutkimusprosessin eteneminen opinnaytetyon toiminnallisen osuuden, eli

perehdyttamiskansion suhteen.
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Toimeksianto/perehdyttamiskansion
sisallén suunnitteleminen

Teorian lukeminen ja opinndytetyon
kirjoittaminen

Palaverit tiimin kanssa kansion sisallosta

Perehdyttamiskansion kirjoittaminen

Perehdyttamiskansion viimeistely
yhteistydssa tiimin kanssa

Kuvio 15. Tutkimusprosessi prosessikaaviona.

Syksylla 2020 marketkaupan resurssisuunnittelun tiimi kokosi yhteen niitd asioita, joita
perehdyttamisessa olisi heidan kohdallaan ollut hyva kayda lapi ja mita asioita uuden
tyontekijan perehdyttamisessa pitaisi kayda lapi. Naiden pohjalta syntyi myos toimeksianto

opinnaytetydlle.

Helmikuun 2021 alussa opinnaytetyon tekijd ja resurssisuunnittelijat istuivat alas ja
keskustelivat sen hetkisen perehdyttamiskansion sisallysluettelosta ja resurssisuunnittelijat
esittivat toiveitaan viela siita, millainen kansion olisi hyva olla ja mita sen pitaisi sisaltaa.
Tassa kohtaa opinnaytetyon tekija oli jo kirjoittanut opinnaytetyonsa teoriapohjaa ja lukenut
opinnaytetydhon liittyvia materiaaleja ja otti esille, ettd perehdyttamiskansioon voisi liittaa
sahkoisen perehdyttajan muistilistan, jotta kaikki perehdyttamisessa kaytavat asiat tulee
varmasti otettua huomioon. Samassa palaverissa opinnaytetyon tekija palaveerasi myds
tiimin esimiehen, Eepeen ryhmapaallikon kanssa ja kyseli tietoa toimeksiantajasta ja

resurssisuunnittelun tiimista. Taman haastattelun kysymykset ovat liitteessa 1.

Maaliskuussa 2021 opinnaytetyon tekija kirjoitti perehdyttamiskansiota opinnaytetyon
kirjoittamisen ohessa, ja maaliskuun lopussa opinnaytetyon tekija seka resurssisuunnittelun
tiimi pitivat taas palaverin, jossa opinnaytetyon tekija esitteli perehdyttamiskansion seka
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perehdyttajan muistilistan tiimille. Perehdyttamiskansio viimeisteltiin tiimin kanssa, silla
opinnaytetyon tekija tarvitsi materiaaliin kuvia tyovuorosuunnittelujarjestelmasta, joita sai

vain resurssisuunnittelijoiden tietokoneilta.

Huhtikuussa 2021 opinnaytetyon tekija lahetti perehdyttdmiskansion Eepeen
henkilostohallinnon asiantuntijalle tarkastettavaksi, jotta perehdyttamiskansiossa ei olisi
asiavirheita. Asiantuntijan kommenttien pohjalta opinnaytetyon tekija muokkasi
perehdyttamiskansiota ja lahetti vimeistellyn version toimeksiantajalle, joka valitti sen jo pre-

onboardingia varten uudelle harjoittelijalle, joka aloittaa toukokuussa.

4.2 Perehdyttamiskansion suunnittelu

Perehdyttamiskansion  suunnittelu  1ahti likkeelle  toimeksiantajan  tarpeista.
Resurssisuunnittelun tiimi kokosi syksylla 2020 Word-tiedostoon asioita, jotka taytyy ottaa
huomioon uutta ihmista tydhon perehdyttaessa, silla esimerkiksi kevaalla 2021 tiimille on
tulossa harjoittelija ja materiaali auttaisi perehdyttamisessa. Pohjana materiaalille kaytettiin
siis asiakirjaa, jonka tiimin resurssisuunnittelijat olivat yhdessa tehneet ja pohtineet, millaisia
asioita olisi hyva kayda lapi wuuden tyontekijan perehdyttamisessa. Nama

perehdyttamiskansioon etukateen suunnitellut asiat esitellaan liitteessa 2.

Perehdyttamiskansion suunnittelussa kaytettiin apuna kirjallisuutta ja muita materiaaleja,
joita opinnaytetyon tekija kaytti opinnaytetyon kirjoittamiseen. Kansiota suunnitellessa
opinnaytetyon tekija otti huomioon toimeksiantajan toiveet materiaalin muokattavuudesta ja
perehdytykseen tulevien asioiden maarasta. Naiden toiveiden pohjalta opinnaytetyon tekija
paatti toteuttaa perehdyttamiskansion Word-asiakirjan muodossa, silla Word-asiakirjaa on
helppo muokata ja se on helppo tallentaa PDF-tiedostoksi, jolloin myos perehdytettavan on
helppo lukea asiakirjaa.

Perehdyttamiskansion suunnittelussa otettiin huomioon myds S-ryhman uudistuneet logot
Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan kohdalta seka se, ettd perehdyttdmiskansio noudattaisi
Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan sekd S-ryhman vihreda varimaailmaa. Yhteisella
varimaailmalla perehdyttamiskansio istuu muiden resurssisuunnittelussa kaytettyjen

tiedostojen kanssa yksiin.
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4.3 Perehdyttamiskansion toteutus ja lopputulos

Perehdyttamiskansiota varten resurssisuunnittelun tiimin kanssa kaytiin palaveri 9.2.2021,
jossa kaytiin lapi perehdyttamiskansioon tulevat asiat ja keskustelun pohjana oli alustava
sisallysluettelo, jonka opinnaytetyon tekija oli tehnyt Word-asiakirjan pohjalta, jonka tiimi ol
tehnyt syksylla 2020. Palaverin jalkeen sovittiin, etta opinnaytetyon tekijalle lahetetaan
sahkopostiin puuttuvat tiedot. Opinnaytety6ta varten lapikaytyjen ja luettujen materiaalien
perusteella opinnaytetyon tekija paatti vield perehdyttdmiskansion lisaksi toteuttaa
perehdyttdjalle tehdyn muistilistan, jotta perehdyttdja pystyy seuraamaan, onko
perehdytettavalle muistettu kertoa tarvittavat asiat. Kangas ja Hamalainen (2007, 16)
kirjoittavat, etta perehdyttamisen varmistamiseksi olisi hyva olla esimerkiksi muistilistat, joilla

perehdyttamista seurataan.

Palaverin  jalkeen opinnaytetydn tekija alkoi Kkirjoitamaan ja kokoamaan
perehdyttamiskansiota seka perehdyttajan muistilistaa Word-asiakirjaan. Ulkoilmeeltaan
perehdyttamismateriaali on yksinkertainen, mutta tekstia on elavoitetty tarvittaessa vareilla,
jotta asiat jaisivat paremmin mieleen. Word-asiakirjan pohjana on kaytetty Seinajoen
Ammattikorkeakoulun harjoitustdiden pohjaa, sillda pohjassa on valmiina otsikkotason
maarittelyt seka automaattinen sisallysluettelo, joten asiakirjaa on helppo muokata

tarvittaessa.

Kun opinnaytetyon tekija oli kirjoittanut perehdyttamiskansiota siihen pisteeseen, etta
kansioon tarvitsi enda viimeistelyja, sovittin resurssisuunnittelun tiimin kanssa uusi
palaveripaiva, jolloin perehdyttamiskansiota esiteltiin korjausehdotuksia ja ideoita varten.
Uudessa palaverissa opinnaytetyon tekijalle annettiin tehtavaksi viela tehda vastakappale
"perehdytettavan muistilista” perehdyttajan muistilistalle, jotta perehdytettava itse pystyy
tarkistamaan, onko hanen kanssaan muistettu kayda l|api kaikki tarvittavat asiat
perehdyttamisen aikana. Niin kuin aiemmin mainittin, Eklund (2018, 30) toteaa, etta
perehdytysprosessin pitaa olla oikeudenmukainen, tasalaatuinen seka lapinakyva.
Perehdytettavan muistilista lisaa prosessin lapinakyvyytta. Taman palaverinpaivan jalkeen
opinnaytetydn tekija viimeisteli perehdyttamiskansion, lahetti sen tarkastukseen Eepeen
konttorin HR-asiantuntijalle, teki tarvittavat korjaukset ja lahetti sen taman jalkeen seka
PDF:na ja Word-asiakirjana toimeksiantajalle, jotta kaikki paasevat tutustumaan materiaaliin

ennen uuden harjoittelijan saapumista.
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Kuva 2. Perehdyttamiskansion kansilehti ja sisallysluettelo.

Opinnaytetyon lopputuloksena syntyi perehdyttamiskansio toimeksiantajalle.
Perehdyttamiskansion lisaksi opinnaytetyon tekija teki toimeksiantajalle perehdyttajan
muistilistan seka perehdytettavan muistilistan. Niin  kuin aiemmin todettiin, seka
perehdyttamiskansio seka muistilistat noudattavat samaa varimaailmaa, mita Ioytyy Etela-
Pohjanmaan Osuuskaupan logosta. Perehdyttajan ja perehdytettavan muistilistat esitellaan
opinnaytetyon liitteessa 3 ja 4. Perehdyttamiskansio lahetettiin uudelle harjoittelijalle ennen
harjoittelun alkamista, silla perehdyttamiskansio otettiin osaksi harjoittelijan pre-
onboardingia eli alkuperehdyttamista ja toimeksiantaja oli todella tyytyvainen

lopputulokseen.
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5 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen teoreettisessa osassa tuli ilmi, etta perehdyttaminen on moninaista ja
koskettaa uusien tyontekijoiden lisdksi myds vanhoja tyontekijoita etenkin silloin, jos
tyonkuva muuttuu tai yrityksen omistussuhteissa tapahtuu muutoksia. Teoreettisessa
osassa selvitettin myos, etta perehdyttamisessa on vastuussa tyontekija itse, tyoyhteiso
sekd esimies. Hyva perehdyttdminen vaatii muutakin kuin hyvin suunnitellun
perehdyttamisprosessin, silla jos perehdyttdja on innostumaton perehdyttamisesta, voi se
vaikuttaa perehdyttdmiseen negatiivisesti. Onnistuneella perehdyttamisella on hyoétyja niin
yritykselle  yritysmielikuvan ja -imagon parantuessa, tyontekijan paremmassa
sitoutumisessa yritykseen kuin myos tyotapaturmien vahenemiseen tydskennellessa.
Tybelaman muutokset kuten digitalisaatio vaikuttavat perehdyttamisen tulevaisuuteen
muokkaamalla niita tapoja, miten yritys perehdyttaa ja mita keinoja yrityksessa kaytetaan
perehdyttamisen tukena. Naita keinoja voi olla digitaalisten materiaalien hydodyntaminen tai

esimerkiksi virtuaalitodellisuuden kayttdminen perehdyttdmisessa.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus eli perehdyttamiskansio seka perehdyttajan seka
perehtyjan muistilistat toteutettiin yhteistydossa Eepeen marketkaupan resurssisuunnittelun
tiimin kanssa. Resurssisuunnittelijat kokosivat pohjamateriaalin perehdyttamiskansiolle ja
opinnaytetyon tekija palaveerasi pari kertaa Eepeen konttorilla resurssisuunnittelijoiden
kanssa perehdyttamiskansion tiimoilta, jotta kaikki pysyivat karryilla siita, miten
perehdyttamiskansio etenee. Perehdyttamiskansion merkitys Eepeen marketkaupan
resurssisuunnittelulle on suuri, silla perehdyttamiskansiota kaytetaan uuden harjoittelijan
perehdyttamisessa kevaallda 2021. Perehdyttamiskansiota tehdessa toimeksiantajan ja
opinnaytetydon Kkirjoittajan yhteistyd toimi hyvin ja perehdyttamiskansio sopi hyvin

toimeksiantajan kayttotarkoituksiin.

Sahkoisen perehdyttdamismateriaalin luominen Eepeen marketkaupan resurssisuunnittelulle
on vain alkusysays sille, mihin suuntaan perehdyttdminen on tulevaisuudessa menossa,
silld perehdyttamisen sahkoistyminen nakyy jo muilla aloilla, kuten rakennusalalla ja
Eepeelld on resurssit toteuttaa sahkodista perehdyttamistda myds laajemmin. Sahkoisia
materiaaleja kaytetaan jo muilla aloilla monipuolisesti perehdyttamisessa, mutta Eepeella

sahkdinen  perehdyttdminen  voisi  liittyd  juurikin  myyjien  perehdyttamiseen



64

kassatyoskentelyyn virtuaalitodellisuuden avulla tai konttorihenkilokunnan
perehdyttamiseen esimerkiksi pelillistamisen keinoilla. Tulevaisuuden perehdyttaminen
Eepeella voisi olla tyontekijalahtdisempaa niin, etta digitaalisia materiaaleja kaytettaisiin
mahdollisimman laajasti kaikkien tyontekijoiden perehdyttamisessa, eika vain niin, etta
myyjien perehdyttamista tuetaan sahkoisilla materiaaleilla. Tyontekijalle voitaisiin antaa
myaos tyontekijan omien oppimismieltymysten puitteissa valita, miten han mieluiten perehtyy
kyseiseen tyOtehtdavaan ja nain voitaisiin vaikuttaa perehdytettdvan motivaatioon

positiivisesti.

Podcastit, videot, virtuaalitodellisuuden seka pelillistamisen voisi tuoda isommaksi osaksi
kaikkien toimialojen perehdyttamista tulevaisuudessa. Joissakin paikoissa voisi jopa olla
niin, etta uusi tyontekija voisi valita, ottaisiko han perehdyttamisen tueksi videot, podcastit
vai pelillistamisen mahdollisuudet. Eri perehdyttamismuotojen valmistelu vaatisi ehka
hieman enemman resursseja, mutta siina tilanteessa voitaisiinkin miettia, olisiko hyoty
kuitenkin suurempi, kun uusi tyontekija saisi perehdyttaa itseaan miellyttavalla tavalla niin,

ettd perehdyttamisesta jaisi mahdollisimman paljon kateen.

Tulevaisuudessa perehdyttaminen voisi olla siis ihan muuta, kuin dokumenttien lukemista ja
perinteisten verkkokurssien suorittamista verkossa ja vain luovuus on rajana siina, miten
tyontekijaa voisi perehdyttaa. Perehdyttaminen voi siis muuttua suurestikin sahkoistymisen
ja erilaisten perehdyttamisen keinojen myota, mutta paapaino perehdyttamisessa tulee
luultavasti olemaan sama. Vaikka uusi tyOntekija perehdytettaisiin esimerkiksi
virtuaalitodellisuuden avulla tydhonsa seka podcasteilla tydpaikkaansa ja tydnantajaansa,
on tarkoituksena sitouttaa tyontekija yritykseen ja perehdyttaa tyontekija tydohonsa niin, etta

han osaa sen mahdollisimman hyvin.

Tutkimuksella on kartoitettu sita, millaista on hyva perehdyttaminen, mita perehdyttamiseen
vaaditaan ja miten digitalisaatiota ja sahkdistymista pystyttaisiin hydédyntamaan osana
perehdyttamista. Tutkimuksen tiedoilla voidaan saada uusia nakokulmia ja ideoita siihen,
miten perehdyttdminen kannattaisi hoitaa. Etela-Pohjanmaa ja etenkin Seinajoen kaupunki
pyrkii markkinoinnissaan olemaan edellakavija seka yllattaja, johon pyrittiin "Avaruuden
paakaupunki” brandilanseerauksella. Seindjoen kaupungin nettisivuilla (Seinajoki, [viitattu

26.4.2021]) kerrotaan, etta julistautuminen avaruuden paakaupungiksi kertoo Seinajoen
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asukkaiden rohkeudesta, itsevarmuudesta seka ainutlaatuisuudesta. Taman opinnaytetyon
innoittamana Seindjoella sijaitsevat yritykset voisivat pohtia sita, milla tavalla he voisivat olla
rohkeita seka ainutlaatuisia sahkoisen perehdyttamisen suhteen. Jatkotutkimuskohteet talle
opinnaytetyolle voisivat olla esimerkiksi kuinka paljon sahkodiset perehdyttamismateriaalit
nostavat  tyontekijan  tehokkuutta tai kuinka paljon paremmin  sahkoiset

perehdyttamismateriaalit nostavat tyontekijan motivaatiota oppimiseen.
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Liite 1. Haastattelukysymykset 9.2.2021

Yleista resurssisuunnittelusta

1. Koska Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on siirrytty keskitettyyn
tydvuorosuunnitteluun?

Montako yksikkoa on mukana (eriteltyna Salet ja S-marketit)?

3. Mitka ovat keskitetyn tyovuorosuunnittelun tarkeimmat tehtavat ja hyodyt yksikaille?

N

Perehdyttamisesta

4. Kuinka tarkeaa on uuden tyontekijan/harjoittelijan perehdyttaminen toiminnan
kannalta?

Onko perehdytykseen ollut materiaaleja ennen?

Millainen tarve perehdytysmateriaaleille on?

7. Milla tavalla tydhdn on ennen perehdytetty ja kuka on ollut vastuussa?

oo
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Liite 2. Perehdyttamiskansioon tulevat asiat

Kirjataan tahan vapaasti erilaisia juttuja, joita kaytiin perehdytyksessa lapi / niita asioita joita
olisi pitanyt ehka paremmin kayda lapi. Koostetaan naista sitten hieman tyylikkaampi
"perehdytyspassi resurssisuunnitteluun” tyyppinen kokonaisuus kun on saatu tarpeeksi

asiaa ylos.

— TES paapointit
- llta/viikonloppulisat
- Viikonloppuvapaat
- Viikkolepo
- Paivittainen tydaika
— Laki nuorista tyontekijoista
— Elli-koulutus
- Toiminnot (toiveiden ja rikkeiden varikoodit ja niiden tarkoitus ja kaytto)
- Laskurit
— Tuntimuutokset
- TAja TT, palkaton henk.koht.vapaa vain jos muutos TT
- Lisatyota ei taysituntisille
- Koulutustuntien lisdaminen TES huomioiden
- Sairaslomat/poissaolot ja niiden lisdaminen
— Aitiyslomat/isyyslomat
— Vuosilomat
— Suunnitteluperiaatteet
- Tyodntekijakohtaiset tiedot
— Tasausjakso ja sen hyodyntaminen
— Tuntien seuranta ja informointi esimiehille
— Kommunikaatio ja kommunikaatiotydkalut
- Tyodntekijdiden osaamiskartoitukset

- Palautekeskustelut



Liite 3. Perehdyttdjan muistilista

Perehdyttdjdn muistilista

Ennen uwden tydntekijdn saapumista

Tunnukset Workplace, Workchat, sihkdposti ja

muut Microsoft 365-sovellukset, Elli-jErjestelma
O Tietokone, tydpuhelin ja kuulokkeet

O Tydpoyta ja tuoli
Ol Awainl kst

Ouudesta tyontekij@std kertominen tiimille

Yrityksen tilat ja kulkutiet

CITyapisteen sijainti
OPukubuone
L Kulunwvalvonta

CIKulkutiet, varauloskdynnit, hilytysjarjestelma,

hatapoistumistiat
CIParkkeeraaminen

Palkka

CIPalkka ja palkanmaksupdiva
CIHenkildstdedut (vaate-etu, epassi,
henkilékunta-alennus S-ryhman toimipaikoissa)
CIverokortti

[I5airausajan palkka

U Llema-ajan palkka, lomaraha ja -karvaukset

Tydaika

[kKoeaika

CITydajat, liukumat, tyGajan merkkaaminen ja
seuranta

CIRuoka- ja kahvitauot

CLlemat ja sairauspoissaclot

Tyidterveyshuolto

O Tyshéntulotarkastus
L Tyéterveyshuolto
CITyétapaturmat

Tyiskentely-ympdristd

ClEsimies, tyStoverit

[10Oma tyGpiste ja tyGvilineet, henkildkunnan
tilat, avaimet

CI¥ksikan toimintatavat

Omat tehtdvat

Clomat tyBtehtivit/yksikot

CJOman tyén tavoitteet ja laatu

CI0Oman tytn merkitys kokonaisuuteen
CI¥hteistyd muiden kanssa

CIMiicrosoft 365 ohjelmistot

CIMista lisatietoja/apuja jos tulee kysyttavas

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

COwarkplace f'workchat
CPalautekeskustelut/perehdyttamisen arviainti
CITiimin palaverit

CIEonttoripalaverit

CJrerehdyttamismateriaali

CIPecu tietosuojakoulutus

C¥rityksen arvot, toiminta-ajatukset ja strategia

J EEPEE

3(4)



Liite 4. Perehdytettavan muistilista

Perehdytettdvan muistilista

1-2 wiikon kuluttua tydsuhteen alkamisesta kdy
ndmad asiat 13pi, jotta tiedetd3n, onko
perehdyttimisessd muistettu kertoa ja ottaa
huomigon kaikki tarvittavat ja suunnitellut asiat

@

Yrityksen tilat ja kulkutiet

I Tyépisteen sijainti
O Pukuhuone
L Kulunwvalvonta

O Kulkutiet, varauloskaynnit, halytysjarjestelma,

hatapoistumistiet
CIParkkeeraaminen

Palkka

CIPalkka ja palkanmaksupsiva

[IHenkildstéedut (vaate-etu, epassi,
henkildkunta-alennus S-ryhman toimipaikoissa)

Cverakortti
[15airausajan palkka
CLoma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Tydaika

CKoeaika

CTydajat, liukumat, tydajan merkkaaminen ja
seuranta

CIRuoka- ja kahvitauot

[ILomat ja sairauspoissaolot

Tydterveyshuolto

COTydhontulotarkastus
CITyéterveyshuolto
CTyatapaturmat

Tydskentely-ymparistd

[l Esimies, tyStowverit

Cloma typiste ja tydvalineet, henkildkunnan
tilat {pukuhuone ja kahvihuone), avaimet

I ¥ksikin toimintatavat

Omat teht3vat

ClOmat tyitehtivit/vksikot

CJOman tyon tavoitteet ja laatu

[JOman tydn merkitys kokonaisuuteen
Cvhteistyd muiden kanssa

CIMiicrosoft 365 ohjelmistot

CImista lisatietojafapuja jos tulee kysyttavaa

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

CwWorkplace fworkchat
CPalautekeskustelut/perehdyttamisen arviointi
CITiimin palaverit

Ckonttoripalaverit

CIPerehdyttamismateriaali

CPecu tietosuojakoulutus

C¥rityksen arvot, toiminta-ajatukset ja strategia

J EEPEE
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