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Tama opinnaytetyd on toimeksianto, jossa tutkitaan maaratyn tyétehtavan olemassa ole-
vaa perehdytysprosessia ja kehitetaan sitéa tehokkaammaksi.

Opinnaytety® on toiminnallinen teos, jota on tuettu tutkimuksella perehdyttamisesta ja laa-
dullisella tutkimuksella, joka on toteutettu haastatteluin.

Teoreettinen viitekehys opinnaytetybhén muodostuu perehdytyksen, viestinnan ja projekti-
tyodskentelyn teoriasta. Kaytetty teoria liittyy vahvasti koko opinnaytetyon siséltdon ja ra-
kenteeseen.

Opinnaytetyon tekijan viestinta- ja projektitydskentelya on peilattu hyddynnettyyn teoriaan.
Tyoskentelya on eritelty opinnaytetydssa erikseen.

Opinnaytetydn tuotos on uusi perehdytysmalli, joka pohjautuu organisaatiossa maaratyssa
tyotehtavassa aiemmin kaytdssa olleeseen perehdytysmalliin. Uutta mallia my6s vertail-
laan aiemmin kaytossa olleeseen malliin.

Loppupohdinnassa opinnéaytetyon tekija erittelee prosessista opittuja asioita ja kokemuksi-
aan kehitystyon aikana. Loppupohdintaan on sisallytetty toimeksiantajan kommentit luo-
dusta perehdytysmallista.

Opinnaytetyon tuloksena luotu perehdytysmalli siséllytetédén organisaation viestintajarjes-
telmaan ja vastuu siirtyy toimeksiantajaorganisaatiolle.
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1 Johdanto

Tama opinnaytety6 on toteutettu toimeksiantona toiminnallisena opinnaytetydna, jota on
tuettu perehdyttamisen, tyénopastuksen, viestinndn ja projektitydskentelyn teoreettisella
viitekehyksella. Opinnaytetydn alkuperéaisena tavoitteena oli tehdé tutkimus kohdeorgani-
saation maaratyn tydtehtavan perehdytysprosessista, jotta havaittaisiin prosessin kehitta-
miskohteet.

Tutkimuksen alkuvaiheessa tehdyista haastatteluista opinnaytetyon tekijalle syntyi idea
kokonaan uuden perehdytysmallin luomisesta, jotta perehdytysprosessia pystyttaisiin ke-
hittdm&an tehokkaammaksi. Tasta syntyi opinndytetyon uusi tavoite.

Uuden tavoitteen mydéta opinnaytetydn koko kuva laajeni, joten kehittamistyota varten
kaynnistettiin kehittdmisprojekti. Projektin etenemisté kasiteltiin toimeksiantajan kanssa

saanndllisesti ja mallin suunnitelma tarkentui projektin edetessa.

Projektin tuloksena syntyneen perehdytysmallin lopullinen muoto hyvéaksytettiin toimeksi-
antajan lisaksi myds tiimin jasenilla. Toimeksiantajan toiveena oli saada teoreettinen viite-
kehys perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta. Kehittamisprojektin myoéta teoriapohjaan
liitettiin viestinnén ja projektitydskentelyn teoriaa, silla viestinta on kehittamisprojektin on-
nistumisen ehto. Onnistunut perehdyttaminen perustuu viestintdédn. Opinnaytetydssa on

mya@s eritelty opinnaytetydntekijan omaa viestintaa ja projektitydskentelya.



2 Toimeksianto organisaatiolta X

Toimeksiannon tavoitteena oli tutkia yritys X:n maarattyyn tydtehtavaan valmentavaa pe-
rehdytysprosessia ja kehittaa sita tehokkaammaksi, jotta uusilla tyontekijoilla olisi entista
varmempi pohja tydskentelyyn ja perehtymisen seuranta olisi mahdollisimman helppoa.
Toimeksianto tuntui loogiselta opinnaytety6aiheelta, silla olin itse lapikaynyt kyseisen tyo-
tehtavan perehdytysprosessin ja opinnaytety6 tekijalla on perehtyjan nakékulma aiheko-

konaisuuteen.

2.1 Perehdytysprosessin kehittdmisen lahtékohdat

Aluksi tarkoituksena oli tutkia olemassa olevan perehdytysprosessin toimivuutta ja tutki-
mus toteutettiin laadullisella tutkimusmenetelmalla haastatteluiden avulla. Haastatteluista
saadun tiedon perusteella opinnaytetyontekija paatti luoda kokonaan uuden perehdytys-
mallin organisaatio X maarattyyn tyotehtavaan.

Haastatteluihin valikoitui yhteenséa 7 henkil6a, valituilla henkil6illa oli kokemusta olemassa
olevasta perehdytysprosessista joko perehtyjan tai perehdyttdjan roolissa.
Haastatteluiden tavoitteena oli saada tarpeeksi kattava otos, jotta tulokset olisivat mahdol-
lisimman monipuolisia, jotta kriittisimmat kehittdmiskohteet nousisivat esiin. Opinnayte-
tyontekija on itse kaynyt kyseisen perehdytysprosessin perehtyjan roolissa, mutta ei suo-
raan ottanut omia kokemuksia tutkimukseen vaan vertaili niitd haastateltavien vastauksiin.
Ennen toimeksiantoa kaytossa ollut perehdytysmalli oli toimiva, mutta antoi pohjan perus-

asioille ja oppimisen seuranta oli haasteellista.

2.2 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd rakentuu 3 eri teoriapohjasta: Perehdyttaminen ja tydnopastus, joita
kasitellaan luvussa 3. Viestinta, missa keskitytaan tydyhteistviestintdan, kasitellaan lu-
vussa 4 ja projektitydskentely, jota kasitellaan luvussa 5.

Viestinnan ja projektitytskentelyn luvut on toteutettu vetoketjumallina, jossa ensin kasitel-
l&aan aiheen teoriaa ja sitten opinnaytetydn tekijdn omaa tyéskentelyd opinnaytetyénpro-
sessin ajan. Viestinnan osuudessa on myds oma lukunsa, missa kasitellaan luodun pe-
rehdytysmallin kayttoa jatkossa ja kenelle mallin paivittamisen vastuu siirtyy. Opinnayte-
tyon tutkimusosuutta kasitellaén luvussa 6. Tutkimusosuudessa kasitellaan perehtyjien ja
perehdyttdjien haastatteluista saatuja tuloksia. Opinnaytetydn lopusta I6ytyy loppupoh-
dinta, missa opinnaytetydn kirjoittaja kertoo omasta tydskentelystadan opinnaytetyon ai-
kana ja mita asioita on prosessin aikana oppinut. Loppupohdinnasta l16ytyy myos tyotehta-

vassa tyoskentelijoiden kommentit luodusta perehdytysmallista.



3 Teoria kohtaa kaytannon

Opinnaytetyt ja sen tuotoksena valmistunut perehdytysmalli on toteutettu projektina. Pro-
jektin tasta tekee tyon jaksottaminen osakokonaisuuksiin, jatkuva raportointi etenemisestéa
toimeksiantajalle ja saadun palautteen hyddyntdminen kehitystyéssa. Teoria ja malli ovat
sekoitus suoraviivaisuutta ja toisaalta tarvittaessa asioihin palaamista.

Perehdytyksen teoria on pohja koko opinnaytetydlle. Perehdytysmallin perimmainen tar-
koitus on toimia perehdyttamisen tyokaluna. Teoria on pohja ymmarryksen luomiselle pe-
rehdyttamisen kokonaiskuvasta ja luotu malli on maaratyn tehtavan koko tydnohjaus.
Viestinta korostuu mallin k&ytossa erityisesti tulevaisuudessa. Mallin osalta tarkeimmat
viestinndn osapuolet ovat perehtyja ja perehdyttaja. Tarkeda on, ettd molemmat ymmarta-
vat viestintaa ja pystyvat hyddyntamaan mallin kayttéa viestinnan tydkaluna. Malli tulee
organisaation henkiléstdn tietoisuuteen viestinnan kautta. Opinnaytetytn viestintdosuus
keskittyy organisaatioviestintaan ja tuo esiin toimivan viestinnan merkityksen organisaa-
tiossa.

Opinnaytetydssa on tarkasteltu runsaasti myos projektitydskentelyn teoriaa, joka on hyo-
dyttanyt perehdytysmallin kehitystydssa. Teorian tutkiminen kaytannon tekemisen yhtey-

dessa on auttanut ymmartamaan projektin onnistunutta lapiviemista.



4 Perehdyttdminen

Perehdyttamisen tarkoituksena on, etta perehtyja omaksuu koko organisaation toiminnan,
mukaan lukien sen liikeidean, tyontekijat ja asiakkaat ja mitka odotukset hanelléa on orga-
nisaatiota ja tyotehtavidén kohtaan. Silla tarkoitetaan sellaisia organisaatiossa tehtavia toi-
menpiteita ja annettavaa tukea, joka auttaa uutta tyontekijaa kehittamaan yleisia taitojaan
ja tietojaan, ja han saa hyvan pohjan uuden tyon aloittamiselle. (Kupias & Peltola 2009,
18-19.)

Perehdyttdmisen on oltava mahdollisimman kattavaa, koska tydntekijan on nykypaivana

ymmarrettdva mahdollisimman hyvin koko organisaation toiminta ja miksi organisaatio on
yleensa olemassa, jotta han pystyy osallistumaan ja antamaan oman tyépanoksensa toi-
mintaan. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

4.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttdminen kasitteena jaetaan alku- ja yleisperehdyttdmiseen ja tydnopastukseen.
Alku- ja yleisperehdyttdminen kohdistuu uuteen tydntekijaan organisaatiossa ja tyénopas-
tus [&hinna, kun tydntekijan tydtehtavat muuttuvat saman organisaation sisalla. (Kupias &
Peltola 2004, 18.)

Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tybénopastus

Kuvio 1. Perehdyttdmisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola 2004, 19.)

Tybnopastuksessa syvennytaan tyossa vaadittaviin keskeisiin piirteisiin. Tyénopastus tu-
kee perehtyjan itsenaista toimintaa, kuten oppimista ja omatoimisuutta, jolloin han oppii
tyonsa heti oikein ja virheilta saastytdan. Kun uusi tyontekija oppii taitoja tydnopastuksen
aikana, hanen ammattitaitonsa kasvaa ja tyon laatu paranee. Mitd nopeammin uusi tyon-
tekija kykenee itsenaiseen tydskentelyyn, sitd vahemman héneen on tarvetta kayttaa or-

ganisaation voimavaroja. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)



Perehdyttdminen koetaan usein yha yksisuuntaisena prosessina, jossa esitetaan organi-

saation puolelta tyéntekijaén kohdistuvia od

otuksia, tavoitteita ja annettavaa ohjeistusta.

Talldin uutta tydntekijaa perehdytettaessa mielletaan, etta tydntekijan rooli on olla vain an-

netun tiedon vastaanottajana. (Eklund 2018

,39.)

Sen sijaan, etta tarkastelu olisi nain kapea onkin perehdytysta tarpeen tarkastella laajem-

min, kuten kuviossa 2 on nahtavissa.

YKSILO
Tyobnte

Tyontekijd perehdyttdjana

Oman mielipiteen esitt&-
minen
Palaute ja kehitysideat

"Uudet silmat”

PEREHDYTTAMINEN

kija perehtyjdna
Oma-aloitteisuus ja tie-
don etsiminen
Osaamisen esille tuomi-
nen

Oppiminen ja reflektointi
Tutustuminen tydympa-
rist6on

PEREHTYMINEN

Organisaatio perehdyttdjand Organi

¢ Tutustuttaminen tyéympa-
ristéén

Ohjaus ja opetus
Seuranta ja tukeminen
Palaute

saatio perehtyjdna

Jatkuva kehittyminen
Perehdytysprosessin ke-
hittdminen

Palautteen vastaanotta-
minen

Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuvio 2. Perehdytyksen nelja eri nakékulmaa (mukaillen Eklund 2018, 39.)

Edellisesta kuviosta on selkeasti havaittavissa, etta hyva ja toimiva perehdyttdmisprosessi

ei ole yksisuuntainen, jossa perehdytettava

yksilé on ainoa, joka hyodtyy prosessista. Pro-

sessista hyotyy koko organisaatio, jossa mahdollisesti paastaan toteuttamaan jatkuvan

kehittymisen prosessia ja kehittdmaan toimintoja. Parhaassa tapauksessa paastaan polyt-
tamaan kaavoihin kangistuneita toimintatapoja ja ndhdaan mahdollisuuksia uusilla silmilla.
(Eklund 2018, 39.)



Samaa asiaa kasitellaan kuviossa 3. Uudistavan perehdyttamisen elementit. Kuvion ta-
voitteena on kuvata yksilon sitoutuminen ja organisaation uudistumiskyky. Organisaation
uudistumiskykya ja tydntekijoiden sitoutumista edistetaan tehokkaimmin kiinnittamalla kai-
kissa perehdyttamisen tilanteissa erityistd huomiota roolien selkiyttdmiseen, tulokkaaseen
ja hdnen osaamisensa tutustumiseen ja yhteistyon rakentamiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 52.)

Yksilén
sitoutuminen

Tulokkaa-
seen tutustu-

Roolien
selkeyttdmi-

Yhteistydn
rakentami-

Yhteinen
tavoite

-
t”
-
-

Organisaation
uudistumiskyky

Kuvio 3. Uudistavan perehdyttamisen elementit (mukaillen Kjelin & Kuusisto 2003, 52.)

4.2 Suunnitelmallisuus perehdytyksessa

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty, on vanha sanonta ja tama patee myds perehdytyk-
sessd. Suunnitelmallisuus perehdytyksessa tekee kaikille perehdytyksen osapuolille pe-
rehdytyksesté tasalaatuisempaa ja tasapuolisempaa. Suunnitellussa perehdytyksessa pe-
rehtyja kiinnitetddn organisaatioon varmemmin ja suunnitelmallisuudella varmistetaan,
etta kaikilla uusilla tyontekijoilla on samat mahdollisuudet onnistua tyéssaan. (Eklund
2018, 31.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys ja tydnopastus heijastuvat perehdytettavasta
onnistumisien kokemuksina, jotka vaikuttavat yleiseen ty6tyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen

organisaatiossa. (Eklund 2018, 35.)



4.3 Perehdytyksen ongelmat

Tyontekijan perehdyttdmiseen liittyva yleisin ongelma on, etté perehdytys saattaa jadda
kokonaan tekemétta tai se hoidetaan huonosti. Tallaisia tapauksia esiintyy erityisesti tieto-
ty0ssa, joka on tyypillisesti projektinomaista ja liittyy vahvasti asiakastyohon.
Projektinomaisuus sitoo tydorganisaation jasenia vahvasti omaan tydskentelyyn ja uusien
tyontekijoiden perehdyttéamiselle ei valttamatta ole varattu erikseen aikaa. Organisaatiossa

uusi tyontekija voidaan nahda jopa kilpailijana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Perehdytyksesta koituvat hyddyt on tuotava esille koko tyéyhteisélle organisaation ja uu-
den tydntekijan lisaksi. Jos tydyhteis6on kuuluva perehdyttdja ei nde saavansa itselleen
mitdan hyotya perehdyttamisesta voi hanelle herata kysymyksia: "Miksi minun kannattaa

uhrata aikaani tulokkaalle? Miksi jakaisin hanelle tietoani?”. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdytyksen ajoittuminen vaaraan ajankohtaan voi vaikuttaa sen onnistumiseen, joten
uuden tyontekijan tydsuhteen aloittaminen suositellaan ajoitettavan hiljaiselle sesongille,
jotta perehdyttédmiseen voidaan panostaa. Myos virheellinen oletus tydntekijan osaamisen
tasosta voi johtaa vajaaseen perehdytykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdytys sitoo organisaation varoja ja tyontekijoitd, joten uusia tulokkaita pidetaénkin
kalliina investointeina. Usein organisaatiot tavoittelevat sitd, etté uusista tyontekijoista py-
ritddn saamaan mahdollisimman pian tuottava taho organisaatiolle, joten tyot aloitetaankin
valittomasti. TAma voi kostautua mydhemmin osaamisen jdddessa puutteelliselle tasolle.
Aina ei perehdytyksesta huolimatta onnistuta, eika tydn tekeminen suju, vaikka rekrytointi

ja perehdyttaminen olisi tehty hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

4.4 Perehtyjan asema perehdytyksessa

Perehtyjélla on oma roolinsa perehdytyksessa, hanen on oltava jatkuvasti aktiivinen ja
tyOstéé oppimiaan asioita koko perehdytyksen ajan. Oppimisen kasite voidaan jakaa kar-
keasti 3 osaan.

Toistavaan oppimiseen, ymmartavaan oppimiseen ja luovaan oppimiseen. Toistavan oppi-
misen mallissa perehtyja kykenee toistamaan opittujen asioiden toimintoja itsenaisesti.
Ymmartavassa oppimisen mallissa perehtyja ymmartaa syvallisemmin perehdytettavéat
asiat. Luovan oppimisen mallissa perehtyja ymmartaa laajasti koko organisaatiota ja sen
toimintoja. Perehtymisprosessin aikana kehittynytta arviotansa organisaatiosta olisi hyva

kayttaa toimintojen kehittamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 114.)



Kuten kuviossa 4 todetaan, perehtyja kohtaa uudessa organisaatiossa kaksi todellisuutta,
jotka osittain kilpailevat kesken&én, eli ”johdon strategiassa méaaritteleman tavoitetodelli-
suuden ja arjen kulttuurin”. Molemmat on otettava perehdytyksessa huomioon ja tarkeinta
on tiedostaa asioiden valinen ristiriita ja satsata siihen, etta perehtyja saadaan sitoutettua
tydyhteis60n ja samalla organisaation uudistamiskyky sdilyy ja kehittyy. (Kjelin & Kuusisto
2003, 16-17.)

Perehdyttaminen
Historia ——» Arki \ / Tulevaisuus <«— Visio
rutiinit tavoitteet
raportointi
suunnittelu
palaverit kehittaminen

Kuvio 4. Perehtyja kohtaa kaksi todellisuutta uudessa organisaatiossa (mukaillen Kjelin &
Kuusisto, 16.)

4.5 Perehdyttdjan asema perehdytyksessa

Organisaation taytyy aina maaritella perehdytyksesta vastaava henkild. Perehdyttéja huo-
lehtii perehdytyksen koordinoinnista ja usein vastaa koko perehdytysprossin suunnitte-
lusta. Kaytdnnossa perehdyttdja on henkild, joka vastaa tehtavien tai asiakaskokonaisuuk-
sien opastuksesta. Perehdytyksessa perehdyttgjia voi olla useampi henkilo ja perehdytta-
jat vaihtelevat tilanteiden mukaan. Hyvan perehdyttdjan tulee olla sitoutunut perehdytyk-
seen ja hanella tulee olla aito halu perehdyttaa. Organisaation taytyy tukea perehdyttdjaa
kaikin keinoin ja antaa perehdytyksen tukemiseksi riittavasti aikaa. (Eklund 2018, 140-
143))

Kun kyseessa on taysin uusi tyontekija yrityksessa, korostuu perehdyttgjan asema. "Pe-
rehdyttajan yksi tarkeimmista tehtavista on tarjota tukea uudelle tyontekijalle ja luoda tur-

vallisuuden tunnetta muutostilanteeseen”. (Eklund 2018, 145.)



4.6 Perehdytysprosessia koskeva lainsdadanto

Tyoskentely ja siihen sisélletty oppiminen on tydlain erityisessa suojeluksessa. Tydlaissa
kiinnitetédé&n erityisesti huomiota tydnantajan vastuuseen kouluttaa tyontekija omaan tyo-
honsa. "Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa”. Organisaatioiden on noudatettava néité lakeja ja lakeja tu-
kee alaa koskeva tyéehtosopimus. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Ty6turvallisuuteen perehdyttaminen kuuluu myés perehdytykseen. Tyéturvallisuus-
lain: (738/2002) jokaisella tytnantajalla on myds velvollisuus perehdytyksen lisaksi
opastaa tyontekijoita turvalliseen tyéskentelyyn. Turvallinen tydskentely on: Jérjes-
tyksen noudattaminen, siisteys, huolellinen tydskentely ja varovaisuus. (Kangas &

Hamalainen 2007, 22.)

Jokaisen tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu ilmoittaa kaikista rikkeista, vioista ja puutteista
mit& on tydpaikallaan havainnut. "Tyo6turvallisuuden tavoitteena on varmistaa, etté yrityk-
sessa tyoskentely on turvallista ja terveellistd”. (Kangas & Hamalainen 2007, 22.)



5 Viestinta

Organisaatiolle viestinta on toimintojen elinehto. Viestinta perustuu suhteiden rakentami-
selle ja naiden yllapitamiselle organisaatiolle tarkeiden yhteistyotoimijoiden kanssa. Vies-
tinn&n toimivuus luo yhteisollisyytta, joka vaikuttaa tyéhyvinvointiin, me-henkeen ja organi-
saation jatkuvaan uudistamiseen. "Toimiva viestinta osallistaa ihmisia vaikuttamaan paa-
toksentekoon”. (Juholin 2013, 28.)

Viestinnasta puhuttaessa kasitellaan teknista prosessia, mutta myds ihmisten valisia suh-
teita ja naista syntyvia merkityksia. Viestin siséltd voi olla yhta tarkea, kuin ymparisto,
missa viesti esitetdan. Viestinnalla on 2 laajempaa merkitysta organisaatiolle eli se luo
edellytykset tydn tekemiselle ja vahvistaa yrityksen kulttuuria. Viestintaan liitetddn myos
erilaiset viestintavalineet, joiden avulla viestiminen tapahtuu. Naita ovat lehdet, radio, tele-
visio, matkapuhelimet, internet ja sosiaalinen media. Verkko mahdollistaa viestien lahetta-

misen ja vastaanottamisen samanaikaisesti. (Juholin 2013, 23-24.)

5.1 Tydyhteisdviestinta

Tyoyhteistviestinta tarkastelee viestintda organisaatiossa, eri organisaatioiden valilla ja
organisaation sidosryhmien kesken. TyOyhteisoviestinnén tarkeimmat piirteet ovat, ettéa se
on tavoitteellista ja vuorovaikutteista strategiatytta. Tydyhteisoviestinndssa strategia ja-
sentyy ja toteutuu vuoropuheluna. Vuoropuheluun litetdan luotaus, tulkitseminen ja rea-
goiminen. Luotauksella organisaatiot tulkitsevat toimintaansa liittyvié ulkoisia ja sisaisia
muutoksia tarpeeksi ajoissa ja pystyvat hyddyntdmaan ndita tulevaisuuden suunnitelmissa
ja paatoksissa. (Juholin 2013, 27-28.)

5.2 Muita viestinnan tehtavia

Paivittaisviestinnalla tarkoitetaan tiedonvaihtoa ja keskustelua, mita tarvitaan paivittaisissa
tehtavissa. Kun péivittaisviestintaa tarkastellaan organisaation nakdkulmasta sen osapuo-
lina voivat olla taman henkildston lisdksi organisaation laheiset kumppanit, asiakkaat ja
mahdollisesti media. Paivittaisviestinta voi joko olla muodollista, vapaamuotoista tai néi-
den sekoituksen mukaista viestintdd. Paivittaisviestinnan muodollisuus valikoituu yleisesti
siten, ettd ketk& kommunikoivat ja mista keskustellaan, esimerkiksi esimiehen ja tiimin va-
linen kommunikointi voi olla vapaamuotoista, kun taas asiakkaiden kanssa kommunikointi

on muodollisempaa. (Juholin 2013, 55-56.)
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"Hyvin toimiva paivittaisviestinta takaa sen, etta prosessit toimivat, etta asiat tulevat hoide-
tuksi, etta palaute toimii. Paivittaisviestintdan liittyy ohjeita, sopimuksia, pelisaantoja ja toi-
mintatapoja”. (Juholin 2013, 56.)

5.3 Informoiva viestinta

Informoivaan viestintaan litetdan myds tiedottaminen ja tiedon valittdminen. Informoivalla
viestinnalla organisaatiossa tarkoitetaan sita tiedonvalitysta, mita hoidetaan tarkoitukselli-
sesti. "Erona paivittdisviestintdén informointi on muodollisempaa ja kurinalaisempaa”. In-
formoinnin kasite on padasiassa yksisuuntainen ja sita pidetaan neutraalina. Organisaa-

tiossa informoivan viestinnan kohteena voivat olla eri sidosryhmat ja henkil6t.

Tiedonvaihdanta on sen yksi osa-alue, mutta se on informoivaan viestintaan verrattaessa
vuorovaikutteisempaa ja tiedonvaihdanta voidaan liittda oppimiseen ja jatkuvaan kehitty-
miseen. Informointia pidetdén yhtena tarkeimpana tydyhteiséviestinndn muotona. Nykyai-
kana viesteja voidaan lahettdd koko ajan ja alkuperdista viestia voidaan tarvittaessa tay-
dentaa tai muokata. (Juholin 2013, 57-58.)

5.4 Viestinnan strategia, organisointi ja vastuut

"Viestintastrategia muodostuu niistd toimintaa yhdensuuntaistavista maarittelyista, valin-
noista ja tavoitteista, joita yhteisesti soveltamalla yritys, muu yhteisé tai asia uskoo me-
nestyvansa”. (Juholin 2013, 88.)

Strategisessa viestinnassa on kaksi paépiirrettd, jotka ovat valutus ja vuoropuhelu. "Edelli-
sen taustalla ovat viestinnan lineaariset ja mekanistiset mallit, kun taas jalkimmainen pe-
rustuu vastavuoroisuuteen, keskusteluun ja keskindiseen arvostukseen”. Valuttamisesta
vastaa organisaation johto, tai esimiehet. Valuttaminen on vahintaén tiedon jakamista pie-

nind palasina organisaation johdolta muille tyéntekijéille. (Juholin 2008, 114.)

Vuoropuhelumallissa tavoitteena on saavuttaa yhteinen ymmarrys. "Siind on viisi toisiinsa
niveltyvaa vaihetta, a) nykyisen strategian arviointi ja mielipiteenmuodostus uudesta stra-
tegiasta b) uuden strategian méaarittely ja siitéd paattaminen c) sovitun strategian tunne-

tuksi tekeminen d) toteutus sek& e) seuranta ja arviointi”. (Juholin 2008, 115.)

5.5 Ohjeet, politiikat ja prosessinkuvaukset

Viestinnassa ohjeistukset, politiikat ja prosessinkuvaukset ajavat kaikki samaa asiaa.

Naissa halutaan tarkasti sanoa, miten asiat tulee tehda. Politiikkaa pidetaan laajempana
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toimintaohjeena. Ohjeet takaavat sen, etta yhtendinen laatu sailyy valittAmatta tehtavan
suorittajasta. Ohjeistuksen tai prosessinkuvauksen voi maarittaa mille tahansa asialle tai

toimenpiteelle, jossa tulee seurata yhtendista linjausta. (Juholin 2013, 160.)

Onhjeistukset, politiikat ja prosessinkuvaukset ovat tarkeitd organisaation uusille tyonteki-
j6ille, joten ndma suositellaan ottamaan esille perehdytyksen yhteydessa. (Juholin 2013,
162.)

5.6 Viestintdosaaminen

Tietotydn tekeminen on mahdotonta ilman kommunikoimista ja viestintdosaamista. Kuten
kuviosta 4 kay ilmi, "viestintdosaaminen voidaan jakaa neljaan osa-alueeseen, jotka pai-
nottuvat eri tavoin eri tydnkuvissa eri aikoina”. Ensimmaisessa osassa kasitellaan kykya
ajatuksien ilmaisemiseen puhuen ja kirjoittaen ja valmiuksia kayda dialogia. "Toinen vies-
tintAosaamisen osa-alue muodostuu suhteista muihin ihmisiin, organisaatioihin ja verkos-
toihin, kuten oman alan toimijoihin, kollegoihin, asiakkaisiin, p&attajiin tai tutkimuslaitok-
siin”. Kolmanteen viestintaosaamisen alueeseen liitetd&n kyky erilaisten viestintavalinei-
den kayttoon. Neljantend osa-alueena on viestintdosaamisen strategia, eli miten kayttaa
vaiheiden 1-3 osaamista erilaisissa tilanteissa. (Juholin 2008, 30-31.)

Viestinta-

osaaminen

Strategia

Suhteet ja Viestinta

verkostot valineet

Kuvio 5. Viestintdosaamisen osatekijat (mukaillen Juholin 2008, 31.)

5.7 Ajantasaistiedon vaihdanta

Tieto on edellytys asiantuntijan tydlle. liman tietoa tdiden sisalto, laatu ja tehokkuus karsi-
vat ja tyoskentely tallin ei ole mielek&sta. Ajantasaistiedon vaihtuvuus hyddyttaa myos
organisaatiota, silla ilman ajantasaista tietoa tapahtuu virheita ja laatu karsii. Viestinnassa
fysiologian yhtena tarkeana tekijand mainitaan tiedon kulku, jota kuviossa 6 eritellaan. (Ju-
holin 2008, 85.)
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Kuvio 6. Tiedon kulku ja tiedon vaihdanta (mukaillen Juholin 2008, 86.)

5.8 Viestintdfoorumit

Keskeisin viestintafoorumi on fyysinen tydétila, jossa tydskennellaén ja kommunikoidaan
saman tyoyhteison jasenten kanssa. "Avotilassa tieto kulkee ilman rajoituksia ja mahdol-
listaa tunteen ajan tasalla olemisesta”. Viestintateknologia on muokannut tyon tekemista
kaikin tavoin. Viestintateknologialla tarkoitetaan erilaisia teknologian valineita ja muotoja,
joita organisaation jasenet kayttavat paivittaisessd kommunikoinnissa. (Juholin 2008, 73—
74.)

5.9 Tiedon ja osaamisen jakaminen

Oppivassa organisaatiossa ovat pitkalti samat tunnusmerkit kuin menestyvassa organi-
saatiossa. "Sellaisia ovat esimerkiksi jarjestelmallinen ongelmanratkaisu, uusien menetel-
mien kokeilu, omista kokemuksista ja historiasta oppiminen, muiden kokemuksista ja par-
haista kaytannoista oppiminen seka tehokas tiedonkulku”. Organisaatiossa tiedon liikku-
minen tarvitsee ihmisten toimia, kuten ajattelua, keskusteluja ja kirjoittamista. (Juholin
2008, 175.)

5.10 Projektiviestinta

"Projektiviestintd on viestintaa projektin tavoitteista, tuloksista ja tulosten soveltamisesta
kaytantoon”. Projektiviestinta pitdd myds sisalladn projektiin osallistuvien viestinnan ja sa-
malla sitouttaa projektiin osallistujia. "Projektin viestintéa ei pida nahda liian suppeana tie-

donjakamisena vaan erilaisina vuorovaikutusprosesseina koko hankkeen ajan”. Tietojen ja
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kokemuksien vaihdanta yksityiskohtaisesti on tarke&é kaikille projektin osallisille. "Ulko-
puolisille taas riittda yleisluontoinen tieto siitd, mitd projektissa tehdaan ja mita silla pyri-

taan saamaan aikaan”. (Juholin 2008, 259-260.)

Projektiviestinnan tavoitteina ovat hyva tiedon kulku ja tiedon saatavuus projektin eri
vaiheissa ja keskusteluiden ja keskinaisen pohdinnan riittavyys ja palautteen antami-
nen ja vastaanottaminen, saadun palautteen analysointi ja hyédyntdminen ja projek-
tin merkityksen kirkastaminen. (Juholin 2008, 269.)

Projekteissa viestintda pidetdan valineena ja voimavarana. Voimavarana viestinta voidaan
liittd& projektissa kaytettaviin resursseihin. "Viestinta on valttamaténta projektin kaikkien
muiden resurssien tehokkaassa hyddyntadmisessa. Projekteja johdetaan viestinnan
avulla”. (Ruuska 2008, 83.)
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6 Projektitydskentely

"Sana projekti on peraisin latinasta ja tarkoittaa ehdotusta tai suunnitelmaa. Lyhyesti m&a-
riteltyn& projekti on joukko ihmisia ja muita resursseja, jotka on tilapaisesti koottu yhteen
suorittamaan tiettya tehtadvaa”. (Ruuska 2008, 18-19.)

Cloudhury (1998). On tarkastellut projektin maaritelmaa luettelemalla projektien yleisia
piirteité:

o Projektin tavoite: Projektilla on selke& tavoite, tai joukko tavoitteita. Kun tavoitteet on
saavutettu, projekti paattyy.

e Projektin elinkaari: Projekti ei ole jatkuvaa toimintaa. Projektilla taytyy olla etukateen
maaritelty paatepiste”. ltsendinen kokonaisuus: Projekti on loogisesti rajattu koko-
naisuus, jonka vastuu keskittyy vain yhteen pisteeseen.

e Ryhmatydskentely: Projektin tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd ryhmatydskentelya.

e Vaiheistus: Projektissa voidaan sen elinkaaren aikana havaita useita erilaisia vaiheita
kasvusta kypsymisen kautta kuihtumiseen.

e Projekti on aina oppimisprosessi, josta saatua kokemusta tulisi hyddyntaa seuraavissa
hankkeissa.

e Ainutkertaisuus: Kahta samanlaista projektia ei ole. Ihmiset ja ymparistotekijat muuttu-
vat ajassa, joten projektia ei sellaisenaan voida toistaa.

e Muutos: Projekti kokee elinkaarensa aikana lukuisia muutoksia. Osalla muutoksista ei
ole vaikutusta projektin toimintaan ja toiset saattavat taysin muuttaa projektin luonnetta
ja tavoitteenasettelua.

e Seurannaisperiaate: Meneillaédn olevassa projektin vaiheessa ei varmuudella tiedeta,
mitd seuraavassa vaiheessa tapahtuu. Edellisen vaiheen tulokset vaikuttavat aina seu-
raavan vaiheen tehtaviin.

e Riski ja epavarmuus: Kaikkiin projekteihin liittyy riskeja ja epavarmuutta. Ne kuuluvat
projektitydn luonteeseen. Riskien maara riippuu siitd, miten projekti viedaan sen eri
vaiheissa lapi. (Ruuska 2008, 19-20.)

Projekti on termina hyvin yleinen, mutta projektien lopputulokset voivat olla taysin erilaisia.

Projekteissa lopputulos voi olla tuote tai ratkaisu ongelmaan. (Ruuska 2008, 20.)

6.1 Projektin suunnittelu

"Projektisuunnitelma on projektin toiminnan kannalta keskeinen asiapaperi. Projektinhal-
linta ja projektin onnistumisen arviointi perustuvat projektisuunnitelmaan”. Projektisuunni-
telmassa maaritellaéan projektin aikataulu ja paljonko projektilla on resursseja, kuten henki-

[6it& tai rahaa kayttssa. Kuviossa 7 kuvataan projektin elinkaari, johon kuuluu useita eri
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vaiheita, jotka eriavat toisistaan ominaisuuksiltaan ja tydskentelytavoiltaan. (Ruuska 2008,
22.)

v

Aika

Perustaminen

Suunnittelu

Toteutus

Paattaminen

VL Tuotteen valmistuminen

Kuvio 7. Projektin vaiheistus (mukaillen Ruuska 2008, 23.)

Lyhyen tahtaimen suunnittelua, joka ulottuu noin vuoden paahéan, kutsutaan operatii-
viseksi suunnitteluksi. Yksittaisten projektien asettamiset ja kdynnistamiset kuuluvat ope-
ratiiviseen suunnitteluun. Tarkoituksenmukainen ja realistinen suunnittelu on tarkeaa pro-
jekteissa. "Projektitydprosessi elda koko ajan, joten suunnitelmienkin taytyy mukautua ja
pysya reaaliajassa”. Projektin alussa ei pystyta valttamatta ottamaan kantaa teknisiin ja
sisalléllisiin maarityksiin, ne tarkentuvat projektin edetessa. Tarkeaa on, etta projektin raa-

mit ovat selkeat alusta lahtien. (Ruuska 2008, 177.)

Projektisuunnitelman ensimmainen versio laaditaan yleisesti projektin maarittamisen yh-

teydessa. Suunnitelmassa otetaan kantaa projektin lapiviemiseen, eika projektin kohtee-

seen tai syntyvaan lopputulokseen. Kuten kuviosta 8 kay ilmi, projektisuunnitelma vaikut-
taa projektin tuloksiin, silla siina maaritellaan projektin tavoitteet. Projektisuunnitelmassa

maaritetaan projektin kohde, projektin osalliset ja tavoitteellinen aikataulu. (Ruuska 2008,
178-179.)
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Osatehtavat

Tehtavakohtaiset tydsuunnitelmat

Kuva 8. Projektisuunnitelman laatimisprosessi (mukaillen Ruuska 2008, 180.)

"Projektin rajausvaiheessa lyddaan lopullisesti lukkoon, mitd lopputuloksia projekti tuottaa,
mista osista lopputulokset muodostuvat ja mita toiminnallisia ominaisuuksia lopputuloksilta
vaaditaan”. (Ruuska 2008, 186.)

6.2 Miksi kdynnistaa projekti

Organisaatiot ovat kasvun lisaksi alkaneet keskittamaan huomiota myots olemassa olevien
toimintojen ja tuotannon tehostamiseen. Organisaatioiden on jatkuvasti haettava uusia ke-
hitysideoita, jotta ne pysyvat tuottavina ja ylipaatansa hengissa. "Kaikki tama vaatii inves-
tointeja, joiden toteuttamiseksi perustetaan projekteja”. Projekteja voidaan perustaa, jos
asioita tehdaén ensimmaista kertaa, tai jos olemassa olevia menetelmia halutaan muo-
kata. (Ruuska 2008, 26-27.)

6.3 Projektinhallinta

Yleensa projektit ovat ainutkertaisia, joten niisté saatuja lopputuloksia ei voida ennustaa
tarkasti. Projektin alkuperainen tavoite ei tyon kuluessa yleensa juurikaan muutu, vaikka
projektit ovat luonteeltaan dynaamisia ja epastabiileja. "Projektin hallinnalta vaaditaan jat-
kuvaa ennakointia, jotta muutospaineisiin voidaan nopeasti vastata ja sopeuttaa projektin

toiminta uuden tilanteen mukaiseksi”. (Ruuska 2008, 29-30.)

6.4 Projektin elinkaari ja vaiheistus

Projektin vaiheistukseen kuuluvat projektin kaynnistysvaihe, rakennusvaihe ja paattamis-
vaihe. (Ruuska 2008, 33.)
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Projektit saavat yleensa alkunsa kehitysideasta tai visiosta. Tarve projektille voi myds syn-
tya siksi, kun halutaan kehittdé jotain olemassa olevaa.

Ennen projektin asettamista tehdaan kohdealueen esitutkimus, jonka avulla tulee selvittaa
ja kuvata vahintaan projektin tavoitteet, mahdolliset haasteet, aikataulu, syntyvat kustan-
nukset ja mita resursseja projekti tarvitsee, mita projektin onnistuminen edellyttaa ja alus-

tava rajaus toivotusta lopputuloksesta. (Ruuska 2008, 35-36.)

Projektin k&ynnistysvaiheen jalkeen aloitetaan projektin rakentamisvaihe. Se kaynnistyy
kohteen méarittelylla. Maarittelyvaiheessa tarkennetaan projektin rajausta ja kuvataan lop-
putuloksen toiminnallisia ominaisuuksia, tietotovirtoja ja lopulliset kayttgjat. (Ruuska 2008,
37-38.)

"Projektin suunnitteluvaiheessa jarjestelmalle tuotetaan asetettujen toiminnallisten vaati-
musten perusteella tekninen ratkaisu. Siind kuvataan yksityiskohtaisesti, miten jarjestelma
tai tuote aiotaan toteuttaa sisdisen rakenteen, littymien ja rajapintojen osalta”. Toteutus-
vaiheessa luodaan suunnitteluvaiheen kuvauksien mukainen lopputulos ja laaditaan téh&n
tarvittava dokumentointi. Projektissa valitarkastuksilla pyritddn varmistamaan, etta tyo ete-

nee lopullisten tavoitteiden mukaisesti ja vastaa laadultaan naihin.

Kayttéonottovaiheen tarkoituksena on taata, etté lopullisen kohteen tuotanto voidaan aloit-
taa ongelmitta. Projekti tAytyy lopettaa heti, kun rajauksien mukainen lopputulos on hyvak-
sytty ja paatetty ottaa kayttdon. Projektin paatdsvaiheessa sovitaan myos kenen vastuulle
lopputuloksen yllapito ja paivittdminen siirtyy. Kuviossa 9 on ndhtavissa projektin vaiheis-
tus ja elinkaari (Ruuska 2008, 39-40.)
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Projektin asettaminen
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Paattamisvaihe

Lopullinen hyvaksyminen

Yllapidosta sopiminen

Proiektin paattaminen

Lopputulos

Kuvio 9. Projektin elinkaari ja vaihejako (mukaillen Ruuska 2008, 34.)

6.5 Projektitydskentelyn ongelmat

Projekteissa esiintyvat haasteet johtuvat yleensa huonosta organisoinnista ja suunnitte-
lusta. Projektin valmisteluty6t saattavat esimerkiksi olla puutteellisia.

Liséksi projektin rajauksessa, jossa tulisi maarittaa mita rajapintoja lopputuloksen ja sen
ympariston valilla on saattaa ilmeté epéaselvyyksia, tai projektin rajaus muuttuu jatkuvasti
projektin edetessa. Alkuperaisessa rajauksessa havaitut puutteet tai virheet on korjattava
ja nama on otettava huomioon projektiaikataulussa. Kesken projektia uusia toimintoja ei

oteta mukaan kuin erityisen painavista syista. (Ruuska 2008, 41-43.)
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Jos projektin alkuperéaista rajausta on tarvetta muuttaa, niin tAma tulee selkeasti tuoda tie-
doksi kaikille projektiin osallistuville. Selvitettdva on myds mahdollisesti aiheutuvat lisdkus-
tannukset ja aikataulun muutokset. Erittéain tarkeda on selventdd muutoksista tuleva hyoty.
(Ruuska 2008, 43.)

Muita projekteihin liittyvia ongelmia ovat, etta projekteilla ei ole selke&a alkamis- tai paat-
tymishetked. Lisaksi projektin asettamisen jalkeen projektitydskentelya ei mahdollisesti
aloiteta valittbmasti, vaan asettamisen jalkeen menee useampi viikko ennen kaynnista-
mista. (Ruuska 2008, 52.)
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7 Haastattelut

Perehdytysprosessin nykytilan selvityskeinoja pohdittaessa selkeaksi vaihtoehdoksi vali-
koitui kvalitatiivinen eli laadullinen menetelma, joka toteutettiin haastatteluilla. Tutkimuk-
sessa rajoituttiin muutamaan tarkasti valittuun haasteltavaan, joiden vastaukset analysoi-

tiin ja niista suodatettiin tarkeimmat perehdytysprosessin nykytilan ja kehittamisen piirteet.

7.1 Haastatteluiden rakenne

Haastatteluita varten luotiin kaksi kysymyslomaketta. Kysymysten luonnissa kaytettiin
apuna aiempaa perehdytysmallia. Tavoitteena oli, etta erillisilla kysymyslomakkeilla saa-
taisiin monipuolisesti vastauksia ja nain kattava otos molempien osapuolien ndkemyk-
sista. Haastattelun kysymyslomakkeet toimitettiin haastateltaville tutustuttaviksi ennen
haastattelutilaisuutta ja haastattelukysymyksien tarkoituksena oli herattaa keskustelua,
jotta valtyttaisiin kylla tai ei vastauksilta.

Haastattelut jarjestettiin Teamsin valityksella. Haastateltavista 6 henkil& antoi suostu-
muksensa haastattelun nauhoittamiseen, 1 henkil6 kieltaytyi. Nauhoittamisen tarkoituk-
sena oli helpottaa tulosten analysointia. Jokaiselle haastateltavalle varattiin 30 minuuttia

aikaa.

7.2 Perehtyjien haastatteluiden yhteenveto

Perehtyjia oli yhteensa 5, joista 3 henkilda oli sitd mieltd, etta heidan perehdytyksensa oli
onnistunut, 1 henkilon mukaan osittain onnistunut ja 1 henkil6 oli sita mielta, etta perehdy-
tys epaonnistui. Haastateltavia pyydettiin arvioimaan perehdytyksen onnistuminen as-

teikolla 1-5. Heidén antamiensa arvosanojen keskiarvo oli 3,3.

Haastatelluista 2 henkil6lla perehdytys kesti suunnitelman mukaisesti 2 viikkoa. Haastatel-
luista 3 henkildn mukaan perehdytys kesti 3 viikkoa tai enemman.

Perehdytysjakson keston eriavaisyyksiin vaikutti se, ettd 1 henkil6lla ei ollut suunniteltua
perehdytysprosessia, kahden muun henkilon kohdalla perehdytyksesta suurin osa toteu-

tettiin et&perehdytyksend, mika vaikutti perehdytysprosessin kokonaisaikatauluun.
Neljan henkilén kohdalla kaytettiin perehdytyspohjaa perehdytyksen apuna ja heidan mie-

lestéaan kaytetty malli oli hyva ja eteni loogisessa jarjestyksessa. Yhden henkilon kohdalla

ei ollut kaytosséa perehdytysmallia.
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Neljan henkilén kohdalla asioita opetettiin ensin esimerkkien Iapi yhdessa perehdyttajan
kanssa ja sitten siirryttiin kdytannén tekemiseen.

Lahes kaikkien mielesta kaytetty opetustapa toimi, mutta osa olisi halunnut asioita opetet-
tavan eri tavoilla. Esimerkiksi perehtyja olisi kdynyt ensin itsendisesti teoriaa lavitse, jonka
jalkeen olisi kayty yhdessa perehdyttdjan kanssa asioita esimerkkien kautta, jonka jalkeen
olisi pyritty itsenadiseen tydskentelyyn. Haastatteluista tuli esiin, etta perehdytys olisi onnis-

tunut vielakin paremmin, jos perehdytys olisi toteutettu kokonaan yksiloperehdytyksena.

Opinnaytetyon tekija on itse kdynyt kyseisen perehdytysprosessin lavitse, mutta ei liittanyt
omia kokemuksiaan ja mietteitdan suoraan tutkimustuloksiin. Opinnaytetyon tekija peilasi
haastateltujen vastauksia omiin kokemuksiinsa. Opinnaytetyon tekijan mielesta perehdy-
tysprosessi oli hyva ja sen aikana asioita oikeasti opittiin, mutta perehdytys olisi ollut viela-
kin tehokkaampaa yksiloperehdytyksena. Asioita olisi voitu tallgin kasitella tarkemmin ja
tehokkaammin.

Kahden viikon perehdytysaika opinnaytetytn tekijan miesta oli riittdva, mutta koska kayta-
vat asiakokonaisuudet ovat laajoja niin syvallinen oppiminen olisi varmistettu kolmen vii-
kon perehdytysjaksossa. Opinnaytety6n tekija arvioi oman perehdytysprosessin arvosa-
nalla 4.

7.3 Perehdyttdjien haastatteluiden yhteenveto

Perehdyttdjan roolissa haastateltavia oli yhteensa 3. Yksi perehdyttdjista toimii timinveta-
janéd ja omaa vahvan kokemuksen perehdyttdmisesta, silla han on perehdyttanyt yhteensa
viisi henkiloa. Kaksi perehdyttajaa tydskentelee tiimin normaalijasenina ja heilla on myoés
vahva kokemus perehdyttéamisesta. Kaikki haastateltavat olivat sitéa mielt, etta 2 viikkoa

tai enintdén 3 viikkoa on riittava aika perehdytykselle, jos perehdytys on tehokasta.

Haastateltavat olivat sita mieltd, ettd perehdytys onnistui paremmin perehdytysmallia kéayt-
téden kuin se olisi onnistunut ilman mallia. Perehdytysmalli toi perehdytykseen jarjestelmal-
lisyytta ja edesauttoi perehtyjan oppimista. Haastateltavien mukaan kaikilla perehtyijilla oli
perehdytysjakson jalkeen valmiudet itsendiseen tydskentelyyn perusasioissa.
Haastatteluissa esiin nousseita kehityskohteita olivat, ettéa perehdytykset toteutettaisiin jat-
kossa yksiloperehdytyksena ja, ettéd mallia kehitettaisiin yksityiskohtaisemmaksi, jotta asi-
oita voitaisiin kdyda perusteellisemmin lavitse. Haastatteluissa nousi myos esiin, etta joi-
denkin asioiden kohdalla saatettiin siirtya liian nopeasti seuraavaan asiaan ja tahan liittyen

olisi tarpeellista seurata perehtyjan osaamisen kehittymista paremmin.
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8 Uusi perehdytysmalli

Organisaatiolle X luotu perehdytysmalli pohjautuu aikaisemmin kaytdssa olleen mallin
asiajarjestykseen. Tutkimuksessa selvisi, ettd vanhan mallin asiat etenivat loogisessa jar-
jestyksessa, jonka vuoksi mallien perusrakenteet ovat samat. Uudessa mallissa tuodaan
syvallisemmin esiin perehdytyksessa kaytavia asioita. Malli on suunniteltu kaytettavaksi
kahden viikon perehdytysjaksolle.

Uusi perehdytysmalli antaa vahvemman pohjan tydskentelylle, silla perehtyjalla ja pereh-
dyttgjalla on mahdollisuus jatkuvaan oppimisen seurantaan. Oppimisen jaksotettu seu-
ranta varmistaa syvallisen osaamisen kehittymisen. Uudessa mallissa oppimista voi seu-
rata 4 kuukauden aikajaksolla kahden viikon vélein, eli mahdollisia seurantatilaisuuksia tu-

lee yhteensa 8 kappaletta.

Uusi perehdytysmalli soveltuu taysin etaperehdytykseen ja kannustaa perehtyjaa itsenéi-
seen opiskeluun, silla uuden mallin voi tallentaa kopiona itselle ja tdhan voi tehda omia
muistiinpanoja. Uuden mallin voi halutessaan tulostaa ja ottaa kayttéon paperiversiona.
Uudessa mallissa asioissa pysyy helposti ajan tasalla, silla opitut asiat voidaan merkita la-
pikaydyksi merkitsemalla taulukkoon paivamaara ja arvioimalla sen hetkisen osaamisen

tason taulukossa olevan asteikon avulla.

Vanhassa perehdytysmallissa kéydyt asiat oli merkitty otsikkotasolla, kun taas uudessa
mallissa otsikkotasojen sijaan asiat on avattu ja kayty perusteellisesti lapi. Vanha pereh-
dytysmalli oli kokonaisuudessaan paperiversiona ja uusi malli on luotu Excel-taulukkoon,

Molemmat mallit I0ytyvat opinndytetyon liitteina.

8.1 Perehdytysmallin kayttd

Perehdytysmalli on suunniteltu kayttoonotettavaksi uusien tyontekijoiden perehdytyk-
sessd. Vaikka malli on luotu maarattyyn tydtehtavaan, voi sita kayttaa soveltuvin osin
myOs muissa organisaation tyotehtavissa. Malli sisaltaa yleista ohjeistusta, jota kayttaa or-
ganisaation tukiryhmien henkilostd. Projektin paattymisen jalkeen vastuu perehdytysmal-
lista siirtyy maaratyn tyotehtavan esimiehelle ja muut tiimin jasenet paivittavat mallia tarvit-
taessa esimiehen luvalla. Malli sijoitetaan organisaation sisaisen intranetin ohjeet osioon,

josta jokainen halukas paasee tallentamaan kopion omiin tiedostoihinsa.
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9 Tydskentelyprosessi

Oma tydskentelyprosessini on koostunut projektitydskentelysta, jossa viestintéa on ollut
erittain tarkea tyokalu. Prosessissa viestinté oli tarkedssa roolissa perehdytysmallin vali-
vaiheiden esittelyssa toimeksiantajalle, talla varmistettiin perehdytysmallin laatu ja toimek-
siantajalta tulleet kehitysehdotukset voitiin ottaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa
huomioon.

Toimeksiantajan kanssa tapaamiset jarjestettiin Teams-viestintdpalvelun kautta ja tapaa-

misia oli sdannollisesti kahden viikon valein kuuden kuukauden aikana.

Opinnaytetyohon liittyva muu tydskentely koostui haastatteluista ja teoriapohjan hankkimi-
sesta. Toimeksiantajan toive oli saada lisaa tietoa, miten perehdyttéamista saisi tehok-
kaammaksi, joten opinnaytetydn teorian yksi osio keskittyy perehdytykseen ja tyénopas-
tukseen. Muu teoriapohjan kartoittaminen tapahtui tutkimalla organisaatioviestintaan ja

projektitydskentelyyn liittyvaa aineistoa.
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10 Loppupohdinta

Opinnaytetytn tavoitteena oli kehittaé toimeksiantajaorganisaation tydtehtavaan perehdyt-
tamistd tehokkaammaksi. Alkuperainen tarkoitus oli tutkia olemassa olevaa perehdytys-
prosessia ja loytaa kehityskohteita. Perehdytysmallin luomisen idea syntyi haastatteluiden
perusteella ja toimeksiantaja hyvaksyi idean.

Opinnaytetyon tekijalle kokonaisuus oli laaja oppimisprosessi, joka toteutui odotetusti, silla
aikaa oli riittavasti reflektointiin. Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostuu pereh-
dyttamisesta ja tydnopastuksesta, viestinnasta ja projektinhallinnasta. Opinnaytetyon teki-
jélle on prosessin edetessd muodostunut vahva ymmarrys aihealueisiin ja kokonaisvaltai-
nen osaaminen on vahvistunut.

Opinnaytetyon tekijalle on kehittynyt vahva tiedonhankkimisen ja soveltamisen taito. Tama
on havaittavissa siita, etta opinnaytetydprosessin alkuvaiheessa kirjoittajalla ei ollut suun-
nitelmissa kehittaa uutta perehdytysmallia vaan ainoastaan tutkia olemassa olevaa pro-
sessia. Haastattelututkimuksen yhteydessa opinnaytetydn kirjoittajalle kirkastui ajatus uu-
den perehdytysmallin luomisesta. Uuden perehdytysmallin kehittdmisty6 oli kokonaisuu-
dessaan laaja oppimisprosessi, joka vaati opinnaytetyon kirjoittajalta taitoa tuottaa loogi-

sesti etenevaa ohjetekstia.

Opinnaytetytn tavoitteisiin perehdyttamisen kehittamisen suhteen on paasty ja tavoitteel-
lista tulosta tukee luotu malli. Malli on todettu toimivaksi. Sita ovat tarkastelleet paivittain
mallin mukaisia tyotehtavia tekevét henkilt. Heiltd saadut kommentit mallista ovat, etta
malli on looginen ja helppokayttdinen, mallin sisallysluettelosta on helppo seurata omaa

edistymistdan ja mallissa on selkeéd ohjeistus tyotehtavista.

10.1 Toimeksiantajan kommentit

Toimeksiantaja tyoskentelee toimeksiantajaorganisaatiossa tiiminvetajana. Toimeksian-
taja on tyytyvainen tyon lopputulokseen. Harmittavaa hanen mukaansa on, etta talla het-
kella mallia ja sen toimivuutta ei pystyta testaamaan, silla uusia tyontekijoita ei ole pal-
kattu. Toimeksiantajalla on tahto todistaa uuden mallin toimivuus. Toimeksiantajan mu-
kaan malli on toimiva ja kayttajaystavallinen. Mallissa on hyva ohjeistus, joka muodostuu
kuvista, numeroidusta etenemisesta ja jokaiseen aiheeseen on mahdollista kirjata muis-
tiinpanoja kyseiselle sivulle. Malli on kohdennettu tiettyyn ty6tehtdvaan, mutta siina on sel-
laisia asiakokonaisuuksia, jotka ovat kayttokelpoisia muidenkin yksikdiden tyotehtavissa.
Malli on vanhaan malliin verrattuna strukturoidumpi ja siina pystytaan tarkemmalla tasolla

varautumaan tuleviin asioihin.
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Liite 2. Uusi perehdytysmalli
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Liite 3 Haastattelukysymykset
Perehtyjan haastattelukysymykset

- Kuinka pitk& perehdytysjakso oli?

- Miten perehdytys mielestasi onnistui?

- Kaytettiinko perehdytyksessé perehdytyspohjaa? Ja miten perehdytyspohja toimi?

- Oliko kaytetty perehdytyspohja selkeé ja johdonmukainen?

- Miten perehdytyksessa kaytetyt opetustavat toimivat? Miten uusia asioita kasitel-
tiin?

- Koitko perehdytyksen olevan hyddyllinen? Ja koitko perehdytysjakson jalkeen ole-
vasi valmis itsendiseen tydskentelyyn?

- Miten ratkaisit epaselviksi jadneet asiat perehdytyksen jalkeen?

- Miten ajankaytt6 perehdytyksessa oli otettu huomioon?

- Mika oli saamassasi perehdytyksessa hyvaa? Ja miten kehittaisit jo olemassa ole-
vaa perehdytysprosessia?

- Miten koet oman osaamisesi kehittyneen perehdytysprosessin jalkeen?

- Kauvisitkd perehdytyksen asioita eri tavoin lavitse?

- Oliko perehdytys mielestasi jarkeva ja kaytiinko asioita loogisessa jarjestyksessa
lavitse?

- Mihin asiaan olisit mahdollisesti kaivannut enemman opastusta perehdytyksessa?

- Miten arvioisit perehdytyksen onnistuneen kohdallasi? Arvioi 1-5, 1 = Heikko, 5 =
erinomainen.

Perehdyttgjan haastattelukysymykset

- Kuinka monta tydntekijaa olet perehdyttéanyt kyseiseen tydtehtavaan?

- Oliko perehdytykselle varattu tietty aika?

- Kun perehdytit uusia tyontekijoitd, kaytettiinké apuna mitédén perehdytyspohjaa?

- Kertoisitko miten perehdytykset ovat onnistuneet, joissa olet perehdyttanyt?

- Onko sinulla parannusehdotuksia olemassa olevaan perehdytysprosessiin?

- Oliko perehdytykseen varattu tarpeeksi aikaa?

- Mitd on mielipiteesi, jos tulevaisuudessa uusille tyontekijoille nimettaisiin vain yksi
perehdyttaja?

- Kaytettiinkd perehdytyksesséa tarpeeksi aikaa asioiden k&sittelyyn?

- Koitko perehdytysjakson jalkeen, etta perehtyjat olivat valmiita itsendiseen tyos-
kentelyyn?

- Jatkuiko perehdytys epéavirallisena perehdytysjakson jalkeen?

- Mitd mielta olisit, jos tulevaisuudessa perehdytyksessa kaytettaisiin entista katta-

vampaa mallia? - Oletko perehdyttanyt etdna uusia tyontekijoita?
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Liite 4. Alkuperainen projektisuunnitelma

1. Opinnaytetyon suunnitteluvaihe (heindkuu 2020)

- Alkuperéisen suunnitelman mukaan opinnadytetydn aloitus oli maaréa tapahtua
01.05.2020, mutta aloitus venyi aina 01.07.2020 saakka.

- Tarkoitus koota mahdollisimman laaja teoreettinen materiaalipohja heinakuun
aikana. Kaytan hyvakseni (Haaga-Helian) "Online kirjastoa” Helsingin kaupungin
kirjastoa, nettimateriaalia (kirjallisuuden etsiminen netista).

- Tarkennan heindkuun aikana tarkennetun suunnitelman "rajaan” opinnaytety6n
sisallon, eli mihin aihealueisiin tulen keskittyma&an tydssani.

2. Haastatteluvaihe (elokuu 2020)

- Luon haastatteluita varten kysymyspohjat (Perehdyttajille ja perehdytettaville).
(Webropol).

- Pyrin haastattelemaan eri henkil6ita elokuun loppuun mennessa.

3. Kirjoittamisvaihe (syyskuu-lokakuu 2020)

- Tarkoituksena aloittaa opinnaytetydn “virallinen” kirjoittaminen syyskuussa ja
mahdollisesti saada tyo tarkistettavaksi lokakuussa, annoin myods
“kirjoittamisvaiheelle” lokakuulle aikaa. Tarkoituksena, etta lopullinen tyd olisi
valmis ja lopullisesti arvioitu marraskuussa.

- Uuden perehdytyssuunnitelman luominen, (prototyyppi), Itse perehdytyksen
muuttaminen (miten ja missa jarjestyksessé asioita kaydaan lapi).

- Mahdollisesti uuden "pohjan” testaaminen uusilla tyontekijéilla. (elokuu)

Projektisuunnitelma kaaviona:

Suunnitteluvaihe (heinakuu)
Haastatteluvaihe (elokuu)

Haastatteluvaihe 2 (testaus, elo-
kuu)

Kirjoittamisvaihe (syys-lokakuu)
Arviointivaihe (marraskuu)
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Liite 5. Paivitetty projektisuunnitelma

Opinnaytety6n suunnitteluvaihe ja haastatteluvaihe.

Toteutuivat alkuperaisen suunnitelman mukaisesti (suunnitteluvaihe heindkuu
2020 ja haastatteluvaihe elokuu 2020), mutta haastatteluiden perusteella
opinnaytetyon alkuperainen aihe laajeni uuden perehdytysmallin laatimisella.

Perehdytysmallin suunnittelu ja toteutus (lokakuu-joulukuu 2020).

Kayttssa olleen vanhan perehdytysmallin tutkimus, josta selvitetaan sen toimivat
osat, joita voi hyddyntad uudessa mallissa.

Perehdytysmallin toteutustavan valinta (Word, Powerpoint tai Excel).

Valitun toteutustavan tarkka sisalléon suunnittelu (ohjeet, kuvat ja kaytettavyys).
Tarvittava jarjestelmadosaamisen hankkiminen mallin rakentamiseksi.

Mallin toteuttaminen

Opinnaytety6n teorian kirjoittamisvaihe (lokakuu 2020- huhtikuu 2021).
Materiaalin hankkiminen opinnaytetyon teorian kirjoittamista varten.

Materiaalien lapikayminen ja muistiinpanojen kirjoittaminen kayttokelpoisesta
teoriasta.

Opinnaytetydn alustavan teoriasisallon maarittaminen otsikkotasolla.

Tarkempi teoriasisallon jasennys ja teorian kirjoittaminen.

Perehdytysmallin arvioitu valmistuminen (helmi-maaliskuu 2021).

Mallin esittely ja hyvaksyttaminen toimeksiantajalle ja malliin tehtavat korjaukset.
Opinnaytetyon arviointi (toukokuu 2021)

Opinnaytetyon alustava tarkistuttaminen ja kehitysehdotusten huomioiminen.
Opinnaytety6n paivittaminen.

Opinnaytetydn palauttaminen arvioitavaksi.

Projektisuunnitelma kaaviona:

Suunnitteluvaihe (heinakuu 2020)

Haastatteluvaihe (elokuu 2020)

Perehdytysmallin suunnittelu ja
toteutus (lokakuu-joulukuu 2020)

Opinnaytetyon teorian kirjoitta-
misvaihe (lokakuu 2020-huhti-
ki 2021)

Perehdytysmallin arvioitu valmis-
tuminen (helmi-maaliskuu 2021)

Perehdytysmallin arvioitu valmis-
tuminen (helmi-maaliskuu 2021)

Opinnaytetyon arviointi
(toukokuu 2021)




