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Téassa toiminnallisessa opinnaytetydssa kehitettiin SaaS startup-yrityksen harjoittelijoiden
perehdyttamismateriaaleja strategisesti. Tavoitteena oli luoda sellaiset materiaalit, jotka
palvelevat sekad toimeksiantajaa ettd harjoittelijaa parhaalla mahdollisella tavalla. Tyo rajat-
tiin koskemaan sita perehdyttamisen osaa, joka tapahtuu, kun uusi harjoittelija aloittaa
tydskentelyn yrityksessa. Yleisen perehdyttamismateriaalin liséksi toteutettiin markkinoin-
nin harjoittelijoiden tydhonopastusmateriaali, sité tukeva tarkistuslista, seka perehdyttamis-
prosessikaavio esimiehen tueksi.

Perehdyttaminen on erittain tarkeaa yritykselle seka uuden tyontekijan sopeutumisen, tyon
laadun, ettd tydsuhteiden mitan kannalta. Hyvalla perehdyttamiselld on nahty olevan mer-
kittdva vaikutus myds tyontekijan hyvinvointiin seka yritykseen sopeutumiseen.

Startup-yritykset toimivat epavakaassa ja epavarmassa toimintaymparistéssa, mista syysta
niiden tydskentelytapa eroaa merkittavasti perinteisista yrityksista. HR-toimet jaavat mo-
nesti startup-yrityksissa taka-alalle, eika perehdyttamiseenkaan nain ollen monesti panos-
teta riittavasti.

Opinnaytetyon loppuprodukti, eli perehdyttdmismateriaalit seka perehdyttamisprosessikaa-
vio tuotettiin siis sovitellen hyvan perehdyttdmisen malleja seka startup-yrityksille ominaisia
piirteitd. Materiaalissa on korostettu erityisesti harjoittelijan omaan urakehitykseen panos-
tamista, asiakaskeskeisyyttd seka sosiaalisia suhteita. Materiaalit on luotu visuaalisesti toi-
meksiantajan brandin mukaisesti, seka varikoodattu niin, ettd ne olisivat mahdollisimman
selkeat.

Opinnaytetyon paatteeksi todetaan, etta startup-yritysten kulttuurin yhdisteleminen nimen-
omaan HR-toimien kanssa on haastavaa mutta valttamatonta yrityksen menestymisen
kannalta. Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantona kevaalla 2021.

Opinnaytetyon produktin sisaltd on luottamuksellista, joten julkisesta versiosta on piilotettu
liitteet.
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1 Johdanto

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa syvennytdan perehdyttdmiseen startup-yrityk-
sessa. Toimeksiantajana toimii IT-alalla toimiva startup-yritys. IT-ala on jatkuvasti kas-
vava, ja vaihtuvuus IT-alan tyontekijoissa on suuri. Tama tekee aiheesta erityisen ajan-
kohtaisen. Lisda mielenkiintoa aiheeseen tuo se, ettd perehdyttdminen nimenomaan star-

tup-yrityksissa on erilaista kuin perinteisessa yritysmallissa.

Kiinnostuin tasta aiheesta, koska olen lyhyen tyourani aikana itse ollut osana seka hyvia,
ettd huonoja perehdytyksia eri tydpaikoilla. Koska olen huomannut kaipaavani strategi-
sempaa ja kokonaisvaltaisempaa perehdyttamista, paatin pureutua aiheeseen syvemmin.
Lisaksi tein itse viime vuonna harjoittelun toimeksiantajalla, joten tunnen yrityksen kulttuu-
rin hyvin. Pystyn siis tuottamaan yritykselle arvoa erityisella tavalla. Startup-yritykset ovat
kiinnostaneet minua myos pitkaan, joten perehdyttamisen ja startup-yritysten kulttuurin yh-

distaminen tassa opinnaytetydssa on luontevaa.

1.1 Opinnaytetyon tavoite

Toiminnallisen tydni tavoite on tuottaa laadukas perehdyttdmismateriaali ja sita tukeva pe-
rehdyttdmisprosessikaavio toimeksiantajalle. Paaongelma, joka on tarkoitus ratkaista, on
perehdyttamismateriaalien parantaminen, jotta seka yritys etta harjoittelija saa maksimaa-

lisen hyddyn harjoittelusta.

Tavoittelen opinnaytetydllani itselleni aiheeseen syventymista sekd uuden osaamisalueen
kehittamista. Kohdeyritys saa asiantuntevat perehdytysmateriaalit kayttéonsa, ja nadiden
kautta uusien tyontekijoiden perehdyttdaminen onnistuu entistd paremmin. Yleisemmalla
tasolla tavoitteena on myds tuoda konkreettinen esimerkki hyvasta perehdyttdmisproses-
sista startup-yrityksissa. Loppuproduktin onnistumista mitataan silla, kuinka hyvin se vas-
taa yrityksen tarpeita, ollen samalla vankasti tietoperustaan pohjautuva. Myo6s visuaalisen
ilmeen kannalta on tarkeaa tehda yrityksen brandiin sopiva ty0. Brandi-ilmeen mukainen
perehdyttamismateriaali auttaa harjoittelijoita ymmartamaan yritys X:n brandia heti harjoit-

telun alusta asti.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana on 10 vuotta vanha SaasS, eli "Software as a Service” startup-yritys,

joka tuottaa toiminnanohjausjarjestelmaa pilvipalveluna. Yrityksen kohderyhmana ovat eri-



tyisesti keskikokoiset yritykset, mutta my0os pienet yritykset. Yrityksen toiminnanohjaus-
applikaatio on suunnattu seka vahittaistavarakauppaan ettd myds teolliseen tuotteiden

valmistamiseen.

Talla hetkella yrityksen tiimiin kuuluu 10 henkiléa. Suurin osa tiimista on it-alan osaajia.
Lisaksi tiimiin kuuluu myynti ja markkinointipaallikon lisaksi kaksi markkinoijaa ja sisallon
tuottajaa. Markkinointipaallikon vastuulla on myds kaikki HR:aan liittyvat tehtavat. Tiimi

tyoskentelee toimistolta kasin, luukunottamatta muutamaa etatyolaista.

Yritys X:lla on tyOharjoitteluohjelma, jonka kautta yritys rekrytoi uusia osaajia pitempiaikai-
siin tydsuhteisiin. Tyoharjoittelupaikkoja on seka teknillisen alan ettd markkinoinnin opis-
kelijoille. Yritys X mainostaa tyOpaikkoja seka paikallisesti, ettd myos esimerkiksi Eras-

mus+ sivuilla kansainvalisille opiskelijoille. Yrityksen tyokieli on englanti.

Toimeksiantajalla on talla hetkella kaytossa perehdytysmateriaalia kovin vahan, erityisesti
markkinoinnin opiskelijoille. Se on kaytanndssa keratty muutamasta Word -dokumentista
seka softaa esittelevasta videosta. Lisaksi tamanhetkiseen markkinointiopiskelijoiden pe-
rehdytysmateriaaliin kuuluu perehdytystehtava, joka on tarkoitettu softan kaytannon toi-
mintaan tutustumiseen. Koodaajien perehdyttdmismateriaali puolestaan koostuu laajasta
kaytannossa tyotehtaviin liittyvasta perehdyttamisesta, mutta ei yrityksen esittelysta ja sen

arvojen esille tuomisesta.

Perehdyttamiseen tarvitaan muutosta, ja etenkin strategiaa. Tein itse kyseiselle yritykselle
tyoharjoitteluni, ja vajaat perehdytysmateriaalit vaikuttivat itsellani myos tyonantajamieliku-
vaan. Strategisesti tuotettu materiaali parantaa tydnantajamielikuvaa ja saa parhaat har-
joittelijat jadmaan yritykseen. Toimeksiantaja toivoo pitempia tydsuhteita ja mahdollisim-

man tehokasta ja laadukasta ty6ta harjoittelijoilta.

Yrityksen HR-puolen prosesseja uudistetaan tdna kevaana, joten opinnaytety on osa
suurempaa kokonaisuutta. Haluan antaa kaiken tietotaitoni tyohon, jotta toimeksiantaja
saa parhaan mahdollisen ja tarpeisiin suunnitellun perehdyttdmisprosessin ja materiaalin
kayttoon. Kansainvalisen harjoitteluohjelman kannalta on myds eduksi, etta olen itse ollut

kansainvalisena harjoittelijana yrityksessa hiljattain.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytety6 etenee johdannon jalkeen tietoperustaan ja alan kirjallisuuteen perehtyen.
Jotta perehdyttamisprosessista voidaan tehda juuri kyseiselle yritykselle sopiva, perehdy-
taan seka perehdyttadmista kasittelevaan kirjallisuuteen, ettd startup-yritysten organisaatio-

malliin ja niiden tyypillisiin arvoihin ja kaytantaihin.

Taman jalkeen laaditaan perehdyttamisprosessi ja sita tukeva materiaali harjoittelijoiden

perehdyttamista varten. Valmis produkti I6ytyy opinnaytetyon liitteista. Opinnaytetyon tie-
toperusta kirjoitetaan suomeksi, mutta itse materiaalit toteutetaan englanniksi. Tama joh-
tuu siita, etta yritys X on kansainvalinen yritys, ja suomenkielisen materiaalin tuottaminen

ei nain ollen olisi tarkoituksenmukaista.

1.4 Tyon rajaus ja kasitteet

Tyo rajataan koskemaan harjoittelijoiden perehdyttamista. Yritys X:n ainoa rekrytointika-
nava on harjoittelut, ja tasta syysta rajaus harjoittelijoille suunnattuun materiaaliin on jar-
keva. Harjoittelijat ovat ensimmaista kertaa oman alansa toissa, ja luonnollisesti kohde-
ryhma on siis nuoret tyontekijat. Materiaalia tuotetaan yleisella tasolla kaikille harjoitteli-
joille, seka lisaksi kohdennettu materiaali markkinoinnin harjoittelijoille. IT-puolen opiskeli-

joiden kadytannén materiaaleihin ei kosketa.

Tyon nakokulmana on tuottaa sellaiset materiaalit, joissa otetaan huomioon seka yrityk-
sen tavoitteet perehdyttamisen suhteen, etta harjoittelijan positiivinen kokemus tyonanta-
jasta. Naita kahta yhdistellen rakennetaan materiaali, joka palvelee kumpaakin perehdyt-

tdmisen osapuolta.

Mainittakoon viela, ettd perehdyttdmisen vaikutusten seuranta yleisella tasolla on tarkeaa
yrityksen henkilostostrategian menestymisen kannalta. Tahan seurantaan kuuluu erilais-
ten asioiden mittaaminen, kuten esimerkiksi tyontekijavaihtuvuuden, tydtyytyvaisyyden ja
tehokkuuden mittaaminen (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 5). Tama opinnaytety0 ei

kuitenkaan keskity tdhan osaan henkiléstdstrategiaa sen enempaa.

Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan prosessia, jonka avulla tyontekija koulutetaan uuteen tyo-
paikkaan ja ty6tehtaviin mahdollisimman tehokkaasti (Joki 2018, 111). Perehdyttamisen

katsotaan usein alkavan jo rekrytointiprosessissa (Viitala 2021, luku 3.3). Lisaksi pereh-

dyttamiseen konseptina kuuluu seka ennen toihin tuloa valitulle tyontekijalle tehtava tie-

dottaminen, tydhon vastaanottaminen, yrityksen historian, konseptin ja kulttuurin esittely



seka itse tyotehtaviin perehdyttdminen teoriassa ja kaytanndssa (Hyppanen 2013, luku 7).
Tassa opinnaytetydssa keskitytaan siihen perehdyttdmiseen, joka tapahtuu, kun uusi

tyontekija tulee taloon, eika siis ennen tyosuhteen alkua tapahtuvaan perehdyttamiseen.

Yleinen perehdyttaminen

Yleisessa perehdyttamisessa uudelle tydntekijalle esitelldadn tydésuhteen reunaehdot sekd
yrityksen toimintatapoja ja kulttuuria. Tama on kaikille yrityksen tyontekijoille sama, riippu-
matta tyotehtavista ja tydntekijan tasosta. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1; Viitala
2021, luku 3.3.)

Tyohonopastus
Tybéhonopastuksella tai tydtehtaviin perehdyttdmisella tarkoitetaan 1dahempaa perehdytysta
omaan tiimiin, tiimin kaytantoihin, tyossa kaytettaviin tyokaluihin seka omiin tyotehtaviin

(Viitala 2021, luku 3.3). Kaytan tassa opinnaytetydssa termia tydbhénopastus.

Startup-yritys

Startup-yritys on nuori organisaatio, joka tavoittelee taloudellista menestysta nopealla tah-
dilla. Startup-yritykset toimivat nopeatempoisesti, ja usein epavakaassa ymparistossa.
Suurin osa startup-yrityksista toimivat it-alalla, ja usein niiden liikeidean ydin on jotain sel-
laista, mita ei ole aiemmin tehty. (Kuusela 2013, 15; Rogers & Paul 2018.) Taman opin-

naytetyon toimeksiantaja on Saa$S startup-yritys, eli software as a service startup-yritys.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttamismalleja on monia, ja eri yrityksissa perehdyttdminen hoidetaan eri tavoin.
Perehdyttaminen on kuitenkin kansainvalisesti tunnettu konsepti ja kaytanto. Tyosuhteen
alun perehdyttdminen alkaa jo heti ensimmaisesta kohtaamisesta ensimmaisena paivana,

silld ensivaikutelmat muokkaavat uuden tydntekijan nakdkulmaa yrityksesta (Pezzo 2019).

Parhaimmillaan perehdyttaminen on osa yrityksen henkilOstOstrategiaa, joka on puoles-
taan osa yrityksen laajempaa strategiaa. Suuremmissa yrityksissa perehdyttaminen on
strategisesti ajateltu ja suunniteltu kokonaisuus, jonka rakentamiseen HR-tiimi seka esi-
merkiksi esimiehet ovat kdyttaneet aikaa ja voimavaroja. (Davila & Pina-Ramirez 2018,
luku 1.) My6s Joen (2018, 115) mukaan henkildstéasiantuntijan ja esimiesten yhteistyd
perehdyttamisen eri osien suunnittelussa tuottaa parhaat tulokset. Valitettavasti pienem-
missa yrityksissa ja etenkin startup-yrityksissa HR-puolen tehtaville ei anneta riittavasti
painoarvoa (Kaushik & Bakre 2020). Nain ollen perehdyttamisenkaan suunnitteluun ei
valttamatta panosteta riittavasti startup-yrityksissa. Auldin (2010, luku 5) mukaan pienessa
yrityksessa usein omistaja itse paattaa, mitka asiat ovat tarkeita uusien tyontekijoiden tie-
taa. Tilanteessa, jossa perehdyttamiselle ei varsinaisesti ole suunniteltu omaa prosessia,
on hanen mukaansa hyva kuitenkin olla tarkistuslista tarkeista asioista. Talloin jokainen

uusi tydntekija saa kuitenkin 1ahtdkohtaisesti samat tiedot tydsuhteen alussa.

Perehdyttamisen selkeyttdmiseksi on tarkea3, etta yrityksessa tiedetaan, kuka on paavas-
tuussa kaytannon perehdyttamisesta kunkin uuden tyontekijan kohdalla. Vastuu perehdyt-
tamisesta on lahtokohtaisesti esimiehella. Esimies siis vastaa siita, etta kaikki uuden tyon-
tekijan vastaanottamisesta aina tyovalineiden saatavuuteen ja tehtaviin opastamiseen ta-

pahtuu mutkitta. (Hyppanen 2013, luku 7; Viitala 2021, luku 3.3.)

Perehdyttamisen suunnittelulla voidaan ehkaista tietotulvaa, jossa kaikki yritykseen liittyva
informaatio annetaan tyontekijalle yhdella kerralla ja ilman asiaan kuuluvaa kontekstia
(Sims 2010, osa 1). Perehdyttdminen tapahtuu laajemmasta kokonaisuudesta aloittaen, ja
etenee tehtavaspesifimpaan suuntaan (Hyppanen 2013, luku 7). Jaottelun voi toki tehda
monella eri tavalla, mutta selkeyden vuoksi on hyva, etta eri osat on jollain tavalla eroteltu.
Kuviossa 1 on esitetty pelkistden, miten perehdyttdminen etenee, kun uusi tydntekija saa-
puu tyépaikalle ensimmaista kertaa. Jotta uusi tydntekija kokee olonsa turvalliseksi ja ei
joudu stressaamaan uusia tehtaviaan, Joen mukaan (2018, 111) perehdyttamisen etene-

misesta ja sen vaiheista on hyva kertoa tyontekijalle etukateen.
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Kuvio 1. Perehdyttdmisen eteneminen (mukaillen Hyppanen 2013, luku 7)

Se, kuinka laaja perehdyttaminen on, riippuu pitkalti uuden tydntekijan kokemustasosta
seka iasta. Nuorempi tydntekija, joka tarvitsee opastusta tydeldman perusasioihin, vaatii
pidemman ja yksityiskohtaisemman perehdyttdmisen kuin vanhempi, jo tydelamassa ja
vastuurooleissa ollut henkilo. Toinen paatekija perehdyttdmisen laajuuden maarittami-
sessd on kaytettavissa oleva aika. Jos kyseessd on maaraaikainen tydsuhde, perehdytta-
miseen kaytetdan vahemman aikaa kuin toistaiseksi voimassa olevassa tyosuhteessa,

jonka oletetaan kestavan kauemmin. (Joki 2018, 112.)

Asiantuntijoilla ja eri yrityksilla on eriavia mielipiteita siita, kuinka kauan perehdyttamisen
tulisi kestaa. Eraassa yrityksessa sopivana perehdytysaikana on pidetty 1000 tuntia (Mar-
tikainen 20.5.2018). Toisaalta hyvaa perehdytysaikaa on luonnehdittu kahdesta viikosta
jopa yli kahden vuoden aikaan (Ylitalo 16.10.2018, Valkonen 2.5.2020). Oman kokemuk-
seni mukaan startup-yrityksessa harjoittelijana ollessani perehdyttdminen kesti vain viikon.
Hyppéasen (2013, luku 7) kanta asiaan on se, etta vaikka perehdyttdmisen kesto riippuu
paljon tehtavan laadusta, on koeajan mitta usein sopiva myds perehdyttamiselle. Pereh-

dyttdmisen laatu on kuitenkin maaraa tarkedmpaa (Kahkoénen 13.4.2012).

Radikaalisti eroavat mielipiteet sopivasta perehdytyksen mitasta voivat johtua yrityksen
luonteen lisaksi my0s siitd, etta perehdytyksen maaritelma on kullakin asiantuntijalla hie-
man eri. Luonnollisesti yrityksesta ja tydtehtavista ei voi kukaan oppia kaikkea kahden vii-
kon aikana, mutta uuden tyontekijan pitempiaikaista tukemista ei valttamatta kutsuta pe-
rehdyttdmiseksi. Toisaalta, jos uuden tyéntekijan pitempiaikaista tukemista ei olla suunni-
teltu, saati suunnattu siihen voimavaroja, ei kahden viikon jalkeista aikaa voidakaan kut-

sua perehdyttamiseksi.



Asiantuntijoiden kommenttien pohjalta voidaan todeta, etta harjoittelijoiden kohdalla pe-
rehdyttamisen tulee olla seka laaja ettd kompakti. Koska harjoittelija on vasta uransa
alussa, tarvitsee han apua yksinkertaisissakin asioissa. Aikaa on kuitenkin rajallisesti, eika
koko harjoittelua voida viettaa perehdyttden. On mietittava strategisesti, miten saadaan
mahdollisimman paljon relevanttia tietoa annettua harjoittelijalle ilman, etta tama kokee

olevansa tietomyrskyn kohteena, tai ettd hanen tydpanokseensa ei luoteta.

2.1 Perehdyttamisen tiarkeys ja haasteet

Perehdyttdmiseen on monia syita. Viitalan (2021, luku 3.3) mukaan onnistunut perehdytta-
minen auttaa tyontekijaa sopeutumaan uuteen tyoyhteisoon mahdollisimman nopeasti.
Kun perehdytys tehdaan hyvin, tyontekija paasee kiinni tydtehtaviinsa ja alkaa tuottamaan
yritykselle arvoa laadukkaasti ja yrityksen tarpeiden mukaisesti. Se, miten tyontekija na-
kee oman roolinsa ja arvonsa tyopaikalla on myds pitkalti perehdyttdmisen vaikutuksen
alaista. Kuitenkin monessa yrityksessa perehdyttaminen on organisaation huonoiten jar-

jestetty prosessi, koska siihen ei kiinniteta riittavasti huomiota (Green 2017, luku 4).

Monen yrityksen, ja HR:n nakokulmasta, perehdyttdmisen tavoitteena on saada uudet
tyontekijat ymmartamaan ja sitoutumaan yrityksen arvoihin, visioon ja tyoskentelytapoihin
ensimmaisesta paivasta lahtien. Tasta Iahtdkohdasta suunniteltu perehdyttdminen antaa
myos johdolle ja esimiehille tietynlaisen kontrollin siitd, miten yrityksessa toimitaan. Kun
tydntekijat perehdytetdan hyvin, voidaan heiltd odottaa tietynlaista kaytdsta ja tietynlaisia
tuloksia. (Cable, Gino & Staats 2013.) Van Houtenin (2010, luku 10) mukaan hyvalla pe-

rehdyttdmiselld on myos positiivinen vaikutus tydsuhteiden pysyvyyteen.

Perehdyttamisen vaikutukset tyontekijan psyykkiseen tyohyvinvointiin ovat merkittavat.
Kun perehdyttaminen tehdaan hyvin, tyontekija saa mahdollisimman hyvat edellytykset
onnistua tyotehtavissaan. Tama vaikuttaa suoraan tyontekijan psyykkiseen tyohyvinvoin-
tiin. Mitd enemman onnistumisen kokemuksia tyontekija roolissaan kokee, sita enemman
han myo6s uskoo omaan kykyynsa ja jatkaa laadukkaan tyon tuottamista. Onnistumisista
seuraa usein myos hyvaa palautetta kollegoilta, joka vahvistaa edelleen tyontekijan oman
arvon tunnetta tyépaikalla. Mitd enemman tydntekija uskoo itseensa tydtehtavien saralla,
sitd enemman on myds motivaatiota kehittya edelleen ja antaa parastaan t6issa. (Ahokas
& Makelainen 2013; Viitala 2021, luku 3.3.) Koen psyykkisen tydhyvinvoinnin darimmaisen
tarkeadksi tydn laadun kannalta. Tilanteessa, jossa olen kokenut epavarmuutta tyétehta-
vieni suhteen, on ollut haastavaa esimerkiksi antaa hyvaa ja asiantuntevaa asiakaspalve-

lua.



Lisaksi hyvalla perehdyttdmiselld voidaan ehkaista myds uuden tydntekijan "katumusta”
uuden tyépaikan suhteen. On normaalia pohtia ensimmaisten viikkojen ja kuukausien ai-
kana sita, ettd oliko ratkaisu tydpaikan suhteen oikea. Hyva perehdyttaminen tunnistaa ta-
man taipumuksen, ja vahvistaa yrityksen brandia hyvana ja haluttavana tyénantajana.
Tyopaikkaansa tyytyvainen tyontekija voi luonnollisesti tydpaikalla paremmin. (Sims 2010,

osa 1.)

Perehdyttaminen vaikuttaa hyvan psyykkisen tyohyvinvoinnin kautta myos uuden tyonteki-
jan fyysiseen tydhyvinvointiin. Kun psyykkinen hyvinvointi on kohdillaan, voi tydntekija
keskittya tyon tekemiseen ilman, etta henkild kuormittuu fyysisesti. Kun tyontekija ei koe
tarvetta stressata uudella tydpaikalla, fyysisen hyvinvoinnin on mahdollista kukoistaa eika
turhia tyotapaturmia synny. Etenkin ensimmaisella viikolla moni jannittaa uutta tyopaikkaa
kovasti. Hyvan perehdyttamisen kautta annetaan tyontekijalle edellytykset mahdollisim-
man stressittémaan ensimmaiseen viikkoon, ja nain seka psyykkinen etta fyysinen tydhy-

vinvointi lahtevat kayntiin hyvin. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Tyohyvinvoinnin osiksi luettavilla asioilla kuten tarmokkuudella, tyélle omistautumisella
seka tyohon uppoutumisella on nahty olevan suora positiivinen yhteys esimerkiksi yrityk-
sen taloudelliseen menestymiseen seka tyohon sitoutumiseen (Manka & Manka 2016,
40). Koska perehdyttamiselld on niin suora vaikutus uuden tydntekijan tydhyvinvointiin, on
perehdyttamiseen panostaminen myos taloudellisesti itsestaan selva askel tydnantajalle,
joka haluaa nahda mahdollisimman hyvaa tulosta ja tyontekijoiden sitoutumista yrityk-

sessa.

Toisaalta perehdyttdmista luonnehditaan ennakoivana tyosuojeluna. Esimerkiksi rasitus-
vammojen ehkaiseminen hyvaan ergonomiaan opastaen ehkaisee tyontekijan liiallista
kuormittumista myohemmin. Lisaksi tydbhonopastuksen yhtena tarkeana tavoitteena on mi-
nimoida hairintda ja vakivallan uhkaa. Yhteisista pelisdanndista keskusteleminen on hyva

lahtdkohta turvallisen tydympariston luomisessa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdyttaminen on siis valttamaton osa yrityksen toimintaa. Perehdyttamiseen liittyy
myos kompastuskivid, jotka saattavat aiheuttaa enemman haittaa kuin hyotya. On tar-
keaa, etta perehdyttdmisen suunnittelussa pidetaan mielessé myds yleisimmat perehdyt-

tamista koskevat virheet.

Perehdyttamista suunniteltaessa on tarkea pitda mielessa perehdyttdmisen tavoitteet,

jotta perehdyttamisella saavutetaan toivottu tulos. Chen (2010, 3) korostaa tydntekijan ja



yrityksen tarpeiden ja odotusten yhdistelemista: uusi tyontekija kaipaa yritykselta tydsuh-
teen alussa tiettyja asioita, ja yrityksella itsellddn on luonnollisesti omat tavoitteet pereh-
dyttdmisen suhteen. On tarkeaa, etta tydntekija kokee tulleensa kuulluksi ja nahdyksi pe-
rehdyttdmisprosessin aikana, samaan aikaan kun yritys saa rakennettua itselleen toimivaa

tiimia ja kulttuuria. Naiden yhdistely voi olla haastavaa, mutta erittain tarkeaa.

Toisena haasteena voidaan pitdad monimuotoisuuden mahdollista haviamista tai vahene-
mista. Kun yritykset tekevat kaytannossa kaikkensa, ettd uudet tyontekijat mahtuvat ja so-
pivat yrityksen jo olemassa oleviin malleihin ja struktuureihin, saatetaan sivuuttaa tyonteki-
jan yksilollisyys. Vaikka on aarimmaisen hyva, etta uudet tyontekijat omaksuvat yrityksen
identiteetin, ei kuitenkaan ole toivottavaa, ettad nadin tapahtuu oman, henkilékohtaisen iden-
titeetin kustannuksella. Jos yritys ohjeistaa tyontekijoita toimimaan tietylla tavalla pereh-
dyttdmisen kautta ilman, etta yksildllisyytta korostetaan, voi se johtaa epaaitouteen tyopai-
kalla. Tyontekija, joka omaksuu yrityksen identiteetin ulkoisella tasolla, mutta jota ei ole
kannustettu omaan yksildllisyyteensa, saattaa karsia esimerkiksi tyduupumuksesta tai

epatyytyvaisyydesta omaan tydhoénsa. (Cable, Gino & Staats 2013.)

Yksilollisyyden haviaminen perehdyttamisprosessin kautta on todellinen uhka yrityksille.
Luonnollisesti, tyontekijoiden moninaiset taustat tuovat yritykseen monipuolisia nakokul-
mia. Vaikka on tarkeaa, etta tydntekijd samaistuu yrityksen kanssa ja omaksuu yrityksen
arvot ja toimintamallit omikseen, ei rikastuttavaa monimuotoisuutta ole missaan nimessa
kannattavaa havittaa taysin. (Cable ym. 2013.) Uskon, etta perehdyttamista ja organisaa-
tioon sosialisoimista suunniteltaessa on pidettava mielessa eettiset kysymykset. Onko
eettista sivuuttaa yksildiden omat tavoitteet, ndkdkulmat ja toimintatavat, jotta voidaan

luoda yksi yhtenainen yrityskulttuuri?

Toisaalta olettamus tyOyhteison homogeenisuudesta voi johtaa epaonnistuneeseen pe-
rehdyttdmiseen. Erityisesti kansainvalisessa tydymparistossa perehdyttamiseen on kaytet-
tava tavallista enemman aikaa. TyOkulttuuri on seka yritys-, ettd maakohtaista. Monikult-
tuurisessa tydyhteisdssa on tarkeaa, etta uusien tydntekijdiden kohdalla huomioidaan
kansainvalisyyden nakokulma. Monikulttuurisuuden huomioiminen tulisi nakya erityisesti
siind, miten tarkasti tydpaikan pelisdannoét selitetddn. Nama asiat tulee kirjata selkeasti
myds perehdytysmateriaaleihin. (Airila, Bergbom, Toivanen & Vaananen 2021.) Tyopaik-
kakulttuurin tiimoilta Christiansen & Stein (2010, luku 3) mukaan yrityksen johdon kuvai-
lema ideaali yrityskulttuuri ei valttdamatta ole yrityksen todellinen kulttuuri. Perehdyttamista

suunniteltaessa on my6s huomioitava tdma ero.



Myds Davila & Pina-Ramirez (2018, luku 2) huomauttavat, ettd perehdyttdmisen epaon-
nistuminen voi johtua perehdyttamisen ja realiteetin ristiriidasta: kun tyontekijaa opaste-
taan toimimaan tietylla tavalla, mutta kdytannossa kollegat ja jopa esimiehet eivat noudata
naita toimintamalleja, lahtee perehdytykselta luotettavuus alta. Muistan ensimmaiselta tyo-
paikaltani juuri taman perehdyttdmisen haasteen: tehtaville oli tarkat sdannoét, mutta kay-
tdnndssa jopa vuoropaallikot oikaisivat monessa kohdassa. Tdille ei oltu varattu riittavasti
aikaa, jotta tehtavat oltaisiin voitu suorittaa perehdytyksen mukaisella, oikeaoppisella ta-
valla. TAma ristiriita sai minussa aikaan olettamuksen siitd, ettei sdannailla ollut valia kay-
tdnnossa. Lisdksi Barkmanin (2010, luku 6) mukaan startup-yrityksen eritasoisten esi-
miesten tulisi olla yhta mieltd siitd, mitd vapauksia ja rajoituksia tyontekijoilla on. Jos pe-
rehdytyksessa ollaan mainostettu vapautta tydtehtavissa, ei Iahiesimies voi vieda naita va-
pauksia pois. Sama toimii myds toiseen suuntaan: jos perehdytyksessa annetaan tarkat

toimintamallit, ei Iahiesimiehen standardi tyonteolle voi olla niistd rennompaa.

2.2 Yleinen perehdyttaminen

Perehdyttaminen jaetaan kahteen erityyppiseen kokonaisuuteen. Yleinen perehdyttami-

nen keskittyy yrityksen arvoihin, historiaan ja kulttuuriin. Tama osa perehdytysta on sama
kaikilla yrityksen uusilla tyontekijoilla tyotehtavasta rippumatta. Jokaisella tyontekijalla on
tarkeaa olla sama ymmarrys ja kasitys yrityksen kokonaisuudesta ja tavasta toimia, joten

jokaisen asteen tyontekijat saavat saman materiaalin. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku

1.

Toinen perehdyttamisen kokonaisuus on tydhonopastus. Tahan kuuluu uuden tyontekijan
tehtavissa tarvittaviin tietoihin, sidosryhmiin ja toimintamalleihin perehdyttdminen (Davila
& Pina-Ramirez 2018, luku 1). Esimerkiksi toimeksiantajan kohdalla koodaajan ja markki-
noijan perehdyttaminen tehtaviin eroaa valtavasti. Koodaaja perehdytettaisiin yrityksen
koodaustapoihin ja koodauskieleen, kun taas markkinointiin rekrytoitu henkilé saisi pereh-

dytysta sisallontuotantoon kaytettaviin tyokaluihin ja markkinoinnin strategiaan.

Jotta perehdyttdminen voidaan ymmartaa kokonaisuutena, on tarkeaa, etta yrityksessa on
huomioitu seka yleinen perehdyttaminen etta tydbhonopastus. Davila & Pina-Ramirezin
(2018, luku 1) mukaan perehdytyksesta 30 % tulisi olla yleista perehdyttamista, ja 70 %

tydhdnopastusta (Kuvio 2.).
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Perehdyttamisen jakautuminen

m Ty6honopastus  m Yleinen perehdyttdminen

Kuvio 2. Perehdyttamisen jakautuminen (mukaillen Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1)

Yleiseen perehdyttamiseen kuuluu organisaation historian ja arvojen ymmartamisen li-
saksi myds tydsuhdeasioiden lapikdyminen. Asiat, jotka jaavat helposti kertomatta ovat ne
yrityksen arkipaivaiset asiat, jotka eivat kuulu itse tyontekoon. Naita on esimerkiksi ruo-
kailu, lomat ja vapaat, palkanmaksupaiva ja palkanmaksuun liittyvat tiedot, taukokaytan-

not, tydterveys ja tydsuhde-edut. (Hyppanen 2013, luku 7.)

Lisaksi yleiseen perehdyttdmiseen kuuluu vaitiolovelvollisuuden ymmartadminen ja se, mita
yrityksesta voi kertoa eteenpain. Tdma on tarkeda myaos yrityksen nakyvyyden vuoksi,
silla usein ihmiset kertovat tyopaikkansa tekemisista juuri tydpaikan vaihdon yhteydessa.
Jotta uusi tydntekija tietda, mita tydpaikasta voi kertoa eteenpdain on tarkeaa, etta erityi-
sesti liikesalaisuuksien luonne ja spesifit liikesalaisuudet ovat selkeita. Se, etta tyontekija
kertoo uudesta tydpaikastaan tyopaikan vaihdon yhteydessa, motivoi myds tydpaikan ar-
vojen ja potentiaalin jakamiseen. (Hyppanen 2013, luku 7.) Mielestani se, etta tyontekija
puhuu uudesta tyopaikastaan, on erittdin hyva yrityksen brandin tunnettavuuden kannalta.

On vain varmistettava, etta tyontekija tietda, mista asioista saa ja kannattakin puhua.

Se, miten nama yleisen perehdyttdmisen asiat kaydaan lapi, riippuu yrityksen rakenteesta
ja koosta. Davila & Pina-Ramirezin (2018, luku 1) mukaan isommissa yrityksissa, yleinen
perehdyttaminen voidaan tehda luennon tai seminaarin muodossa. Toisaalta pienem-
massa yrityksessa voidaan kayttaa kirjallista materiaalia, itsenéista opiskelua ja asioiden
lapikaymista yhdessa esimiehen kanssa (Hyppanen 2013, luku 7). Uutena perehdyttami-
sen valineena on myds teknologia, ja yritykset ovat jopa rakentaneet mobiiliapplikaatioita

tukemaan perehdyttamista (Viitala 2021, luku 3.3).
Kuten todettu, perehdyttdminen muovautuu luonnollisesti yrityksen koon ja organisaation

laadun mukaan. En usko, ettd on yhta ainoaa ja oikeaa mallia. Tydn sujuvuuden ja koko-

naisuuden ymmartamisen kannalta valttamattémat asiat on kuitenkin syyta saattaa uuden

11



tyontekijan tietoon heti tydsuhteen alussa, ja osoittaa myos, mista vastaavanlainen tieto
on saatavilla tulevaisuudessa, jos sita tarvitsee. Alla olevasta luettelosta (Kuvio 3.) voi-
daan nahda nama tarkeat perusasiat, jotka tulisi Joen (2018, 116) mukaan sisallyttaa ylei-
seen perehdyttdmiseen tavalla tai toisella.

: - . eYrityksen visio ja arvot

letyS, toiminta Ja eYrityksen liikeidea ja produkti
asiakkaat eKeskeisimmat asiakkaat

eYritykseen liittyva aineisto, esim intra-net

: - *Organisaatio ja mahdolliset toimipisteet
Orga nisaatio ja eJohto, esimiehet, tiimien rakenne

hen ki |OStO eKeskeiset yhteyshenkilot eri tiimeissa
eTybnopastaja ja hanen sijaisensa

. *Yrityksen arvot henkildst6on liiityen
Toimintatavat eOdotukset, jotka henkil6stédn kohdistetaan

yrityksessé ePukukoodi, kaytos, yrityksen tilat
Vaitiolovelvollisuus

*Tybaika ja mahdollinen liukuva tydaika

Tybaika, tydvuorot, eTauot

paIkkaus eSairauspoissolot, lomat, ylityot
ePalkkauskdytannét ja niista loytyva lisdtieto

eEnsaputarvikkeet

ePaloturvallisuusohjeet

eMenettelytavat hairidtilanteissa ja tarkeat
yhteystiedot

Tyoturvallisuus

Kuvio 3. Yleisen perehdyttamisen sisalté (mukaillen Joki 2018, 116)

Greenin (2017, luku 4) mukaan uuden tydntekijan ensimmainen tydpaiva tulisi olla mie-
leenpainuva ja motivoiva. Han korostaa, ettd ensimmaisina paivina tydntekija oppii alitajui-
sesti yrityksessa vallitsevan kulttuurin prioriteetit. Milla on etusija: tehdylla tydlla, vai tyon
laadulla ja asiakaskokemuksella? Yleinen perehdyttdminen kuitenkin keskittyy usein vain
faktoihin ja voi tuntua tydntekijan nakdkulmasta puuduttavalta luennolta. Tarvitaan innos-
tavaa materiaalia, ja esimerkiksi Davila & Pina-Ramirez (2018, luku 1) ehdottavat yrityk-
sen historian esittelyssa esimerkkien kayttamista, jotka tuovat historian nykypaivaan.
Pelkka “Historiamme” sivun lukeminen nettisivuilta ei siis ole riittavaa tai millaan tavalla
tarkoituksenmukaista. Green (2017, luku 4) puolestaan korostaa asiakkaiden roolia pereh-
dyttamisessa yrityksen missiota ja visiota esiteltdessa: se, miten yrityksesta on hyotya asi-
akkaille, on paljon inspiroivampaa kuin faktat yrityksen toiminnasta.
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On tarkeaa, etta yleisen perehdyttamisen eri osat yhdistetaan hyvin jasennellyksi kokonai-
suudeksi. Yrityksen faktat ja organisaation rakenne ovat uudelle tydntekijalle tarkeita tie-
taa, mutta jos niita ei avata oikeassa kontekstissa niista ei ole mitaan hyotya (Davila &
Pina-Ramirez 2018, luku 1). Tasta syysta ei riita, etta listataan asiat yksi toisensa jalkeen,
vaan on tarkeaa, ettd mietitdan hyva kokonaisuus, jotta uusi tydntekija voi paasta osaksi

yritysta mahdollisimman nopeasti ja saumattomasti.

2.3 Tyohonopastus

Tybhonopastus tuo jalat yleiselle perehdyttdmiselle. Kun yleisen perehdyttamisen jalkeen
uusi tydntekija kasittdd missa ymparistdssa han tulee tydskentelemaan, on aika siirtya I1a-
hemmas tyontekijan arkipaivaisia asioita. Nimensa mukaisesti, tydbhonopastukseen kuuluu
kaikki sellainen perehdyttaminen, joka liittyy kunkin uuden tyontekijan tehtaviin ja paivittai-
seen tydelamaan (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1). Talldin tydntekija ymmartaa pa-
remmin, miten omat tehtavat liittyvat yrityksen kokonaiskuvaan ja suurempiin tavoitteisiin
(Hyppéanen 2013, luku 7).

Lisaksi tydhonopastukseen kuuluu tyontekijan oman tiimin kulttuuriin perehdyttaminen
(Joki 2018, 117). Kokemukseni mukaan yritys X:l1a kaytdssa on koko yrityksen yhteiset
pelisdannadt, mutta teknillisen tiimin ja markkinointitiimin sisainen kommunikointi eroaa hie-
man. Uskon, etta nain on jokaisella tyopaikalla, silla tiimin kulttuuri perustuu vahvasti sen
ihmisiin ja henkilokemioihin. Greenin (2017, luku 4) mukaan paras tapa aloittaa tyo-
honopastus onkin juuri oman tiimin esittelylla ja tutustumisella. Tama auttaa uutta tyonte-

kijaa kokemaan olonsa tervetulleeksi ja halutuksi osaksi tiimia.

Alla olevassa kuviossa (Kuvio 4.) on lista tarkeista asioista, jotka perinteisesti Joen (2018,
117) mukaan sisallytetdan tydhénopastukseen. Toki lista on yha tarkempi, mita lahem-
maksi tehtavaa suunnittelussa mennaan ja muokkautuu sen mukaan, missa tiimissa ol-
laan ja miten laaja organisaatio on kyseessa. Vaikka ensisilmayksella lista vaikuttaa ylei-
sen perehdyttdmisen asialistaa huomattavasti lyhyemmalta, tarkoituksena kuitenkin on,

etta ajallisesti taman listan teemoihin perehdytaan huomattavasti enemman ja syvemmin.
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¢Tiimin jasenten esittely
eVastuuhenkildiden osoittaminen, Kenelta voin kysya mitakin?
oTiimin kommunikaatiotavat ja kanavat

Oman tiimin
toimintamallit

Sidosryhmien vaikutus eMiten tyoni vaikuttaa asiakkaisiin
eKetka ovat suurimmat kilpailijat ja miten heidat otetaan

huomoon téassa tiimissa

omaan tyohon

eTehtavien esittely, harjoittelu
Omat tyé-tehtévét eKaytettaviin jirjestelmiin ja apuvilineisiin tutustuminen
eMiten saan lisaa tietoa

Kuvio 4.Tybhoénopastuksen sisaltd (mukaillen Joki 2018, 117)

Toisaalta Christinasen & Steinin (2010, luku 2) mukaan tyéhénopastuksessa kaydaan lapi
kaikki, mika on todennakoisesti uudelle tyontekijalle "ensimmainen” kerta. Esimerkiksi en-
simmainen palaveri, ensimmainen asiakaskohtaaminen, ensimmainen tehtava, ensimmai-
nen kerta, jolloin asiakkaalta tulee negatiivista palautetta ja niin edelleen. Tama vie toki
aikaa, eika tarkoitus olekaan hoitaa kaikkea kerralla. Lisdksi Greenin (2017, luku 4) mu-
kaan tydntekijan on ymmarrettava yrityksen tuottaman tuotteen tai palvelun paakohdat.
Esimerkiksi joissain hotelleissa, uusi tydntekija saa yopya yhden yon hotellissa, saadak-
seen asiakaskokemuksesta paremman kasityksen, ja autoliikkeiden tyontekijat saattavat
saada auton lainaan muutamaksi paivaksi. Nakisin, ettd B2B SaaS yrityksen kohdalla
tama voisi tarkoittaa myytavaan softaan tutustumista konkreettisesti ja asiakkaiden kom-

menttien kautta.

Omat positiiviset kokemukset tydhdonopastuksesta liittyvat erityisesti tilanteisiin, joissa olen
saanut tehda konkreettisia tyotehtavia osana perehdytysta. Esimerkiksi sisallontuottajana
minulle annettiin tehtava, jossa minun piti tuottaa tietynlainen teksti kolmannelle taholle.
Sain tuottamastani tekstista palautetta esimieheltani, mika auttoi minua ymmartamaan,
miten vastaavat tehtavat tulisi tehda. Koska kyseessa oli kolmannelle taholle tuotettu si-
salto, tehtava tuntui haastavalta ja motivoivalta.

Tybéhonopastuksen lopputuloksena tydntekijan pitaisi joka tapauksessa pystya suoriutu-
maan tyotehtavistaan tavalla, joka on samassa linjassa yrityksen arvojen ja toimintamal-
lien kanssa. Ylla olevan listan (Kuvio 4.) asiat ovat siis tarkea kayda perusteellisesti lapi,
samoin kuin miettia mitkd ensimmaiset kokemukset yrityksen sisalla kannattaisi kayda lapi
yhdessa. Uskon, ettd valinnat siitd, mita tydohonopastukseen kussakin yrityksessa sisally-
tetdaan, kannattaa tehda perehdyttamisen tavoitteiden nakokulmasta.
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2.4 Hyvan perehdyttamismateriaalin suunnittelu

On tarkeaa, etté perehdyttamista tukemaan laaditaan selked materiaali, silld uutta tietoa
tulee ensimmaisina paivina ja viikkoina paljon (Hyppanen 2013, luku 7). Materiaaliin koo-
taan kaikki tyontekijan kannalta merkittavat asiat yritykseen ja tydsuhteeseen liittyen, jotka
kaydaan lapi orientaatiossa ja perehdyttdmisessa. Materiaali voi olla esimerkiksi fyysinen

lehtio tai digitaalinen tiedosto.

Joissain yrityksissa uudelle tydntekijalle annetaan "Tervetuloa taloon” -lehtid”, jolla paas-
taan perehdyttamisen alkuun luonnollisella ja uuden tyontekijan huomioon ottavalla ta-
valla. Vaikka tallaista ei olisi, muut perehdyttamistad koskevat materiaalit tulee myo6s antaa
tyontekijalle heti ensimmaisena paivana. Tallainen kaytanto luo kokemuksen siita, etta
uutta tyontekijaa on odotettu, ja ettéd hanta on ajateltu. (Hyppanen 2013, luku 7; Joki 2018,
119.) Lisaksi tyontekija voi palata materiaaliin omalla ajallaan esimerkiksi ystavan tai
kumppanin kanssa, ja prosessoida uutta tydpaikkaa nain yha syvemmin (Caldwell & Pe-
ters 2018). Toisaalta uskon, ettéd ensimmaisien paivien aikana uusi tydntekija saa niin pal-

jon uutta tietoa, ettd on hyva, etta asioihin voi palata myds oman oppimisen kannalta.

Perehdyttamista ja sen materiaaleja tukemaan voidaan laatia tarkistuslista tuomaan ra-
kennetta ja selkeytté perehdyttamiseen (Joki 2018, 116). Listan avulla myds perehdytta-
misen oppimistavoitteet ovat selkeat kunkin paivan kohdalla (Green 2017, luku 4). TyOnte-
kija voi raksittaa listaan, mita perehdyttamisen osia on kayty lapi, ja mitka asiat ovat jaa-
neet uupumaan. Esimies voi listaa tarkastellessa nadin nahda, mita asioita tulisi vield
kayda lapi uuden tydntekijan kanssa. Tarkistuslista tuo vastuuta seka perehdytettavalle
omasta perehdyttamisestaan, etta esimiehelle siita, ettd perehdyttaminen todella tehdaan

kokonaisvaltaisesti.

Perehdyttamismateriaaleista keskustelemalla voidaan syventda oppimista edelleen. Esi-
mies voi esimerkiksi kysya materiaalien eri osista kysymyksia, jotta paastdan keskustelun
alkuun. Joen mukaan tdmanlainen materiaaleihin palaaminen ja keskusteleminen auttaa
varmistamaan, etta tieto on todella omaksuttu. (Joki 2018, 119.) Nakisin, etta etenkin teh-
tavaspesifin perehdyttdmisen osalta tdma on todella hyva kaytanto. Yrityksen perustamis-

vuotta tai muuta vastaavaa on turha lahtea tenttaamaan.

Materiaalien toteuttamisessa Green (2017, luku 4) ehdottaa yhteisty6td myynnin ja mark-
kinointitiimin kanssa. Uudelle tyontekijalle on hyva nahda, milta tuotteen tai palvelun esit-
tely nayttaa asiakkaan nakokulmasta, ja mita asioita siind korostetaan. Green huomauttaa

kuitenkin, ettd monesti markkinointitimien tekemat materiaalit ovat visuaalisesti ja luovasti
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toteutettuja kokonaisuuksia, jolloin yritystd koskevat paaasiat saattavat jaada epaselviksi.
Han ehdottaa tasta syysta materiaalien yksinkertaistamista. Olen samaa mielta Greenin
kanssa siita, etta materiaalien on oltava selkeat. Pidan visuaalisesti yrityksen brandin mu-
kaisia perehdyttdmismateriaaleja tarkeana, jotta uusi tydntekija alkaa omaksumaan bran-
dia ja yrityksen viestintatyylia heti tydsuhteensa alusta alkaen. Perehdyttamisprosessi ja
sen materiaalien jasentely voidaan Joen (2018, 118) mukaan tehda joko teema-kohtai-

sesti tai esimerkiksi paivakohtaisesti.

Esimiesta tukemaan voidaan laatia perehdyttdmisprosessikaavion kaltainen dokumentti.
Dokumentin avulla myos perehdyttamisesta vastuussa oleva henkilo tietaa, mita, miten ja
milloin perehdyttdmisessa on tarkoitus kasitella ja perehdyttdmisestd saadaan tasalaa-
tuista (Green 2017, luku 4).

Perehdyttdmisprosessin laadinnassa on syyta ottaa huomioon seka yleiseen perehdytta-
miseen etta tydbhdnopastukseen sisaltyvat teemat. Hyva Iahtdkohta perehdyttamista suun-
niteltaessa on kysymysten kysyminen. Ahokas ja Makelainen (2013) opastaa perehdytta-
misen suunnittelua askel askeleelta (Kuvio 5). Suunnittelu alkaa tavoitteiden asettelusta.
Mitka ovat perehdyttamisprosessin tarkeimmat tavoitteet, ja milla keinoin niihin paastaan?
Sen jalkeen mietitaan, mitka asiat kaydaan lapi perusteellisesti, ja mitka asiat on syyta

vain mainita. Kun sisaltdé on suunniteltu, mietitdan, miten perehdyttdminen jaksotetaan.

eTavoitteiden asettelu A
*Mika on tarkein tavoite ja miten siihen paastaan?

<
¢Sisallon suunnittelu
*Mitka asiat on syyta kayda lapi perusteellisesti? )
ePerehdyttamisen jaksottaminen )
eMallin suunnittelu )

Kuvio 5. Perehdyttamisen suunnittelun vaiheet (mukaillen Ahokas & Makelainen 2013)

Davila & Pina-Ramirez (2018, luku 3) taas ohjaavat perehdyttamisen suunnittelun aloitta-
mista nykytilanteen analysoinnilla (Kuvio 6). Taman jalkeen asetetaan tavoitteet. Jotta ta-
voitteisiin voidaan paasta, seuraava askel on nykytilan ja tavoitteiden erojen tunnistami-
nen, jonka jalkeen paastaan itse niihin keinoihin, joilla perehdyttdmista parannetaan.
Vaikka perehdyttamisen suunnittelun askeleet ovat eri asiantuntijoiden mukaan hieman

eroavat, niita yhdistaa kysymysten kysyminen ja tavoitteiden asettaminen. Uskon etta
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nama kaksi asiaa ovat tarkeimpia minka tahansa prosessin alussa. Miksi tehdaan, mita

tehdaan, ja miten tehdaan.

*Nykytilan analysointi

sToivotun tilan kuvaaminen (tavoitteiden asettelu)

*Nykytilan ja tavoitteiden erojen tunnistaminen

eKeinojen valinta

ePerehdyttamisprosessin laatiminen

e

Kuvio 6. Yksityiskohtaisesti suunniteltu perehdyttdminen (mukaillen Davila & Pina-Rami-
rez 2018, luku 3)

2.5 Perehdyttamisen aikainen vuorovaikutus ja seuranta

Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu myés sen jatkuva seuranta. Seurannalla tarkoitetaan
perehdyttamisesta keskustelua tyontekijan kanssa, ja perehdyttdmisen etenemisen valvo-
mista. Perehdyttamisen seurantaan liittyva tapaaminen voi olla lyhytkin, mutta on tarkeaa,
etta siité on sovittu etukateen. Nain perehdytettava tietéa, milloin paasee seuraavan ker-
ran keskustelemaan asioista, ja voi samalla kysya relevantteja kysymyksia perehdyttami-
seen tai yritykseen liittyen. Perehdyttdmisen seurannan avulla voidaan luoda tydntekijalle
kokemus myds siita, ettd hanen panoksensa tydpaikalla otetaan vakavasti. (Joki 2018,
122.)

Perehdyttamisen seurantapalavereissa voidaan kysya esimerkiksi tyontekijan omasta ko-
kemuksesta perehdyttdmisen suhteen, mitka asiat tuntuvat olevan jo hallussa, mika tun-
tuu epaselvalta jne. On myds hyva kysya, mitka asiat ovat tuottaneet hdAmmennysta, ja mi-
ten naista tilanteista on selvitty. Lisdksi tydyhteisoon liittyvia kysymyksia on hyva kysya,
jotta esimiehena pysytaan kartalla siita, miten tydntekija on sopeutunut myods sosiaalisesti.
Perehdyttamisen ensimmaisen seurantapalaverin ajankohta on hyva asettaa noin kolmen
viikon paahan tydsuhteen alusta. Talldin tydntekija on jo sen verran sopeutunut uuteen
tydpaikkaan, etta pystyy kertomaan, miten oma perehdytys on sujunut ja missa tarvitsee
viela tukea. (Auld 2010, luku 5; Joki 2018, 122.)

Perehdyttdmisen aikaisen seurannan lisdksi virallisen perehdyttamisajan paatteeksi voi-
daan laatia kirjallinen palautelomake. Vaikka on tarkea3, ettd perehdyttdmisen aikana

kaydaan perehdyttamista koskevia asioita lapi, perehdyttdmisen paatteeksi lomakkeen
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avulla uusi tydntekija voi myds arvioida sita, miten hyvin tydpaikka sopii hanelle itselleen.
Palautelomakkeen avulla tyontekija ja esimies voivat keskustella tyontekijan tulevaisuu-
desta yrityksessa seka asettaa tyontekijalle konkreettisia tavoitteita tulevaa vuotta varten
uudessa yrityksessa. Taman palautelomakkeen lapikaynnin yhteydessa voi esimies hyvin
my0s ottaa puheeksi kehityskohteita, joiden kohdalla toivoisi muutosta uuden tydntekijan
toiminnassa. Vaikka jotkut asiantuntijat kokevat, etta tama on liian aikaista negatiiviselle
palautteelle, on hyva huomata, ettd mitd nopeammin negatiivinen palaute annetaan, sita
nopeammin voidaan nahda muutos kaytoksessa. (Green 2017, luku 4; Hampel & Lamont
2011, luku 9.)

Naen myds, ettd perehdyttdmisen seuranta ja jatkuva vuorovaikutus esimiehen ja uuden
tydntekijan valilla on aarimmaisen tarkeaa perehdyttadmisen eettisyyden kannalta. Jotta
voidaan arvioida, onko tyontekijat otettu huomioon ja onko heidan tarpeisiinsa vastattu, on

tarkeaa kuulla heidan mielipiteitdaan ja kokemuksiaan perehdyttdmisen tehokkuudesta.

Lisaksi vastikdan perehdytyksen saaneelta tyontekijalta yritys voi saada hyvaa nakokul-
maa siita, miten itse perehdyttdmista voisi kehittaa. Mita tyontekijalahtdisemmin perehdyt-
tdminen on tehty, sitd todennakdisemmin siitéd jaa hyva maku suuhun uusille tydntekijoille
my®os tulevaisuudessa. Tama voi jopa toimia kilpailuetuna tydvoimamarkkinoilla. Hyva
tapa saada tyontekijalta laadukasta palautetta perehdyttdmisprosessista on kysya hanta
nimeamaan kehityskohta, ja sitten esittamaan ehdotus siita, miten tata kehityskohtaa voi-
taisiin kadytanndssa parantaa. (Davila & Pina Ramirez 2018, luku 1; Thomas 2010, luku
24; Viitala 2021, luku 3.3.)

Talon sisélla olevat tyontekijat saattavat sokaistua myds oman tyénsa kehitystarpeille ja
mahdollisuuksille, kun paivittaisessa tydskentelyssa keskitytdan tydn tavoitteiden saavut-
tamiseen. Uudet ihmiset voivat puolestaan nahda uusia, vaihtoehtoisia toimintamalleja
tehtaville ja prosesseille. Tama tuo virkistysta yritykseen. (Ekholm 19.8.2015.) Uskon, etta
nimenomaan harjoittelijan uusi perspektiivi voisi toimia tallaisena virkistavana ehdotuk-
sena. Harjoittelijan kehitysehdotukset ovat siis tarkeitéd saada yrityksen kayttoon ei ainoas-

taan perehdyttamisen kehittdmisen, vaan myos tyotehtavien suhteen.
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3 Startup-yritykset ja perehdyttamisen malleja

Kun perehdyttdmisen syyt ja peruskonsepti on selvat, on mietittdva, minkalaiset perehdyt-
tamisen mallit olisivat omalle yritykselle parhaita. Mallia voi etsia eri yritysten jo valmiista
malleista, joita sitten Idhdetddn mukauttamaan omaan yritykseen. Kaikkia malleja ei voida
ottaa samaan aikaan kayttoon, koska perehdyttdmisen tulee olla tarkoituksenmukaista

eika vain trendeja seuraavaa toimintaa.

Se, mika toimii yhdelle yritykselle ei valttamatta toimi toiselle. Ideoita voi kuitenkin hyvin
lahted etsimaan jo valmiiksi ajatelluista perehdyttdmismalleista ja kokeiluista. Omalle yri-
tykselle perehdyttdmismallin etsimisessa on tarkeinta se, ettd se on sopusoinnussa yrityk-
sen henkildstdstrategian kanssa, joka on toki yhteydessa yrityksen suurempaan strategi-

aan.

Tassa luvussa syvennytaan ensin startup-yritysten tyypilliseen organisaatiokulttuuriin seka
siihen, miten HR-puolen prosessit iimenevat startup-yrityksissa. Sitten esitellaan erilaisia

hyvaksi havaittuja konsepteja, joita perehdyttamiseen voisi sisallyttaa.

3.1 Startup-yrityksen organisaatiokulttuuri

Startup-yrityksen organisaatiokulttuuri poikkeaa vakiintuneen yrityksen kulttuurista. Ensin-
nakin liikkeidea on jollain tavalla mullistava, uusi, erilainen. Toisekseen idean taustalla on
intoa ja puhtia. Kolmanneksi startup-yrityksen keskiossa on osaava ja innostunut hen-
kilé/henkilGitd, jotka tydntavat projektia eteen pain. Jokaisen kasvuyrityksen tavoitteena on
kuitenkin liikevaihdon kasvattaminen ja taloudellisen voiton tekeminen liikeidean jalostami-

sen kautta mahdollisimman nopeasti. (Kuusela 2013, 19.)

Startup-yritysten ymparist6a voidaan kuvailla VUCA-maaritelmalla. VUCA on lyhenne sa-

” on L]

noille "volatile”, "uncertain”, "complex”, ja "ambiguous” (Rogers & Paul 2018). Yritys toimii
siis jatkuvasti ymparistdssa, joka on epavakaa, epavarma, monimutkainen ja epaselva.
Jotta uudet tyontekijat voivat selvita tassa ymparistossa, on sen todellisuus ymmarrettava
ja otettava huomioon my0s perehdyttamisessa. Vaikka HR:n nakokulmasta struktuuri ja
prosessit ovat tarkeita, ei niista voi liioin pitda kiinni startup-yrityksen henkiléstdhallinnassa

(Rogers & Paul 2018).
Tyypillisesti startup-yritysten organisaatiokulttuuri on Kuuselan (2013, 51) mukaan glo-

baali, rento ja hetkessa elava. Lisaksi startup-kulttuurin tunnuksiksi on luonnehdittu 1a-

pinakyvyytta, avointa kommunikaatiota, hierarkian puutetta, mukautuvuutta, joustavuutta
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seka nopeatempoisuutta (Rogers & Paul 2018). Koska yrityksen paaideana on I6ytaa radi-
kaalisti erilainen ja toimiva liiketoimintamalli mahdollisimman nopeasti, voi henkiléstdn pe-
rehdyttdminen jaada vahalle. Halutaan vain, ettd homma saadaan hoidettua, eika valtta-
matta nahda pehmeiden arvojen tarkeytta tulosten saavuttamisessa. Alla olevassa ku-
vassa havainnollistetaan startup-yritysten kulttuurille tyypilliset konseptit ja se ymparisto,

missa startup-yritykset useimmiten toimivat (Kuvio 7).

Epéavarma Epavakaa
Nopeatempoinen

Globaali
Joustava

Avoin Hetkessa elava
kommunikaatio

Ei hierarkiaa
Lapinakyva

Epéaonnistumiset osana Vahan vakiintuneita
oppimista prosesseja

Mukautuva
Epaselva Monimutkainen

Kuvio 7. Startup-kulttuuri ja sen ymparistd (mukaillen Kuusela 2013, 19; Rogers & Paul
2018)

Startup-yrityksille on myds tyypillista, ettei nimettya HR-tiimia tai edes HR-paallikk6a/tyon-
tekijaa ole, vaan HR-puolen asiat hoitaa joku henkild yrityksessad muiden tehtaviensa
ohella, jolla on asiasta hieman enemman kokemusta tai ndkemysta kuin muilla startupin
tiimista. Startup-yritysten toimitusjohtajat nakevat usein HR-vastaavan henkiléna, jonka
tehtavana on auttaa kasvuyritysta paasemaan liiketaloudellisiin tavoitteisiinsa. HR-vastaa-
vaa arvostetaan, mutta niin kuin muutenkin startup-yrityksille on tyypillista, myds HR:Ita
odotetaan nopeaa toimimista tavoitteiden saavuttamiseksi. Startup-yrityksille on tyypillista
epaonnistumisten hyvaksyminen osana prosessia, eikd suunnitteluun kayteta niin paljoa
aikaa kuin perinteisessa yritysmallissa tai organisaatiossa. Nain myos HR:n osalta. Star-
tup-kulttuurin mukaisesti testataan erilaisia metodeja ja katsotaan mika toimii, ilman etta

ollaan valttdmatta ajateltu prosessin jokaista kohtaa lapi. (Rogers & Paul 2018.)
Lisaksi suuri osa startup-yrityksista, kuten myos taman opinnaytetyon toimeksiantaja, on

IT-alalla. Valitettavasti etenkin IT-alan startup-yritykset ovat erityisen suuren tyéntekijdiden

vaihtuvuuden kohteena. Tama puolestaan vaikuttaa startup-yritysten mahdollisuuksiin

20



kasvaa ja saavuttaa tavoitteensa, kun tehokkuuteen tulee aukkoja ja uusia tyontekijoita
taytyy etsia jatkuvasti. Hyvan perehdyttamisprosessin suunnittelu on siis erityisen tarkeaa
IT-alan kasvuyrityksissa, jotta uudet tyontekijat voidaan sitouttaa tyopaikkaan pitemmalla
aikavalilla. (Pratiwi, Ferdiana & Hartanto 2018.)

Usein startup-yrityksiin tulevat tyontekijat tai harjoittelijat ovat tottuneet korkeakouluihin tai
tydpaikkoihin, joiden organisaatiokulttuuri on ollut jAsenneltyd ja strategista. Tasta syysta
startup-yrityksen perehdyttdmisen tarkein konsepti on Barkmanin (2010, luku 6) mukaan
uusien tydntekijéiden opettaminen "mennaan virran mukana” - asenteeseen. Tama johtuu
siita, etta joustavuus ja muutoksen kestaminen ovat elintarkeita taitoja uudelle tyonteki-

jalle, joka astuu sisdan startup-yrityksen organisaatiokulttuuriin.

Startup-yrityksen kulttuuri, joka vieroksuu vakiintuneita prosesseja (Rogers & Paul 2018),
voi siis tuoda haastetta perehdyttdmisprosessin suunnitteluun. Hyvan perehdyttamispro-
sessin suunnittelu kannattaa kuitenkin Van Houtenin (2010, luku 10) mukaan tehda mie-
luummin aiemmin kuin myéhemmin, silld isompaa organisaatiota on vaikeampaa saada
totuteltua uudenlaisiin kaytantoihin. Uskon, ettd on 18ydettava tapa, jonka kautta voidaan
tehda perehdyttdminen startup-kulttuurin nopeatempoisten ja joustavien parametrien si-

salla unohtamatta hyvan perehdyttdmisprosessin strategisia pisteita.

3.2 Tutortoiminta osana perehdyttamista

Laajasti hyvaksi havaittu kdytantd on se, etta kunkin tydntekijan perehdyttamisesta on
vastuussa taman lahiesimies. Lahiesimies ei kuitenkaan valttamatta ole aina paikalla, eika
tama voi tietda aivan kaikkea. On siis hyva, etta perehdyttamisessa on mukana myds
muita henkildita. Esimerkiksi tutoriksi tai kummiksi kutsuttava kollega on henkilo yrityk-
sessa, joka on erityisesti nimetty tahan tehtavaan ja jolta saattaa olla helpompi kysya arki-
paivan kysymyksia kuin kiireiseltéd esimieheltad (Hyppanen 2013, luku 7). Joen (2018, 115)
mukaan henkild, joka on itse hiljattain kaynyt 1api perehdyttamisprosessin, on oiva henkilo

perehdyttajaksi, vaikka esimiehelld onkin paavastuu perehdyttamisesta.

Hyppasen (2013, luku 7) tutorkonseptin tavoin esimerkiksi Microsoftilla on otettu kayttéon
vastaava tutor malli, jossa jokaiselle uudelle tydntekijalle annetaan perehdyttamista varten
talossa jo jonkin aikaa ollut tyontekija tutoriksi. Taman todettiin olevan eduksi seka uudelle
etta vanhalle tyontekijalle, kun tutor jarjestelma pilotoitiin 600 uuden tyontekijan kohdalla.
Pilotissa huomattiin esimerkiksi, etta tyontekijat, jotka saivat perehdyttamistutorin, olivat
tyytyvaisempia perehdyttamisprosessiin kuin ne, jotka eivat olleet saaneet tutoria. He
myos kokivat saaneensa palautetta ja olleensa vuorovaikutuksessa oman tiiminsa kanssa

enemman. (Haspas, Klinghoffer & Young 2019.)

21



Vanhalla tyontekijalla on ymmarrysta tyotehtaviin liittyvasta kontekstista, mita on vaikea
saada perehdyttamismateriaaleista. Talla kontekstilla tarkoitetaan yksinkertaisia ja arkipai-
vaisia asioita, kuten sahkopostit, palavereiden kulku ja PowerPoint esitykset. Vanhemman
tydntekijan tehtavana on avata naita konteksteja ja paastaa uusi tydntekija nakdalapai-
kalle yrityksen toimintaan ja kulttuuriin kdytannéssa. Monesti yrityksessa on myos kirjoitta-
mattomia saantoja, joiden kontekstia tutor voi avata uudelle. liman yrityksen kontekstien

ymmartamista uuden tyontekijan on vaikea menestya tehtavissaan. (Haspas ym. 2019).

Vaikka ensimmaisina tyopaivina kaytannon asiat voivat uudesta tyontekijasta tuntua vai-
keilta, moni kokee eniten painetta sosiaalisesti. Jokaisessa yrityksessa on oma yrityskult-
tuurinsa, ja se, minkalaista kayttaytymista pidetddn normaalina, vaihtelee paljonkin. Talla-
kin saralla uuden tydntekijan hermoja rauhoittaisi myds Wilsonin (2010, luku 13) mukaan

oma tutor tai tukihenkild tydpaikalla, jonka kanssa naista asioista olisi helppo keskustella.

Tutorkonseptin on huomattu tuottavan positiivisia tuloksia myods tydtehtavien suorittamisen
tehokkuudessa ja nopeudessa. Uusista tyontekijoistd, jotka olivat tavanneet perehdytta-
misparinsa kanssa kerran ensimmaisen kolmen kuukauden aikana 56 % kokivat, etta ta-
paaminen auttoi uutta tyontekijad omaksumaan tehokkaan toimintamallin nopeasti. Mita
useammin tapaamisia oli pidetty ensimmaisen kolmen kuukauden aikana, sitd enemman
uudet tyontekijat kokivat paasseensa tehokkuuteen kiinni. Kahdeksan kertaa parin kanssa
tavanneista jopa 97 % pitivat tutoria avainasemassa nopeaan tehokkuuden omaksumi-

seen. (Haspas ym. 2019.)

Microsoftin HR spesialistit ja data-analyytikot suosittelevatkin monitasoista perehdytta-
mista, jonka yhtena osana on tdma tutormenetelma. Suurissa yrityksissa tallaisten parien
jarjestamiseen ja yhdistdmiseen kaytetdan tekoalya. Tutorjarjestelman toimimiseksi on
hyva ottaa huomioon selkea kommunikaatio siitd, mita jarjestelma tarkoittaa. Esimerkiksi
esimiehen odotukset siita, kuinka usein tavataan ja mita tapaamiset sisaltavat, auttavat
seka uutta ettd vanhaa tydntekijad motivoitumaan tapaamisiin ja saamaan niistd mahdolli-

simman paljon irti. (Haspas ym. 2019.)

Nakisin, ettad toimeksiantajan kaltaisessa pienemmassa yrityksessa voisi lahiesimies valita
kullekin uudelle tydntekijalle perehdyttamistutorin. TAma auttaisi myds vastuun jakami-
sessa, silla uuden tyontekijan perehdyttaminen vie yritykselta luonnollisesti voimavaroja
etenkin ajan suhteen. Yhteiset pelisaannot siita, mita tutortoiminta tarkoittaa ovat tarkeita,
ja esimiehenkin on hyva tietaa, mita asioita ollaan tutorin kanssa kayty lapi. Kaikki tama

vaatii hyvin rakennettua strategiaa ja suunnittelua.
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Hyppanen (2013, luku 7) mainitsee myds toisen IT-alan yrityksen, jossa vastaavanlainen
malli otettiin kayttoon. Myos siina tapauksessa konsepti ei ollut eduksi ainoastaan uusille
tyontekijoille, vaan myos vanhoille. Tutoriksi valitut tyontekijat kokivat olevansa arvostet-
tuja ja luotettuja, kun heille annettiin tama tutorointi vastuu. Lisaksi tutorointi antoi esimie-
helle mahdollisuuden ndhda kokeneempia tydntekijoitd vastuuroolissa, ja ndin saamaan
vihia siita, kenelle voidaan jatkossakin antaa lisaa vastuuta tai jopa siirtaa esimiestehta-
viin. Wilsonin (2010, luku 13) mukaan taas tutorkonsepti vapauttaa esimiehen pikkutar-
koilta kysymyksilta, jolloin tavatessaan uutta tyontekijaa perehdyttamisprosessin aikana

esimies voi tarjota arvokasta opastusta ja inspiraatiota kaytannon ohjeiden sijaan.

Tamankaltainen monitasoinen perehdyttaminen vaikuttaa mielestani erittain varteenotetta-
valta vaihtoehdolta myds startup-yrityksessa, jossa uutta potentiaalia johtotehtaviin halu-
taan I0ytdad mahdollisesti vanhoista tyontekijoista. Naen, ettd samalla kuin uusi tyontekija
saa kokonaisvaltaisemman ja henkilokohtaisemman perehdyttamisen, vanha tyontekija
sitoutetaan omaan rooliinsa yha vahvemmin. Tutortoiminta voisi jopa lisata vanhan tyonte-
kijan itsevarmuutta omassa roolissaan, kun haneen luotetaan opastamaan uutta kollegaa.
Itse huomaan uudella tyopaikalla automaattisesti etsivani luotettavan oloisen kollegan en-
simmaisen paivan aikana, jolta on helppo kysya kysymyksia. Olisi hienoa, jos tama olisi
suunniteltu osaksi perehdyttamista. Ujompi tyontekija saattaa jaada ilman kollegan avus-

tusta ja sisapiiritietoa, jos perehdyttdmiseen ei sisallytetd perehdyttamistutoria.

3.3 Verkostoituminen perehdyttamisen lahtokohtana

Oakes (2021, luku 16) korostaa tydntekijoiden verkostojen rakentamista téarkeana osana
perehdyttamisprosessia. Lahtdkohtana ei ole niinkdan yhden nimikkohenkildn valitsemi-
nen perehdyttamistutoriksi, vaan verkostoitumisen sisallyttaminen perehdyttamiseen laa-
jemmin. Oikeanlaiset sosiaaliset suhteet organisaation sisalla vaikuttavat vahvasti siihen,
kukoistaako uusi tydntekija tydpaikalla, vai loppuuko into ja puhti uusien tehtavien suhteen
lyhyeen. Esimiehen esittely ja uuden tyontekijan osoittaminen alansa asiantuntijana antaa

tulokkaalle uskottavuutta.

Kun etsitaan eriavia tekijoita nopeasti tehokkaiksi tulevien ja epatehokkaiden uusien tyon-
tekijoiden valilla, ovat nimenomaan yrityksen sisaiset sosiaaliset suhteet merkittava tekija.
Uuden tydntekijan perehdyttdmisprosessissa tapahtuva suhteiden luominen seka esimies-
ten, eri tiimien spesialistien, omien kollegoiden ettd muiden uusien tydntekijdiden kanssa

on tarkeda seka kuuluvuuden tunteen rakentamiseksi etta yrityksen kulttuurin omaksu-
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miseksi. Se, mika tekee verkostoitumisesta erityisen tehokasta uuden tydntekijan pereh-
dyttdmisessa, on muiden osoittama kiinnostus tydntekijaa kohtaan. Jos tyontekija joutuu
tuputtamaan omaa osaamistaan ja itseaan yrityksen vanhoille tyontekijoille, ei verkostoitu-
misesta valttamatta ole niinkaan paljon hydtya. Sen sijaan, jos tdma vedetaan mukaan
projekteihin tdman osaamisen vuoksi, saa uusi tyontekija kokemuksen osaamisensa ar-
vostuksesta. Mitd enemman yrityksessa on uutta osaamista korostava ja arvostava kult-
tuuri, sitd enemman nain voi tapahtua. Uuden tyontekijan ottaminen mukaan tydyhteis6dn

luo talle myds maineen oman alansa eksperttina. (Oakes 2021, luku16.)

Verkostoituminen ei voi kuitenkaan olla vain konsepti, vaan se on sisallytettdva paamaa-
ratietoisesti osaksi perehdyttamisprosessia, ollakseen tehokas ja tarkoituksenmukainen.
Uuden tyontekijan verkostojen rakentamisessa esimiehella on tarkea rooli. Kaytannossa
tama tarkoittaa esimiesten tapaa toimia, esitella ja kannustaa tiimiaan vetamaan uusi

tyontekija mukaan. Esimiehen sanoilla voi olla valtava painoarvo tiimin suhtautumisessa

uuteen tyontekijaan. (Oakes 2021, luku 16.)

Llarena (2013) antaa jalat uusien tyotekijoiden verkostoitumiselle perehdyttdmisvai-
heessa. Vanhoja tydntekijoitd tulisi kannustaa uusien tydntekijéiden kanssa keskustelemi-
seen, ja esimiesten olisi jarjestettava kohtaamisia kollegoiden kanssa myds eri tiimeista.
Luonnollinen ja kaytanndllinen tapa tarjota uudelle tyontekijalle konkreettinen mahdolli-
suus verkostoitumiseen tekematta siita kiusallista, on hanen mukaansa tyopisteen valinta
strategisesti. Uusi tydntekija kannattaisi Llarenan mukaan ohjata istumaan sellaiseen koh-
taan toimistossa, jossa on luonnollisesti paljon liiketta ja ohikulkijoita. Nain ihmisten on
helppo pysahtya rupattelemaan, ja vanhat tyéntekijat ylipaatadan muistavat uuden tyonteki-

jan olemassaolon.

Startup-yritysten positiivisia puolia on se, ettd monesti organisaatio on viela melko pieni.
On siis mahdollista, etta yritykseen astuva uusi tyontekija voi olla ammatillisesti yhtey-
dessa jokaiseen yrityksen tyontekijaan tai vahintadankin johonkin tyontekijaan jokaisessa
tiimissa. Tama ei kuitenkaan tapahdu valttdamatta luonnostaan. Oma kokemukseni on se,
etta sosiaalisesti voidaan verkostoitua helpostikin esimerkiksi lounastauolla, mutta uuden
tyontekijan osaamisen arvoa ei valttamatta osata arvostaa ilman, etta esimies tuo sen
esiin ja kannustaa yhteistyohon. Tyotehtavat voivat erota niin radikaalisti tyontekijoiden
valilla, etta kollegat eivat valttamatta koskaan taysin ymmarra, mita toinen tekee. Kuten
Oakes (2021, luku 16) korostaa, esimiehen rooli on aarettdbman tarkea naiden suhteiden

luomisessa.
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3.4 Yksilon identiteetin korostaminen osana henkilostostrategiaa

Eraan henkilostotutkimuksen mukaan uuden tyontekijan oman henkildkohtaisen identitee-
tin vahvistaminen tydpaikalla johtaa vahvempiin tydsuhteisiin sekd parempaan asiakastyy-
tyvaisyyteen, kun perinteinen tehtavakeskeinen perehdyttaminen tai jopa organisaation
kulttuurin korostaminen perehdyttamisessa. Henkilokohtaiseen ammatti-identiteettiin pe-
rustuvan perehdyttdmisen saaneet tyontekijat Iahtivat yrityksesta pois jopa 32 % vahem-
man todennakdisesti kuin perinteisen, tehtavakeskeisen perehdyttdmisen saaneet tyonte-
kijat. Samaan aikaan yrityksen kulttuuriin ja identiteettiin perustuvan perehdyttamisen saa-
neet olivat 21 % vahemman todennakdisesti vaihtamassa tyOpaikkaa ensimmaisen 6kk
aikana perinteiseen tehtaviin keskittyvaan perehdyttamiseen verrattuna. Tutkimuksen ha-
vaintojen mukaan yritysten tulisi kiinnittda tyontekijoiden identiteetin vahvistamiseen huo-
miota erityisesti siksi, ettd sen vaikutus todettiin tarkeaksi pitkaaikaisten tydsuhteiden va-
kiinnuttamisen kannalta. (Cable, Gino & Staats 2013.)

Oakesin (2021, luku 16) tavoite perehdyttamisen parantamisessa oli organisaatioon sosia-
lisoiminen ja se, ettad uudet tyontekijat omaksuisivat yrityksen identiteetin. Cable ym.
(2013) mukaan taas keskittyminen yksilén henkildkohtaisen ammatti-identiteetin vaalimi-
seen taas tuottaa yritykselle vieldkin parempia tuloksia tydsuhteiden jatkuvuuden ja asia-
kastyytyvaisyyden nakdkulmasta. Taulukkoon 1. on keratty ndiden kahden nakékulman
suurimmat erot kaytannon perehdyttdmissessiossa. Yksinkertaistettuna, yritykseen sosia-
lisoimisessa halutaan, ettd uudet tydntekijat mukautuvat osaksi yritysta ja sen kulttuuria,
kantaen vahvaa yritysidentiteettia mukanaan kaikessa. Yksilon ammatti-identiteettiin kes-
kittymalla taas toivotaan, ettad uudet tydntekijat rikastuttavat yrityksen kulttuuria ja osaa-

mista yksilollisyydellaan ja henkilokohtaisilla tavoitteillaan.

Taulukko 1. Perehdytyspaivan rakenteiden vertailu (mukaillen Cable ym. 2013)

Yrityksen identiteettiin keskittyva perehdyt- Yksilon ammatti-identiteettiin

taminen keskittyva perehdyttaminen

Yrityksen johto avaa yrityksen arvoja kertoen, Yrityksen johto kertoo, miten yrityksessa tyosken-

kumka yritys on merkittdva ja upea organisaa-  teleminen tukee ja avaa tyontekijoille mahdolli-
suuksia urakehitykseen

Tomen yrityksen keulahahmoista pitaa vastaa-  Henkilokohtainen

vanlaisen esityksen ongelmanratkaisutehtava

' Uudet tyontekijat jakavat, mita uutta he oppivat Uudet tyntekijat pohtivat ongelmanratkaisutehta-

yrityksesta, esim. mika tekee heista ylpeita yri-  vansa prosessia ja sita, miten voivat kayttaa omia
tyksen tyontekijoita erityistaitojaan tydssaan

Yksilollisia kohtaamisia ja tehtavasta keskustelua
oman prosessin nakokulmasta

Yrityksen lahja: Yrityksen lahja:

Muki, jossa yrityksen logo Muki, jossa tyontekijan nimi

Ryhmakeskustelua
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Yksiloa kannustavan perehdyttamisen keinoina esitetdan nelja kulmakivea. Ensimmai-
sena naista on yksilon hyvinvoinnin ja oman parhaan itsensa I0ytaminen. Toinen on yksi-
I6llisyyden ja omien vahvuuksien korostaminen uuden tyontekijan kohdalla, ennen kuin
tama esitellaan tiimille. Nain, kun uusi tyontekija on ensimmaisissa tyotehtavissaan osana
tiimia, han tietda itsevarmasti mitd osaamista han tiimiin tuo ja pystyy nain olemaan tehok-
kaampi. Kolmantena on verkostoitumiseen kannustaminen. Myo6s tadssa mallissa nahdaan,
ettd uuden tyodntekijan sosiaalisten suhteiden parantaminen tydpaikalla parantaa pereh-
dyttamisen tuloksia. Viimeisena kulmakivena on konkreettinen keskustelu uuden tyonteki-
jan kanssa taman vahvuuksista, ja siita, mita tama tuo tiimin. Kun tyontekija saa esitella
omat vahvuutensa, paasee han myos suuremmalla todennakoisyydella toteuttamaan niita
tehtavissaan. Mitd enemman uusi tydntekija kokee saavansa toteuttaa "todellista itsedan”,

sitd enemman nahdaan hyvia tuloksia myos yrityksessa. (Cable ym. 2013.)

Lisaksi yksilon ammatti-identiteettiin ja erityisesti urakehitykseen panostamalla yritys voi
motivoida tyontekijaa parempiin tyotuloksiin. Tama johtuu siita, etta suurin osa tyonteki-
jOista ajattelee urakehitysta jokaisen uuden tyopaikan kohdalla. Tyontekija huomaa, etta
yritys ikdan kuin tuottaa talle ylimaaraista arvoa panostamalla yksilon urakehitykseen. Kun
naista asioista puhutaan heti tydsuhteen alussa, luodaan motivoiva tydymparistd ja sita

kautta paremmat ty6tulokset. (Christiansen & Stein 2010, luku 2.)

Kun siis yksi perehdyttamisen paatavoitteista yrityksella on pitkaaikaisten tyosuhteiden va-
kiinnuttaminen ja tyén laadun parantaminen, on perehdyttamisessa syyta kiinnittaa erityis-
huomiota yksilon ammatti-identiteetin vahvistamiseen. Tama myo6s ehkaisee monimuotoi-
suuden haviamisen riskia, joka on todellinen vaara yrityksen identiteettia korostavassa pe-
rehdyttdmisessa (Cable ym. 2013). Uskon vahvasti, etta eri mallien yhdistamisella voi-
daan saada optimaalinen perehdyttamisprosessi aikaan. Niin kuin monessa asiassa,
my0s perehdyttamisessa balanssi on tarkeda. Yhteen asiaan panostava perehdyttdminen
sysaa luonnollisesti toisen, joskus jopa yhta tarkean, aspektin positiiviset vaikutukset si-
vulle. Se, mika eri perehdytysmalleissa ja aihetta tutkivassa kirjallisuudessa nousee kui-
tenkin yha uudelleen esille, on, ettd sosiaalisten suhteiden vaaliminen tavalla tai toisella

on avainasemassa onnistuneeseen perehdyttamiseen.
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4 Perehdyttamismateriaalien kehittaminen yritys X:lle

Perehdyttdmisprosessin ja materiaalien uudistaminen toimeksiantajalle tehdaan siis tassa
opinnaytetydssa I16ydettya tietoperustaa soveltaen. Produkti kdynnistetddn nykytilanteen
analyysilla seka tavoitteiden asettelulla (Ahokas & Makelainen 2013; Davila & Pina-Rami-
rez 2018, luku 3). Produktin luomisessa otetaan huomioon erityisesti startup-kulttuurin
epavakaat piirteet seka harjoittelun luomat rajoitukset ajan suhteen. Lisdksi materiaaleissa
otetaan huomioon se, ettd tydharjoittelijat ovat nuoria, ja tarvitsevat laajaa perehdytta-
mista alan toimintamalleihin. Alla oleva vaihekuvio (Kuvio 8.) havainnollistaa produktin
tuottamisen prosessin. Suunnittelussa kaytin apuna etenkin miellekarttoja, jotta pystyin
hahmottamaan kokonaisuuden seka jasentelemaan yksityiskohdat johdonmukaisesti. Ko-
konaisuudessaan tuotetaan perehdyttamisprosessikaavio (Liite 1.) esimiehen tueksi, ylei-
sen perehdyttdmisen materiaali (Liite 2.) markkinoinnin harjoittelijoiden tydhénopastuksen
materiaali (Liite 3.) sekd markkinoinnin harjoittelijoiden tydhénopastusta tukeva tarkistus-
lista (Liite 4).

Yleisen
perehdyttamismateriaalin
toteuttaminen visuaalisesti
varikoodaten

Yleisen perehdyttamisen
materiaalin suunnittelu,
tietoperustan hyodyntaminen

Lahtotilanteen analyysi ja
paatavoitteiden asetttaminen

Tyo6hoénopastuksen materiaalin
seka tarkistuslistan
toteuttaminen yhdenmukaisesti
yleisen materiaalin kanssa

Ty6honopastastuksen
materiaalin suunnittelu ,
tietoperustan hyodyntaminen

Esimiehen ohje materiaaleihin
suunnitellaan ja toteutetaan

Kuvio 8. Produktin toteuttamisen prosessi

Startup-yrityksissa tapahtuva perehdyttaminen tulee tehda tavalla, joka istuu yrityksen
kulttuuriin. Nain siis myds prosessin suunnittelussa on otettava huomioon yrityksen kult-
tuurin luonne ja tilanteiden nopeakin muuttuminen. Nykytilannetta on syyta tarkastella siita
syysta, ettd ymmarretaan tarve muutokseen (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 3). Yrityk-
sen nopeatempoista kulttuuria ei kuitenkaan ole syyta yrittaa asettaa vakiintuneen porssi-

yhtion muottiin.
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4.1 Nykytilan analyysi ja tavoitteet

Perehdyttdmisprosessin alustava ty6std tehtiin taulukoimalla kysymyksia ja vastauksia,
jotta voidaan varmistaa, etta produkti todella vastaa yrityksen tarpeita. Nykytilaa ja tavoit-
teita kuvataan SWOT-analyysilla (Kuvio 9). Kaikkea nykyisesta perehdyttdamismateriaa-
lista ei ole tarkoitus uusia, vaan hyvat komponentit voidaan pitda sellaisenaan. Lahtokoh-
taisesti nykyinen tydhdnopastusmateriaali on Word dokumentti, jossa on listattu tydlle tar-
keita tydkaluja ja videoita ohjelmistosta. Kaikille yhteista yleistd perehdytysmateriaalia ei
ole lainkaan. Uusilla materiaaleilla halutaan pureutua SWOT-analyysissa nouseviin heik-
kouksiin ja uhkiin, seka pitda vanhasta materiaalista vahvuudet ja mahdollisuudet.

Strenghts Weaknesses

- Yrityksen historia, arvot ja asiakkaat jaadvat
epaselviksi

- Perehdyttamisprosessia tukemaan ei olla otettu
useampaa henkil6a

- Videoiden paapointteja ei ole tiivistetty mihinkaan

- Erilaiset tyokalut on esitelty hyvin
- Avointa ilmapiiria luodaan kysymyksiin
kannustamalla
- Videomateriaalia on kattavasti

SWOT:
Nykyinen
perehdyttaminen

Opportunities Threats:

- Koska sosiaaliseen aspektiin ei olla keskitytty
ollenkaan, tyontekjan sopeutuminen voi olla
haastavaa

- Materiaali voi antaa tydnantajasta huonon kuvan,
kun sita ei ole brandatty

- Startu-yrityksen ymparistd mahdollistaa
muutosten kayttddnoton ripeasti

- Mahdollisuus parantaa materiaalia yha edelleen
saadun palautteen kautta

Kuvio 9. Perehdyttamisen nykytilan SWOT-analyysi

Perehdyttdmisen kautta on tavoitteena lisata pitkaaikaisten tydntekijdiden rekrytointia har-
joittelun kautta, parantaa tyon laatua seka luoda yhtendinen ymmarrys yrityksesta ja sen
toimintamalleista jokaiselle uudelle harjoittelijalle. Lisaksi tavoitellaan hyvia Iahtokohtia
tyontekijan hyvinvoinnille yrityksessa. Taulukkoon 2. olen kerannyt keinoja, joiden kautta
naihin tavoitteisiin paastaan konkreettisesti. Nama keinot ovat materiaalien luomisen poh-

jana.
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Taulukko 2. Tavoitteiden asettelu ja konkreettiset keinot niiden saavuttamiseksi

| Tavoite Keino
- Perehdyttamisen ottaminen vakavasti
Pitkaaikaisten tyontekijoiden rekrytoi- - Perehdyttamisessa keskitytaan yrityksen nakokulman
minen tyoharjoittelun kautta sijaan erityisesti tyontekijaa motivoiviin elementteihin
- Yksilollisyyden sailyttaminen
Yrityksen toimintamallien ja arvojen - Selkea ja yksinkertaistettu visuaalinen materiaali
omaksuminen - Asiakkaiden esittely alkuun

- Tutortoiminta
Realistisuus perehdyttdmisessa
- Ideoiden avoin vastaanotto

Tyontekijan hyvinvoinnin kautta hyva
tyon laatu

Perehdyttdmiseen tehtavat merkittdvimmat muutokset ovat sosiaalisiin suhteisiin panosta-
minen, asiakkaiden korostaminen, harjoittelijan omiin tavoitteisiin panostaminen pelkkien
tyétehtavien sijaan, materiaalin esittdminen brandi iimeen mukaisesti seka perehdyttami-
sen aikaisen seurannan parantaminen tarkistuslistan (Liite 4.) avulla. Lisaksi palautetta
perehdyttamisesta pyydetaan jasennellymmin kuin aiemmin. Kun perehdyttamisen suun-
nitteluun on kaytetty aikaa ja energiaa, on silla hyvat edellytykset tuottaa toivottuja tuloksia
(Davila & Pina-Ramirez, luku 1; Joki 2018, 115). Van Houtenin (2010, luku 10) mukaan
perehdyttamiseen panostaminen luo todennakdisemmin myds pidempia tydsuhteita, mika

on taman opinnaytetyon toimeksiantajan yksi tavoitteista.

4.2 Produktin sisallon valinnat

Taman toiminnallisen opinnaytetyon produkti, eli perehdyttamismateriaalit, olen tehnyt
Canvaa kayttaen PowerPoint ja PDF muotoon. Materiaalit sisaltavat relevantteja linkkeja
erilaisiin ohjelmistoihin ja tiedostoihin, jotka ovat yrityksen salasanojen takana. Harjoitteli-
jalle annetaan paasy naihin tiedostoihin, jotta linkkien avaaminen onnistuu mutkitta. Mate-
riaaliin sisallytetyt videot seka yritys X:n softaa esitteleva tehtava ovat yrityksen vanhasta

perehdyttamisprosessista.

Olen itse luonut materiaalin pohjat, kayttéden yrityksen vareja, vihreda, turkoosia ja tum-
mansinista. Naita kolmea varia yritys kayttaa myos esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ja
muissa grafiikoissa. Vareja olen kayttanyt strategisesti tuomaan materiaaliin selkeytta.
Diat, jotka on tehty pddasiassa tummansiniselld, kertovat yrityksesta ja sen toiminnasta,
asiakkaista, sekd muista faktapohjaisista kaytanteista. Vihrealla tehdyt diat taas kertovat
tiimista, tyOkulttuurista, seka kaikesta sellaisesta, joka liittyy tyontekijan arkipaiviin. Tur-
koosia varia olen kayttanyt ohjelmistojen lataamisohjeisiin, ja kaikkeen, jossa harjoittelijan
tulisi itse tehda jotain. Esimerkiksi tydhdnopastuksen materiaalissa on ty6tehtavia, jotka
harjoittelija tekee osana perehdytystd. Nama on merkitty turkoosilla. Seka yleisen pereh-
dyttamisen ettd tydhdénopastuksen materiaali loppuvat samaan diaan. Talla tuodaan mate-

riaaleille jatkuvuutta.
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Koska harjoittelu kestaa vain kolme kuukautta, olen asettanut perehdyttamisen ajaksi
kaksi viikkoa. Ensimmainen paiva on aikataulutettu kolmeen osaan, jonka jalkeen aika-
taulu elad sen mukaan, mita tahtia harjoittelija saa erilaisia tehtavia suoritettua. Taman
kahden viikon ajan jalkeenkin harjoittelija saa toki tukea tehtaviinsa. Tarkka aikataulu 10y-

tyy perehdyttamisprosessikaaviosta (Liite 1).

Esimiehen ohjeessa kehotan yritystd panostamaan uuden harjoittelijan tuloon liittyvaan
kommunikaatioon yrityksen sisaisesti. Nain harjoittelijan on mukava tulla tGihin, kun ha-
nesta jo tiedetaan ja ennakkoasenteet hanta kohtaan ovat esimiehen esittelyn johdosta
positiiviset (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1; Oakes 2021, luku 16). Sosiaalisten suh-
teiden tueksi harjoittelijan istumapaikka asetetaan toimistossa keskeiselle kohdalle (Lla-

rena 2013), eika esimerkiksi toimiston reunalle, niin kuin on ollut tapana.

Paavastuu perehdyttamisesta on esimiehella, kuten mydés Hyppanen (2013, luku 7) ja Vii-
tala (2021, luku 3.3) suosittelevat. Uudistetun materiaalin liséksi otetaan kayttoon tutor-
kaytantd. Tutorjarjestelman kautta tydntekija saa vahvempia sosiaalisia suhteita seka si-
sapiiritietoa yrityksesta, minka lisaksi esimiehen tydpanos kevenee ja itse tutor sitoutetaan
tyopaikkaan entista paremmin (Haspas ym. 2019; Hyyppanen 2013, luku 7; Wilson 2010,
luku 13). IT-puolen harjoittelijat ovat tdhankin mennessa saaneet nimetyn perehdyttamis-
tutorin tiimistaan, mutta markkinoinnin harjoittelijoille sellaista ei ole ennen ollut. Tasta
syysta tutorkonseptin esittely tulee osaksi tydhdnopastuksen materiaalia markkinoinnin
harjoittelijoille. Esimies valitsee tiimista sopivan tutorin. Tutorin esitteleva dia voidaan
muokata kullekin harjoittelijalle sen mukaan, kuka yrityksesta nimetaan kunkin harjoitteli-
jan tutoriksi. Tuottamassani materiaalissa on esimerkki siita, miten tutor kannattaa materi-
aalissa esitella. Markkinoinnin harjoittelijat saavat myos IT-tiimista yhteyshenkilon, jolta voi
kysya teknillisissa asioissa apua. Myds tama henkild nimetddn muokattavalla sivulla. Nai-
den sosiaalisten ja ammattimaisten suhteiden avulla harjoittelija pddsee paremmin myds

mukaan yritykseen ja ymmartaa eri tiimeja paremmin.

Realistinen kuva yrityksen paivittaisistd prosesseista on tarkeaa perehdyttamisen onnistu-
misen kannalta (Barkman 2010, luku 6; Christiansen & Stein 1020, luku 3; Davila & Pina-
Ramirez 2018, luku 2). Tasta syysta olen rakentanut materiaalit mahdollisimman realisti-
sella tavalla vastaamaan yrityksen toimintamalleja. Liséksi olen ottanut huomioon harjoit-
teluohjelman kansainvalisyyden, jolloin Airilan ym. (2021) mukaan yrityksen pelisaannét
kannattaa esitella erityisen tarkasti. Liséksi harjoittelijoita kehotetaan materiaalissa ole-
maan oma-aloitteisia oman oppimisen suhteen. Tama on asia, jota harjoittelijoilta yritys

X:lla toivotaan.
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Yleista perehdyttdmismateriaalia rakentaessani seurasin tietoperustan mainintoja siita,
mité siihen tulisi sisallyttda. Greenin (2017, luku 4) ehdotuksen mukaan otin asiakkaat ma-
teriaalin alkuun esitellen harjoittelijalle sita, miten yritys asiakkaitaan palvelee. Greenin
mukaan, kun asiakkaat tuodaan perehdytyksessa etualalle, saadaan aikaan ilmapiiri, joka
on asiakaslahtéinen. Uskon etta tama kaytanto toimii hyvin yritys X:n kohdalla. Harjoittelija
tietda heti ensimmaisesta paivasta lahtien, minkalaisia asioita yritys ratkoo paivittain.
Tama on erityisen tarkeaa, koska pilvipalveluna tuotettu toiminnanohjausjarjestelma on

tuskin monelle harjoittelijalle tuttu konsepti.

Joidenkin asioiden kohdalla, startup-kulttuuri ja sen mukana tuleva epavarmuus tuli vas-
taan. Esimerkiksi yleisen perehdyttdmisen tieto-osiossa, jossa kerrotaan vakuutus- ja
palkka-asioista, ei ollut mahdollista kirjata kaikille relevanttia tietoa. Paasaantoisesti har-
joittelijoiden vakuutus tulee oman korkeakoulun taholta. Se, mité vakuutukseen kuuluu, ei
ole yrityksen vastuulla vaan koulun vastuulla. Lisaksi suurin osa harjoittelijoista tulee tyo-
harjoitteluun jonkinlaisen stipendin kanssa, ja kansainvaliset harjoittelijat tulevat paasaan-
toisesti Erasmus + tuen rahoittamana. Tasta syysta tyon kompensaatiosta on mainittu ma-
teriaaleissa ymparipyoreasti. Koen kuitenkin, ettad on tarkeaa, etta naista asioista voidaan
keskustella, ja omaan palkkaan liittyvat kysymykset tulee ehdottomasti tuoda esille. Niinpa
lisdsin loppuun kehotuksen kysymaan asiasta lisaa tarvittaessa. Jotain muita yrityksen ra-
kenteeseen ja toimintatapoihin liittyvia yksityiskohtia, jotka olisi hyva harjoittelijan tietaa,
en voinut esitella ollenkaan, silla niille ei ole yrityksen sisallakaan startup-yritykselle tyypil-

lisesti tehty linjauksia.

Jotta materiaali ei olisi vain informaatiotulva, tein kielenkaytdssa valintoja, jotka tekevat
materiaalista helpommin |&hestyttavan. Koska harjoittelijat aloittavat yksi kerrallaan, ei ole
mahdollista tehda esimerkiksi ryhmakeskusteluja tai muuta vastaavaa aiheiden tiimoilta.
Rentoon tyyliin kirjoitettu materiaali tuo perehdyttamiseen tarvittavaa inhimillisyytta. Esi-
merkiksi yrityksen historian kuvaamisessa paatin kayttaa tervehdysta yrityksen perusta-
jalta valokuvan kera. Historian kuvaaminen luovasti on tarkeda motivoinnin kannalta (Da-
vila & Pina-Ramirez 2018, luku 1). Yrityksen toimitusjohtaja perusti yrityksen omiin tarpei-
siinsa, ja tdma kasvutarina on hanelle Iahelld sydanta. Oli luonnollinen valinta ottaa hanen

sanansa pieneen historiakatsaukseen.

Eri kayttajaprofiilien kayttéonotto ja yhdisteleminen harjoittelijan ensimmaisina paivina teh-
daan niin kuin ennenkin. Niihin olen kuitenkin luonut selkeammat ohjeet. Hyppasen (2013,
luku 7) mukaan olisi hyva, etta kaikki taman osa-alueen tehtavat olisi tehty etukateen val-

miiksi. Nain luodaan tydntekijalle tervetullut olo, kun kayttdjarjestelmista I6ytyy jo hanen
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nimensa ja tilit on asetettu valmiiksi pystyyn. Yrityksessa on kuitenkin ollut kaytantona se,
etta tilit on tehty valmiiksi, mutta niiden yhdistaminen ja kayttdonotto on harjoittelijan vas-
tuulla. Tassa pohdin parasta ratkaisua ajatellen seka tietoperustaa, yrityksen luonnetta,
ettd harjoittelijan oppimista. Paatin tehda yhdistelman seka oppimisprosessin kannalta tar-
keista elementeistd, etta tervetulleen tunnelman luovasta kaytanteesta. Yritys luo siis har-
joittelijalle tunnukset yrityksen omaan sahkdpostiportaaliin seka esimerkiksi Microsoft
Teamsiin. Harjoittelija paasee kuitenkin itse yhdistelemaan Google -tilinsa seka yrityksen
sahkopostin. Nain jarjestelmat tulevat tutuksi, ja harjoittelija oppii tarkeita yritysmaailman

kikkoja tilien luomisesta ja yhdistelysta.

Tybhonopastuksen materiaali alkaa harjoittelijan omista vahvuuksista keskustelemalla, ja
tavoitteiden asettamisella. Nain varmistetaan, etta harjoittelija kokee tulleensa kuulluksi
heti harjoittelun alusta, ja tdman omaa ammatti-identiteettia korostetaan (Cable ym. 2013).
Tavoitteiden asettelu auttaa my0s esimiestd ymmartamaan, mihin asioihin kunkin harjoit-
telijan kohdalla tulisi panostaa, kun taas vahvuuksista keskusteleminen tukee esimiehen

paatoksia tulevien tehtavien jaon suhteen.

Tyohonopastuksen materiaalin muu sisaltdé on rakennettu kaytannonlaheisten tehtavien ja
videoiden varaan. Halusin, etta harjoittelija paasee heti tekemaan tehtavia, eika vain luke-
maan faktoja. Lisaksi olen lisannyt prosessiin palavereita seka esimiehen etta tutorin

kanssa, jotta harjoittelija padsee keskustelemaan materiaaleista ja itse perehdyttamisesta.
Talla tuetaan oppimista ja varmistetaan, etta harjoittelija ymmartaa mista eri perehdyttami-

sen osissa on kyse (Joki 2018, 119).

Tyontekijan tuoma nakokulma perehdyttamisesta seka yrityksen toiminnasta auttaa yri-
tysta kehittymaan (Ekholm 19.8.2015; Thomas 2010, luku 24; Viitala 2021, luku 3.3).
Tasta syysta tydhonopastuksen paatteeksi harjoittelijaa pyydetaan kertomaan kehityskoh-
teita seka perehdyttdmismateriaaleista etta itse tydtehtavista. Jotta harjoittelijan tuoretta
nakokulmaa voidaan hyodyntaa, ennen kuin yrityksen toimintatavat ovat muodostuneet
harjoittelijallekin ns. normiksi, nama kysymykset otetaan ensimmaisen kerran esille jo heti
perehdyttamisen paatteeksi. Toinen syy aikaiselle palautteelle on my6s harjoittelun lyhyt
mitta. Harjoittelijalle annetaan myos aikaa miettia kehityskohtia, jonka jalkeen jarjestetaan
palaveri esimiehen kanssa asian tiimoilta. Ty6tehtaviin liittyvaan palautteeseen voidaan
palata myohemmin uudestaan tarvittaessa. Perehdyttamisen paatteeksi kaytavassa pa-
lautekeskustelussa esimies pyytaa harjoittelijaa arvioimaan perehdyttamista asteikolla 1-
5. Tatad numeerista arviota voidaan kayttaa tulevaisuudessa, kun perehdyttdmisen seuran-

taan keskitytdan yrityksessa enemman.

32



Taulukkoon 3 on keratty tarkeimpid konkreettisia tietoperustan kasitteita, joita olen sovel-

tanut produktiin. Lista ei toki ole taysin tyhjentava, silla koko produkti pohjautuu Iahtokoh-

taisesti tietoperustaan.

Taulukko 3. Tietoperustasta 16ytyvat merkittavat konseptit sovellettuna produktiin

Perehdyttamistutor ja sosiaalisen kanssakaymi-
sen korostaminen auttaa sopeutumaan yrityk-
seen nopeammin

Yrityksen historian ja arvojen esittely on sidot-
tava motivoivasti nykypaivaan
Asiakaslahtoisyys perehdyttamisessa nakyy
asiakaslahtoisyytena tyoskentelyssa
Tarkistuslista tuo rakennetta ja varmistaa pereh-
dyttamisen tasalaatuisuuden

Brandin esille tuominen
Yksilon ammatti-identiteetin tukeminen vaikut-

taa pitempiaikaisiin tyosuhteisiin ja tyon laatuun

Startupit muuttuvat nopeaa tahtia, Hr-toimien on
oltava ketteria.

Harjoittelijalle annetaan oma perehdyttdmistutor pe-
rehdyttamisen lapikdymiseen. Esimiehelle jaa vas-
tuu prosessin valvomisesta. Oma it-tiimin jasen. So-
siaalisuuteen kannustetaan toimiston sijainnilla.
Kaikki tietavat uuden harjoittelijan tulosta.

Yritys X:n historia esitelldan toimitusjohtajan henki-
I6kohtaisella kertomuksella yrityksen synnysta

Asiakkaiden esittely materiaalin alkuosassa

Tarkistuslista tehty Trelloon

Materiaalin varimaailma yrityksen brandin mukai-
nen. Materiaali on varikoodattu.

Tehtavaspesifi perehdyttaminen aloitetaan omien
vahvuuksien pohtimisella ja tavoitteiden asettami-
sella

Materiaali annetaan yritykselle sekad PDF:n3 etta
muokattavana powerpointtina, jotta sita voidaan
muokata kun yrityksen toiminnassa jokin muuttuu.
Yrityksen kommunikaatiokulttuuria on pyritty tuo-
maan esille Teamssin ja Trellon esittelylla.

Esimiehelle laaditusta prosessikaaviosta (Liite 1.) kdy ilmi, miten perehdyttamismateriaa-

leja kaytetaan, ja mika osa-alue on kenenkin vastuulla. Siihen olen kirjannut yksinkertai-

sesti selitettyna prosessin paakohdat. Myos tdma dokumentti varikoodattu henkildiden

mukaan. Nain sitd on helpompi lukea, ja seka esimies etta tutor ndkevat suoraan, missa

omat vastuualueet ovat. Prosessikaaviosta nakyy myos karkea aikataulu perehdyttami-

selle seka sopivat ajat esimiehen ja tutorin tapaamisiin harjoittelijan kanssa. Esimiehen

vastuulla on esitella materiaalit harjoittelijalle ja kertoa suullisesti prosessista seka siihen
littyvastd aikataulusta. Perehdyttdmisprosessikaavio on tehty etenkin markkinoinnin har-
joittelijoiden perehdyttdmistd varten, mutta sen ensimmaisia askeleita voidaan hyvin kayt-

tad myos IT-puolen harjoittelijoiden kohdalla.

Markkinointiharjoittelijoiden tydhonopastuksen materiaalia tukemaan olen luonut tarkistus-
listan perehdyttamisen osista, joka tulee kayda lapi (Liite 4). Joen (2018, 116) ja Greenin
(2017, luku 4) mukaan tarkistuslista tuo perehdyttamiseen selkeytta ja auttaa prosessin
seuraamista. Lista 16ytyy yrityksen kayttamasta Trello -jarjestelmasta, jossa kaikki markki-
noinnin tehtavat hallinnoidaan. Loin listan Trelloon, jotta harjoittelija paasee samalla tutus-
tumaan Trellon kayttdmiseen, ja esimies pystyy katevasti seuraamaan prosessia muiden

tehtaviensa ohella. Trello-korttiin merkitaan tekijaksi seka harjoittelija, tutor etta esimies,
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jotta kaikki kolme saavat aiheeseen liittyvat jarjestelmailmoitukset. Harjoittelija itse raksit-
taa tehtavat tehdyiksi. Listaa ei ole aikataulutettu, koska tehtavien tekemiseen voi kulua
eri maara aikaa eri harjoittelijalla. Esimiehen vastuulla on siis aikatauluttaa tehtavat. Tama
myoOs varmistaa sen, ettd hektisessa tydymparistdssa esimies ja harjoittelija keskustelevat
ensimmaisten viikkojen aikana paivittain, ja tutor toimii apuna. Listaan on sisallytetty tyo-
honopastuksen materiaalin sisallon liséksi yleisen perehdyttamisen materiaalin tehtavat,

jotta varmistetaan, etta ne tulee varmasti tehdyksi.

4.3 Yhteenveto

Tuotetut nelja eri dokumenttia tdydentavat toinen toisiaan, ja ne on tarkoitus ottaa kayt-
toon kokonaisuutena. Jotta perehdyttaminen onnistuu, on tarkeaa, etta seka esimies etta
tutor perehtyvat materiaaleihin perusteellisesti, ennen kuin uusi harjoittelija otetaan vas-
taan. Nain materiaaleista saadaan suurin hyoty irti. Esimiehen ja tutorin valinen kommuni-
kointi on my0s tarkeaa perehdyttamisen onnistumisen kannalta. Tutorin rooli ei ole pereh-
dyttaja vaan avustaja. Jotta ei tule turhia sekaannuksia, naista rooleista kannattaa pitaa

kiinni.

Kun harjoittelija siis tulee yritykseen, ottaa esimies taman vastaan, ja kommunikoi pereh-
dyttamisprosessista hyvin. Vaikka materiaalit on tuotettu niin, etta niitd voi melko itsenai-
sesti kayda lapi, on seka esimiehen etta tutorin tuki harjoittelijalle tarkeaa seka selkeyden

etta sosiaalisten suhteiden vahvistamisen vuoksi.

Kokonaisuudessaan perehdyttamisprosessia on siis kehitetty, laajennettu ja tarkennettu.
Tietoperustan konsepteja soveltamalla materiaaleihin on luotu seka strategiaa, yhtenai-
syytta, interaktiivisuutta seka positiivista tunnelmaa. Uuden harjoittelijan vastaanottami-
seen vaaditaan toki esimiehelta seka tiimilta aikaa ja voimavaroja. Tama kuitenkin on sen
arvoista, koska hyva perehdyttaminen luo edellytykset onnistuneelle harjoittelulle ja mah-

dollisesti myds pidemmalle tydsuhteelle tulevaisuudessa.
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5 Pohdinta ja johtopaatokset

Tarkeimpana asiana opinnaytetydn tekemisessa kyseessa olevalle toimeksiantajalle on
mielestani se, ettd perehdyttamiseen on ylipdataan panostettu. Koska perehdyttdminen
etenkin markkinoinnin puolen harjoittelijoiden kohdalla oli vain lista tarkeita asioista, ei
siitd saatu maksimaalista hyotya. Nyt, kun perehdyttamista, sen tavoitteita ja sita tukevia
materiaaleja on pohdittu strategisesti, on siita entista enemman hyotya seka harjoittelijalle

etta toimeksiantajalle.

Tyon oheismateriaalina syntyi myos yrityksen brandi ilmeen mukainen dokumenttipohja,
jota yritys voi kayttaa tulevaisuudessa erilaisiin myynti-, markkinointi- ja henkildstotarpei-
siin. Koska yrityksella ei ennestaan ollut valmista pohjaa, loin tydlleni tdysin uuden pohjan.
Brandays nakyy vareissa, fontissa, tyylissa ja logon sisallyttdmisesta pohjaan. Perehdytta-
mismateriaalissa on kaytetty varikoodausta, ja tata samaa varikoodausperiaatetta voidaan
kayttda myos muissa materiaaleissa tulevaisuudessa. Materiaali on kaytettavissa Power-
point pohjana, joka voidaan sitten tallentaa myés PDF muotoon. Opinnaytetyoni tuotti siis
toimeksiantajalleni perehdyttdmisprosessin ja materiaalien ohella merkittavaa lisdarvoa

uuden dokumenttipohjan muodossa.

Opinnaytetyon aiheen tiimoilta kehitysehdotuksenani toimeksiantajalle on perehdyttami-
sen panostamiseen yhd enemman seka ennen tydsuhteen alkua ettd varsinaisen pereh-
dyttdmisen jalkeen seurannan muodossa. Luomaani dokumenttipohjaa voitaisiin kayttaa
naissa hyodyksi, jotta materiaalit ovat yhdenmukaiset. Perehdyttdmisen seurannassa kan-
nattaisi ottaa kayttoon esimerkiksi perehdyttamiskysely ensimmaisen tyokuukauden jal-
keen, jolloin harjoittelijalla olisi enemman nakokulmaa siita, mitd muuta perehdyttamiseen
oltaisiin voitu sisallyttaa. Yrityksella on jo nyt kaytdssa harjoittelun puolivalissa palautekes-

kustelu. Esimerkiksi siihen voitaisiin sisallyttdd myds perehdyttdmisesta keskustelua.

Kannustaisin lisaksi yritysta sisadiseen keskusteluun HR-toimien tiimoilta. Kun tavoitteena
on luoda jotain pysyvampaa, henkilostoon liittyvat kysymykset nousevat aarimmaisen tar-
keiksi. Kuten johdannossa on mainittu, yritys tekee talla hetkelld uudistusta HR-toimien
saralla. Uskon, ettd tdman opinnaytetydn mydéta yritys saa lisaa ideoita tdhan uudistuk-

seen ja HR-strategiaan voidaan panostaa nain entistd enemman.
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5.1 Tavoitteiden saavuttaminen ja tyon onnistumisen arviointi

Tavoitteenani oli kehittda toimeksiantajani perehdyttdmismateriaaleja niin, etta lopputulok-
sena olisi strategiset ja visuaalisesti selkeat materiaalit. Koen saavuttaneeni tavoitteen hy-
vin. OpinnaytetyOprosessin loppuproduktina tuotin tavoitteen mukaiset laadukkaat materi-
aalit toimeksiantajalle. Koen onnistuneeni siing, etta sisallytin materiaaleihin sellaisia ele-
mentteja, jotka edesauttavat nimenomaan toimeksiantajan ilmaisemia tavoitteita yrityksen
HR-strategian saralla. Perehdyttamisessa otettiin siis huomioon erityisesti toive siita, etta
harjoitteluista poikisi pitempia tydsuhteita, seka siitd, ettd harjoittelija alkaisi mahdollisim-
man nopeasti tuottamaan arvoa yritykselle. Naihin asioihin vaikuttaa tietoperustan mu-
kaan moni asia, mutta etenkin harjoittelijan kokemus yhteenkuuluvuudesta ja henkilokoh-

taiseen uraan kannustamisesta.

Materiaaleista on yritykselle aidosti hyotya. Yrityksessa aloittaa tana kevaana uusia har-
joittelijoita, jolloin materiaalit otetaan kayttoon. Esittelin materiaalit toimeksiantajalleni, ja
sain niistd myos positiivista palautetta. Yrityksessa pidettiin erityisesti materiaalin visuaali-
sesta ilmeesta, kattavuudesta seka siita, etta perehdyttdmisen suunnitteluun oltiin sisally-

tetty yrityksen historia.

Tietoperustan kayttdmisessa materiaalin taustalla onnistuin mielestani hyvin. Niin kuin tie-
toperustassa mainitaan, perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa seka tyosuhteen mitta etta
tyontekijan asiantuntijuuden taso. Koska yhteen materiaaliin ei voi sisallyttaa jokaista hy-
vaksi havaittua perehdyttamisen kaytantoa, jouduin miettimaan strategisesti, mika on tar-
keaa ja mika ei. Tein kovasti toita sen eteen, ettd materiaali ei olisi vain lista tietoperustan
ajatuksia, vaan etta tietoperustan konsepteja sovellettaisiin materiaaliin niin, etta se par-

haalla mahdollisella tavalla palvelisi yrityksen tarpeita.

Pysyin myds asettamassani aikataulussa. Olen tyytyvainen itseeni talla saralla. Vaikka
viikkotasoinen aikatavoite ei jokaisella viikolla toteutunut, pystyin sdatelemaan omaa ajan-
kayttdéani niin, etté pysyin tavoiteajassa opinnaytetydn valmistumisen suhteen. Seka
haaste etta vahvuus tassa minulla oli se, etta tein samalla osa-aikaisena toita. Tasta
syysta aikaa oli rajallisesti, mutta samalla sain vastapainoa opinnaytetydn tydstamiselle ja
uskon, ettd tdma oli tehokkuudelleni hyva asia. Aikataulun pitdmisessa auttoi omat tavoit-
teet seka ohjaajan kanssa sovitut tapaamiset, joihin halusin aina tulla hyvin valmistautu-

neena, jotta saisin niista maksimaalisen hyodyn.
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5.2 Oman oppimisen arviointi

Taman opinnaytetydprosessin aikana olen oppinut paljon. Jo prosessi itsessaan oli opet-

tavainen ja kasvattava. Opinnaytetydsuunnitelman tekeminen auttoi minua jasentelemaan
tydni hyvin, ja oli tarkeda, ettd minulla oli selked lahtdkohta tydlleni. Vaikka opinnaytetydn
aihe ja rajaus luonnollisesti muovautui ja tarkentui prosessin aikana, suunnitelma toi teke-
miseen jamakkyytta. Etenkin aikataulun kannalta oli hyva, etta olin tehnyt tarkan aikatau-

lun suunnitelmaan. Nain minulla oli jotain konkreettista, mista pitaa kiinni. Otan varmasti

naita elementteja mukaan tulevaisuuden projekteihin ja tydelamaan.

Tietoperustan saralla startup-kulttuuriin perehtyminen oli todella mielenkiintoista. Aloin na-
kemaan startup-yrityksille ominaisia piirteita toimeksiantajan yritysmallissa, joka edelleen
auttoi hahmottamaan perehdyttamismateriaalille tarkeita konsepteja kyseisen yrityksen
kohdalla. Startup-yrityksille ominainen epavarma ja epavakaa toimintaymparist6 vaikuttaa
luonnollisesti siihen, miten perehdyttaminen kannattaa toteuttaa. Uskon, etta startup-yri-
tysten ymmartaminen tulee auttamaan myds omassa tyoelamassa. Haluaisin tulevaisuu-
dessa perehtya lisda startup-yrityksiin ja siihen, miten niissa ilmenevid haasteita voitaisiin

ehkaista tai ratkaista.

Opin myos perehdyttamisen laajuudesta. Perehdyttamisessa ei ole kyse vain perehdytta-
mismateriaalista, vaan sitd ympardivasta toiminnasta, toimintamalleista ja asenteista seka
perehdyttamisen seurannasta. Vaikka nama asiat ovat yksinkertaisia, ymmarsin ne taman
opinndytetydn prosessin aikana entistd syvemmin. Perehdyttamisen syy-seuraus-suhteet
luovat mahdollisuuden rakentaa sellainen perehdyttamisprosessi ja sita tukeva materiaali,

joka todella palvelee yritysta ja sen tyontekijoita.

Tiedon hankkiminen ja lahteiden kriittinen tarkastelu myos kehittyi yha pidemmalle, silla
tama oli korkeakoulu-urani laajin projekti. Lahteita tarkastellessani opin paljon myds itse
aiheen ulkopuolelta. Lahteiden valisen diskurssin sisallyttaminen opinnaytetyohon tuntui
ensin haastavalta, mutta sain nopeasti siita otteen ja koen tuoneeni eri nakékulmia tyo-
hoén. Nautin tietoperustan kayttdmisesta loppuproduktin suunnitteluun. Startup-kulttuurin ja
hyvan perehdyttamisen yhdistely luovasti toi haastetta, ja tyonsi minua keksimaan luovia
ratkaisuja loppuproduktiin. Tdma oli siis vain ja ainoastaan positiivinen haaste. Kaiken

kaikkiaan opinnaytetyd oli antoisa prosessi.
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