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Taman opinndytetydn tarkoituksena oli selvittda kohdeyrityksen perehdytyksen laajuutta
tyontekijoiden ja perehdytettdvan nakdkulmasta ja kuinka saada sita kehitettya tiiviimmaksi
ja johdonmukaisemmaksi ohjelmaksi. Tutkimuksessa selvitettiin kokemuksia aiemmista
perehdytyksista ja kehitysideoita tydntekijoiden nakdkulmasta. Tutkimuksen tavoitteena oli
muodostaa yritykselle mahdollisimman kattava perehdytysohjelma jarjestelmallisemman
koulutuksen ja muistin tueksi.

Opinndytetyon kyselytutkimus suoritettiin  sahkoisella e-lomakkeella koko yrityksen
henkilékunnalle. Tutkimuksen kysymykset luotiin yhteistydssa tyontekijdiden edustajien
kanssa ja jaettiin koko henkilokunnalle. Vastaaminen tapahtui tdysin anonyymisti, jotta
vastaukset olisivat mahdollisimman rehellisia. Kyselylomake sisalsi kysymyksia yksilon
kokemuksista perehdytyksen laadusta ja siitd miten he itse kokisivat perehdytyksen
toimineen heidan kohdallaan paremmin. Naitéa tutkimustuloksia hyddynnettiin
perehdytysohjelman luomisessa. Kyselytutkimus saatekirjeen kanssa lahetettiin yrityksen
WhatsApp -ryhman kautta noin 50 tyontekijalle, joista kyselyyn vastasi 10. Tutkimuksen
vastausprosentiksi jai siis 20.

Tutkimuksen perusteella yrityksen perehdytys koettiin vajavaiseksi ja se jatti tydntekijoille
usein paljon kysymysmerkkeja asioista, mitéd he eivat viela siina vaiheessa koulutusta
osanneet kyseenalaistaa. Ongelmaksi muodostui myds se, ettd perehdytettavat asiat olivat
kaikki perehdyttdjan muistin varassa ja asioita herkasti unohtui jakaa tydntekijdille.
Vastauksissa korostui toiveet johdonmukaisemmasta ja kattavammasta perehdytyksesta.
Tutkimuksen ulkopuolelta toivottiin myds perehdytysohjelmaan tarkastuslistaa, jotta asiat
varmasti tulevat lapikdydyksi. Perehdytysohjelma luotiin yhteistytssa tydntekijdiden
edustajien seka tydnantajan kanssa.

Avainsanat perehdytysohjelma, perehdytys, tydnopastus
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The purpose of this thesis was to find out the scope of the orientation of the target company
both from the perspective of the employees and the trainee and how to develop it into a
more concise and coherent program. The study examined the experiences from previous
orientations and gathered development ideas from the perspective of employees. The aim
of the study was to create a comprehensive induction program for the company to support
more systematic training and memory.

The survey was conducted with an electronic e-form from the entire company's staff. The
survey questions were created in collaboration with employee representatives and
distributed to the entire personnel. The answers were completely anonymous so that the
answers were as honest as possible. The questions included questions about the quality of
the orientation experienced by the individual themselves and how they themselves felt that
the orientation helped them in the beginning. These research results were utilized to create
an orientation program. A survey with a cover letter was sent to employees through the
company's WhatsApp group and reached about 50 employees, of whom 10 responded to
the survey. The response rate to the survey was thus 20%.

Based on the research, the company’s orientation was incomplete and often left employees
with a lot of question marks about things they didn’t yet know how to question at the time of
the training. Another problem was that the topics to be introduced all depended on the
instructor's memory and things were easily forgotten to be told in the training phase. The
responses emphasized the need for more consistent and comprehensive orientation.
Outside the study, a checklist for the orientation program was also requested to ensure that
things were reviewed. The orientation program was created in collaboration with employee
representatives and the employer.

Keywords orientation program, orientation, induction
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tausta

Opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd kohdeyrityksen perehdyttamiskaytannét uutta
tyontekijdd kohtaan systemaattiseksi ja johdonmukaiseksi. Tama helpottaa seka
tyontekijaa, etta tydbnantajaa omaksumaan yhteiset tydsuhteen sisaltoon liittyvat asiat.
Opinnaytetyon lopullisena tuotteena olevan kattavan kohdeyritykseen kohdennetun
johdonmukaisen perehdytysohjelman tavoitteena on saada tyontekija mahdollisimman
nopeasti tydskentelemaan itsendisesti ja vastuullisesti. Ohjelman avulla
perehdyttdminen on monipuolisempaa ja selkeampaa antaen varmuutta tydtehtaviin niin

uudelle tyontekijalle, kuin perehdyttajallekin.

Perehdytysohjelman sisalté muodostuu niin yleisen tiedon kertaamisesta, yrityksen
toimintaan ja tapoihin tutustumisesta, kuin myds konkreettisesta tarkastuslistasta jota
uusi tyontekija tayttaa yhdessa perehdyttajin kanssa aina listalta |0ytyvan toimenpiteen
sattuessa kohdalle. Sisaltoon vaikuttaa myds henkildstolle tehty kyselytutkimus nykyisen
perehdyttamisen laadusta. Kyselyssd nousi esiin paljon valideja mielipiteita ja
kokemuksia mitd on hyva ottaa huomioon sisalt6d miettiessd. Kyselyn vastauksissa
korostui puutteellisen perehdytyksen liséksi tyon yleisten kaytantdjen avaaminen,
tyoturvallisuusasiat sekd se, ettd perehdyttdjia oli useita mikd teki
perehdyttamiskokemuksesta sekavan. Perehdytysohjelman sisalttd miettiessa
mielestani tarkein anti on erityisesti vanhemmilla tydntekij6illa ja silla miten he ovat
kokeneet oman perehdytyksensa menneen seka mita he kokevat tarpeelliseksi lisata
siihen. Nain perehdyttamisestd syntyy systemaattinen prosessi, joka on luotu

yhteistydnd kohderyhman kanssa ja palvelee kaikkia osapuolia.

Tyo6tehtavien ollessa moninaisia ja tilanteiden muuttuessa jatkuvasti, on vaikea luoda
yleispatevaa kaavaa tyontekijan perehdyttdmiseen. Taman vuoksi kehittdmistyona tehty
perehdytysohjelma on ty6tehtévien ja aktiivisen oppimisen sisallén osalta tarkastuslista
-tyyppinen, mika salli vapaan etenemisjarjestyksen. Perehdytysohjelman alussa
tyontekijalle kerrotaan yrityksesta ja sen toimialasta, jotta tyontekija ymmartaa asioiden

ja toiminnan taustoja perehdytyksen edetessa.



1.2 Toimintasuunnitelma ja tavoitteet

Ohjelman tavoitteena on antaa jokaiselle tyontekijalle mahdollisuus perehtymiseen, el
oppimaan yrityksen kaytanteet, tavat toimia, henkildkunnan ja itse tyohon liittyvat
odotukset. Tyonopastus perehdytyksessa taas sisaltdd enemman itse tytn tekemiseen
liittyv&& oppimista eri vaiheiden kautta ja sitd, kuinka tydssa tulee soveltaa osaamistaan.
Lopputuotteeseen paasy on vaatinut useamman eri vaiheen (kts. kuvio 1), jotka

lapikaymalla on paasty eri osapuolia tyydyttavaan lopputulokseen.

1. Perehdytyksen
tietoperustan
luominen

2. Yhteisty6 kyselyd varten
perehdytyskokemusten

3. Tulosten saamiseksi

analysointi 4. Perehdytysohjelman

sisalléon luominen

i sovitun perusteella
5. Raakaluonnos avoimeen

arvosteluun .
6. Lopulliset

muokkaukset ja
julkaisu

7. Lopputy6n raportti

Kuvio 1. Toimintasuunnitelman aikajana.

Tyo alkoi selvittamalla ensin perehdytyksen toimintamalleista kirjallisuudesta ja
tutustumalla eri yritysten perehdytyksiin. Taman jalkeen otin pddluottamusmiehen avulla
mukaan muutaman avainhenkilon, joiden kanssa yhteistydssd aloitettiin
suunnittelemaan vaihetta 2. Vaiheessa kaksi paatettiin selvittdd jo olemassa olevalta
henkilbkunnalta heidan kokemuksiaan omasta perehdytyksestdaan ja sen mahdollisista
kompastuskivista. Kyselytutkimuksen tulosten saamisen jalkeen siirryttiin vaiheeseen 3,
jossa analysoitiin tuloksia yhteistydssa toimivan johdon ja avainhenkildiden kanssa.
Vaiheessa 4 paéatettin perehdytysohjelman siséllon runko ja tyostin aihealueita
sovittujen aihepiirien ymparille. Vaiheessa 5 laitettin raakaluonnos kiertdmaan

tydyhteison sisalla, jotta jokainen pystyisi ottamaan kantaa ennen lopullista tuotetta.



Vaiheessa 6 tein lopulliset muutokset perehdytysohjelman siséltéon ja julkaisimme

lopullisen version. Vaiheessa 7 loin raportin tuotteesta.

2 Perehdyttaminen

2.1 Perehdyttdminen konseptina

Perehdytys on tarpeellista riippumatta tyopaikan koosta tai toimialasta. Jarjestelmaéllisen
perehdyttamisen tulee kuulua kaikille henkiléstoryhmille, eli huomioidaan kaikilla eri
portailla ja erityyppisissd tydsuhteissa tydskentelevat ihmiset. Myds pidempéaan
tydsuhteessa olleet tydntekijat tarvitsevat perehdytysta siirtyessddn uusiin tydtehtaviin

tai tydn muuttuessa muutoin merkitsevasti. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Wisconsin-Milwaukeen ja East-Carolinan yliopistojen tutkimus laatujohtamisesta ja sen
vaikutuksesta perehdytyskoulutukseen mukaan ensimmainen kuukausi tydntekijan
aloituksesta on tarkein tiedon vastaanottamisen kannalta. Tutkimuksen tarkoituksena oli
tutkia uuden perehdytyskoulutuksen tehokkuutta tydntekijdiden auttamiseksi
ymmartdmaan organisaation filosofioita laadun hallinnassa. Tutkimus osoitti kattavan
perehdytyksen olevan hyva keino opettaa uusille tyontekijdille laatuun liittyvia
organisaatiofilosofioita ja -aloitteita. Talla tavalla pystytddn varmistamaan, ettéa kaikki
tyontekijat saavat aina samat evaat tyon aloittamisen lahtokohdiksi. Laadunhallinta-
aloitteiden, kuten esimerkiksi perehdytysohjelman luominen, onnistunut toteuttaminen
vaikuttaa positiivisesti tyontekijdiden tuloksiin ja lopulta asiakkaan saamaan
laatuvaikutelmaan. Illman johtamisen taydellista tukea ja ilman tydntekijdiden
hyvaksyntdd perehdytysohjelmalle, laadunhallinta-aloitteet eivat valttdméatta tuota
toivottuja tuloksia. On tarkeaa pyrkid varmistamaan, etta kaikki tyontekijat ja johto ovat
yhta mieltd perehdytysohjelmasta ja sen kaytannon toteutuksesta. Tutkimuksen
teoreettinen tausta kasitteli sitd, missa ja miten ihmiset oppivat. Jotta organisaation
tyontekijat kokisivat perehdytyksen johdonmukaisena, oppimisen tulee olla

johdonmukaista ajasta ja perehdyttajasta riippumatta. (Akdere & Schmidt 2008, 3—7.)

Nykyaan tybelamassa edellytetddn jatkuvaa osaamisen kehittdmisté ja uuden oppimista,
jotka seuraavat tytntekijaa usein lapi koko tyéuran. Osaamisen kehittdmisella on suuri

merkitys koko yrityksen menestymisen kannalta, minka takia siihen kannattaa panostaa



niin taloudellisesti kuin muillakin kannustustavoilla. Kehittyminen on muutakin kuin
ennalta suunniteltuja oppimistilanteita. Niiden lisaksi erittain tirkedd on esimerkiksi
toimiva palautteenantokulttuuri, kannustava tyoyhteisd ja kehittymiseen kannustava

palkitsemisjarjestelma. (Juutinen 2016, 227.)

2.1 Organisoitu uuden oppiminen

Tybelama vaatii jatkuvaa uuden oppimista. Ihmisten taytyy sopeutua esimerkiksi uusiin
tyotapoihin, tyéskentelytiloihin ja uudenlaisiin hierarkioihin. Uuden oppimisen tulisi olla
mielekdsta ja tyontekijan olla motivoitunut siihen. Tydssaoppimisen mielekkyyttd voi
edistad hyvilla ja ergonomisilla tyévalineilla, hyvin organisoidulla opetuksella, antamalla
tyontekijan kantaa vastuuta, varautumalla oppimisvaikeuksiin, suunnittelemalla
oppimisen sisalléon yhdessa tydntekijan kanssa seka silla, ettd oppimiseen on varattu

aikaa ja se on luonteva osa ty6ta. (Huotilainen 2019.)

Yrityksessé kannattaa panostaa toimiviin ja ergonomisiin tyovalineratkaisuihin. Huonot
ohjelmistot ja vélineet hidastuttavat niiden kaytdn oppimista, itse tyontekoa ja lisdavat
usein turhautumista. Tyohon sisaltyvan opetuksen tulisi olla suunnitelmallisesti
toteutettua. Ihmisten oppimisesta tiedetddn paljon ja koulutuksia suunnitellessa on
tarkedd huomioida tydyhteisén ominaisuudet ja oppimisen tarpeet. Kun tyontekijalla on
tunne siitd, ettd han kantaa vastuuta, sitoutuu hé&n usein paremmin ty6tehtaviinsa.
Vastuuta saava ja siten omistajuutta kokeva tyontekija pyrkii usein oma-aloitteisemmin
kehittymdaan ja oppimaan uutta. Tydelamassa vastaan tulee monenlaisia oppijoita, joiden
erityispiirteet kannattaa huomioida. Osalla ihmisista on erilaisia oppimisvaikeuksia, kuten
lukih&irio tai tarkkaavaisuuden saatelyn ongelma. Monesti opetuksen selkeyttamisella
paastaan pitkalle. Oppimisen sisaltod tulisi suunnitella yhdessa tytntekijoiden kanssa.
Mikali oppimisen siséltd sanellaan pelkastaan ylhaalta kasin, voi sen merkitys jaada
irralliseksi eikd se valttamatta vastaa aina oppimisen tarpeisiin. Uuden oppiminen vaatii
myds aikaa. Jos ty6kuorma jatkuu normaalina ja lisaksi olisi opeteltavana erinaisia uusia
asioita, voi oppiminen jadda vajaaksi. Lopuksi tulisi muistaa, ettd oppiminen tulee
ymmartda osana tyota. Seka tyontekijan, ettd tybnantajan tulisi nahda tyd jatkuvana

kehityskaarena ja ymmartaa osaamisen keskeneraisyytta. (Huotilainen 2019.)

Organisaation johtaminen edellyttdd tietoista toiminnan Kkehittamista ja opittujen
toimintamallien muuttamista. Toimintaa johdettaessa taytyy olla tietoa yksiléiden

oppimisesta ja ryhmadynamiikasta. Tyontekijoiden osaamisen kehittymisen kannalta ja



uusien toimintamallien kayttdonotossa on tarkead, etta johtamisen tasolla on huomioitu
oppimiseen kuluva aika ja ihmisten taipumukset toimia uudenlaisissa tilanteissa.
(Sumkin & Tuomi 2012.)

2.2 Tyomotivaatio

Ihminen on luontaisesti utelias selvittamaan syita ja merkityksia tekemisilleen. Tama
patee myds tybelamassa. Jos tydntekija ei koe mielekkyytta tydssdan tai ei koe
saavansa tarpeeksi tukea tytlleen, vaikuttaa se usein negatiivisesti tyémotivaatioon.
Uusien asioiden oppiminen ja luontainen kehitys tydssa vaatii ajurikseen kokemuksia
siita, ettd tyodlla on merkitysta, se on mielekasta ja silla on tarkoitus. Tyon tulisi olla
kuormittavaa, mutta kuitenkin silla tavalla kohtuullista, ettd tiedot ja taidot paasevat
jatkuvasti kehittymaéan. Tyotehtavien tulisi olla monipuolisia ja sisalléltaan vaihtelevia.
TyoOn pitéisi pystya tarjoamaan tydntekijalle tarpeeksi vapautta ja itsenaistd, autonomista
ohjautumista. Tyon tulisi olla merkityksellista siten, ettd tydpanoksen arvostus nadhdaan
myds ulkoisina palkkioina esimerkiksi asiakkaan tai tydyhteison kautta. Tyon tulisi myos
sallia vuorovaikutusta laajasti tyontekijoiden keskuudessa ja yleisesti palautteen
saaminen tyodsta on tarkeaa. Henkilostbjohtamista voidaan pitdd onnistuneena silloin,
kun tyontekijat kokevat saavansa arvostusta tekemisestddn, kokevat tydsta
mielekkyytta. Toisin sanoen heille on luotu saavutettavissa olevia tavoitteita niin, etta ne
ovat suoriutumista tukevia. Nailla asioilla on suuri vaikutus organisaatioon
sitoutumisessa ja onnistunutta henkildstojohtamista voidaan myos pitdd yrityksen

tarkeana voimavarana. (Viitala 2014.)

2.3 Tyo6nantajakuva

Tybnantajakuva eli imago yrityksesta muodostuu tyomarkkinoille olemassa olevien
kaytanteiden mukaisesti. Yritysimagoon voidaan vaikuttaa taas markkinointiviestinnan
avulla ja asiakkaiden kokemuksilla. Tyonantajaimagoon vaikuttaa eniten yrityksen tapa
kohdella tyontekijoitaan. Henkiloston osaamisen kehittaminen, palkkataso ja
perehdyttamisen taso ovat tarkeita tekijoita levitessaan yleiseen tietoon tydomarkkinoilla.
Talldin yrityksen haluttavuutta maarad markkinoinnillisesti luodun yrityskuvan ja tdman
yleisen tiedon yhtenevaisyys tai ristiriidat. Yksi merkittdvimmista tavoista parantaa
tybnantajaimagoa on panostaa henkildstévoimavarojen aktiiviseen johtamiseen. Tama
lahtee liikkeelle jo perehdytysvaiheesta, mutta on tarkeda I[&api tyduran.

Kehittamiskohteita on hyva pyytaa niin uudelle uralle toiseen yritykseen siirtyvilta, kuin



my0s jo olemassa olevalta henkildstoltd. Myds muiden yritysten vertailukehittdminen on

jarkeva tapa tutustua yleisiin kaytanteisiin. (Viitala 2014.)

Aktiivinen tyOnantajakuvan kehittdminen auttaa myos loytdmaéan parhaat osaajat toihin.
Tama tukee tydntekijoiden lojaalisuutta yritysta kohtaan ja vahentaa tarvetta etsia uusia
tydpaikkoja. Kun kulttuuri ja arvot ovat avoimesti esilla ja hoidettuina, kohtaa myo6s
kysynnan ja tarjonnan laki tyémarkkinoilla useammin. Brandin suurimpina lahettilaina
toimivat tyontekijat ja heidan hyddyntamisensa aiheen lahettilaina tulisikin olla tarkeassa
roolissa yrityksessa. Vain tydntekijoiden positiiviset kokemukset tydstddn kasvattavat

tybnantajaimagoa positiivisessa hengessa. (Ty6nantajakuvan rakentaminen, 2018.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Tyontekijan aloittaessa uudessa tyopaikassa vastassa on valtava maara tietoa. Uutta
tietoa saadaan toisilta ihmisilta, toimintamalleista, annetusta informaatiosta ja erilaisista
tapahtumista. Organisaatioissa on olennaista luoda perehdytyskaytéanteitd, jotta uuden
oppiminen olisi mahdollisimman luonteva osa tydta. (Kupias & Peltola 2019, 11.)
Perehdytys on erittéin tdrkeda myos organisaation nakokulmasta, silla se vaikuttaa aina
yrityksen tuottavuuteen (Eklund 2018, 31). Organisaatiossa tyéskentelevat ihmiset ovat
yrityksen toiminnan Kkivijalka ja heiddn osaamisensa on ensiarvoisen tarkeaa.
Organisaation toimintaa arvioidessa ja mitatessa puhutaan usein tehokkuudesta, joka
tarkoittaa kykya saada olemassa olevista resursseista mahdollisimman paljon hyotya irti.
Henkiloston osaamisella ja toimivalla perehdytyksellda on merkittdva positiivinen vaikutus
organisaation tehokkuuteen. (Viitala 2014; Eklund 2018, 33.)

Perehdytyksen ensisijaisena tavoitteena on opettaa uudelle tyontekijalle hanen
tydnkuvansa ja auttaa hanta sopeutumaan uuteen tydyhteisdon. Perehdytys on
oppimista ja opitun soveltamista. Myods organisaation taytyy vastaanottaa tietoa ja
sopeutua uuden tydntekijan tuomiin muutoksiin. Toimiva perehdytys tukee organisaation
ja perehdytettdvan vuorovaikutussuhdetta ja mahdollistaa molemminpuolisen

oppimisen. Toimiva perehdytys vaatii seka aikaa, ettd resursseja. (Eklund 2018, 25-26.)

Perehdytyksessa uudelle tyontekijalle tulisi muodostua ymmarrys yrityksen
ydinosaamisesta. Ydinosaamisella tarkoitetaan yrityksen strategisesti merkittavinta,
kaikille yhteistd osaamista. Ydinosaamisen maarittelyssa kannattaa ensin selkeyttaa,

mik& on yrityksen toiminnan syvin tarkoitus sekd asiakkaiden, ettd yrityksen



nakokulmasta. Perehdytettavan tulisi ymmartaa myaos yrityksen visio, eli mitéa toiminnalla
tavoitellaan. Visiolla tarkoitetaan tass& kontekstissa etenkin tulevaisuuden tavoitteita.
Kolmantena tulisi kartoittaa toiminnan kenttd, eli tunnistetaan Kkilpailijat ja heidan

osaamisensa. (Sumkin & Tuomi 2012.)

Jokaisessa organisaatiossa tulisi laatia perehdytyksen tavoitteet, eli mita
perehdytyksellda  halutaan  saavuttaa.  Organisaation  tavoitteista  riippuen
perehdytyksesséa voidaan korostaa esimerkiksi nopeaa tehtavien oppimista, tehokasta
tiimityota tai vastuunottokykyé. (Eklund 2018, 29.) Tavoitteet ovat tarkeitd myos
perehdytettdvan oppimistilanteiden suunnittelussa, silla ne auttavat suuntaamaan
oppimista. Perehdytys ja sen tavoitteet on hyva suunnitella etukateen. (Kupias & Peltola
2019, 228-232.) Oppimista tukevan perehdytyksen tavoitteissa tulisi huomioida
seuraavia asioita:

. Selkeat ja tasmalliset osaamiskuvaukset

. Osaamisen taso taytyy olla mitattavissa ja arvioitavissa

. Tavoitteiden tulee olla saavutettavissa

. Osaamiselle on annettu merkitys suhteessa kokonaisuuteen

. Perehdytykselld on aikataulu (Kupias & Peltola 2019, 228—-232).

Jotta tyontekija pystyy tekemaan paivittaisia valintoja tyttehtavissdan, esimerkiksi tyon
laadusta tai priorisoinneista Kkiiretilanteissa, on kokonaiskuvan ymmartaminen
valttamatonta. Tyo edellyttdd siis tehtdvékohtaista eli substanssiosaamista ja
strategiaosaamista eli metaosaamista. Metaosaamisella tarkoitetaan taitoa ymmartaa
tydn strategioita. Sen kautta tyontekijalle jasentyy kasitys kehityskohteista ja

poisoppimista vaativista kohteista. (Sumkin & Tuomi 2012.)
2.4 Perehdyttdmisen prosessi
Ty6t aloitetaan yleensa aina koeajalla. Tama aika tarjpaa mahdollisuuden niin

tyontekijalle, kuin myds tydnantajalle todeta yhteensopivuuden kannalta onnistunut

paatds. Tama aika on myds mahdollisuus tydnantajalle arvioida tyontekijan sitoutumista,



soveltuvuutta ja suorituskykya. Nain pystytaan ajoissa ryhtymaan toimenpiteisiin mikali
toinen ei vastaa annettua mielikuvaa tai asetettuja vaatimuksia. Perehdytys on hyva
jakaa osiin, jotta odotuksien toteutumista voidaan seurata reaaliajassa. On hyvéa antaa
palautetta niin hyvassa kuin pahassa, mutta pyrkia antamaan kritiikki rakentavana
ongelmien nujertamiseksi. Koeajan ja perehdytyksen paatyttya tyontekijalla pitaisi olla
taysi kasitys tydtehtavastaan ja odotuksista tavoitteiden nakokulmasta. (Koeaika ja

perehdyttdminen 2021.)

Kun perehdytysta ohjaavat tavoitteet on luotu, siirrytdan itse perehdytysprosessin
suunnitteluun. Suunnittelussa keskeisia kysymyksia selvittdd ovat mita konkreettisia
asioita perehdytyksen tulee sisaltda, kuka on vastuussa mistékin seka milloin ja missa
jarjestyksessa asioiden kanssa edetdaén. Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa
viiteen vaiheeseen (kts. kuvio 2). (Eklund 2018, 76 — 80.)

Perehdytysprosessin suunnittelu aloitetaan nimeamalla vastuuhenkild. Nimetty
vastuuhenkild huolehtii, ettd suunnitelman mukaiset perehdytystavoitteet taytetaan.
Esimies on aina vastuussa perehdytyksen kokonaisuudesta, mutta han voi delegoida

tehtavia eteenpadin, jolloin vastuunjaon tulee olla kaikille selva. (Eklund 2018, 76 —80.)

Selvitetaan mita asioita perehdytyksessa kaydaan lapi. Tama kattaa kaikki organisaation
toimintaan liittyvat asiat, kuten esimerkiksi tydtehtdvat, toimintatavat, yhteiset
pelisddnndt ja laitteiden kayton. Tydssa hallittavista asioista muodostuu perehdytyksen

runko ja nama asiat kannattaa kirjata tarkastuslistatyyppiseksi. (Eklund 2018, 76 — 80.)

Perehdytyksella tulee olla myds aikataulu, joka ohjaa siihen, mitd asioita min&kin
ajankohtana kaydaan lapi. Aikataulua miettiessa tulee ottaa huomioon ty6 itsessaan
toimintojen ndkodkulmasta, mutta toisaalta my®ds uuden tydntekijan oppimisen
nakokulma. Aikataulua ei kannata suunnitella liian yksityiskohtaisesti ja
joustamattomaksi, silla todennékdisyys pysya hyvin tiukassa suunnitelmassa on matala

eika valttamatta palvele tydntekijan oppimista. (Eklund 2018, 76 — 80.)

Pohdittavana on my6s, miten perehdytystd annetaan. Talla tarkoitetaan eri
perehdyttdmisen keinojen Kartoittamista ja niistd sopivimpien valitsemista. Eri
perehdyttdmisen keinoja ovat esimerkiksi oppimateriaalin jako, verkkokurssit,

kaytanndssa tekeminen ja keskustelut kollegoiden kanssa. (Eklund 2018, 76 — 80.)



Lopuksi tulee miettia, kenelle perehdytys on suunnattu. Perehdytyksessa kannattaa
huomioida uuden tydntekijan jo olemassa oleva osaaminen ja henkilokohtaiset
ominaisuudet. Vaikka perehdytys on suunniteltu etukéteen, tulisi sen joustaa riittvasti
perehdytettavan tarpeisiin ndhden. (Eklund 2018, 76 — 80.)

5. Kenelle

* Kokemus
* Osaaminen

2. Mita 3. Milloin

» Tehtdvd * Ajankohta
* Toimintatapa * Jdrjestys

4. Miten

* Koulutus
* Keskustelu

* Motivaatio

* S3antd * Kesto

* Tekeminen

Kuvio 2. Perehdytysprosessi (Eklund 2018, 76—80).

Perehdyttamiseen kaytetty aika on yritykselle merkittava investointi ja sen vuoksi se
kannattaa kayttdd suunnitelmallisesti ja tehokkaasti. Perehdytyksen tarkoituksena on
saada tyontekijd tuomaan lisdarvoa yritykselle ammattimaisen toiminnan kautta
mahdollisimman nopeasti. Huolimaton perehdytys on saastta vaarassa paikassa ja lisaa
yrityksen tyontekijoiden tydkuormaa pitkalla aikajanteella. Kokeneiden tydntekijoiden ty6
keskeytyy, jos heidén on jatkuvasti opastettava puutteellisen perehdytyksen saanutta

osaamatonta tydntekijaa. (Kupias & Peltola 2019, 223.)

Perehdyttamiskaytantdja tulisi  kehittdd  systemaattisiksi ja  vuorovaikutusta
mahdollistaviksi. Systemaattisuutta on esimerkiksi perehdytysohjelma, johon on kirjattu
perehdytyksen sisaltd, toimintatavat ja vastuuhenkilot. Samanlaiset toimintatavat
jokaisen uuden tyontekijan kohdalla yhtendistavat linjaa ja nain myds eniten tuen
tarpeessa olevat tydntekijat saavat kaipaamansa tuen. Vuorovaikutusta voidaan tukea
jarjestamalla henkilokohtaisia tapaamisia tydpaikan eri sidosryhmien kanssa. Aikaisempi

tapaaminen madaltaa kynnystd myohemmille yhteydenotoille ja yhteistyon
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kehittymiselle. (Jokisaari & Toppinen-Tanner & Wallin & Varje & Hakanen & Vuori 2011,
28.)

2.4.1 Perehtyjan rooli

Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti ja noudattaen tydnantajan toimivaltansa
puitteissa antamia maarayksia (TSL 3:1 8). Siihen, kuinka hyvin uusi tyontekija ottaa
oppia vastaan, vaikuttaa merkittavasti hdnen oma motivaationsa ja oppimistaitonsa
(Kupias & Peltola 2019, 11). Ty6paikoilla on monenlaisia oppimistilanteita ja niistd saatua
tietoa taytyy osata hyddyntda monipuolisesti. Perehtyjan oletetaan oppivan esimerkiksi
tarkasti mallin mukaan suoritettavia tehtavia, toisaalta taas joidenkin tehtavien kohdalla
oletetaan soveltavaa ja kehittavaa tydtapaa. Erilaisten tilanteiden tunnistaminen on
tarkedad ja siina auttaa avoin keskustelu esimiehen tai perehdyttajan kanssa. (Kupias &
Peltola 2019, 48-49.)

Uuden tyodntekijan onnistuneella perehdytykselld on merkittdvid etuja seka tyontekijan,

ettd organisaation nakdékulmasta:

. Parempi sitoutuminen organisaatioon

. Selkeyttaa tyontekijan odotuksia ja antaa konkreettista tietoa

. Lyhentaa toiden aloittamiseen liittyvaa harjoitteluvaihetta

. Lisda tuottavuutta ja vahentéa virheiden maaraa

. Antaa uudelle tyontekijalle tunteen, etta han on arvokas osa tydyhteisoa

. Lisda uuden tyontekijan itsevarmuutta ja vahentaa stressia.

. Edistaa positiivisten vuorovaikutussuhteiden, luottamuksen ja yhteistytn

rakentumista uuden tydntekijan ja muun tydyhteisdn valille (Wallace 2009, 169).

Yritystoiminnassa jokaisella on vastuu yhteistyon ja vuorovaikutuksen toimivuudesta

tyopaikalla. Tama koskee tydnantajaa, perehtyjad ja koko tydyhteiséa. Tydnantajan
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vastuulla on, etta toimivan perehdytyksen edellytykset ovat kunnossa. Tydyhteison
tehtdvana on varmistaa, ettd jokainen antaa oman panoksensa perehdytykseen. Uuden
tyontekijdn vastuu on kuitenkin n&ista suurin. Se sisaltdd vastuuta niin itsed, kuin myos
tydyhteisdda ja tydnantajaa kohtaan. Vastuu itseéd kohtaan liittyy itsensa johtamiseen ja
siihen, etta panostaa substanssiosaamisen oppimiseen olemalla avoin uudelle, mutta
myo6s viestimélla epaselvyyksistd. Vastuu tydyhteisba kohtaan sisaltdd niin
vuorovaikutus- kuin tiimitydskentelytaitoja, sitoutumista yhteisiin pelisdantéihin ja
toimintatapoihin, tyoilmapiirista, tydrauhasta ja toiminnan eettisyydesta huolehtimisen.
Vastuu tydnantajaa kohtaan liittyy laadukkaaseen tyopanokseen ja tydsopimuksen
noudattamiseen. (Eklund 2018, 161-166.)

2.4.2 Perehdyttajan rooli

Perehdyttajan tehtavand on sopeuttaa uusi tyontekija mahdollisimman tehokkaasti
sisdlle organisaation toimintaan (Kupias & Peltola 2019, 97). Esimies vastaa
perehdytyksen kokonaisuudesta, mutta kaytdnnon perehdytystyota voi tehda kuka
tahansa organisaation tyontekija (Eklund 2018, 140). TyoOterveyslaitoksen julkaisemassa
tutkimusraportissa tydpaikkojen perehdytyskaytantdja koskeviin kysymyksiin vastasi 188
henkildsté-hallinnon edustajaa. Vastausten mukaan perehdyttdjana tydpaikoilla toimii
useimmiten esimies, HR-henkilostd tai kokeneemmat tydntekijat. Yli puolessa
vastaajaorganisaatioista yrityksen johto osallistui tyontekijoiden perehdyttdmiseen.

Itseopiskelumateriaali oli kaytdsséa yhté usein. (Jokisaari ym. 2012, 18.)

Perehdyttaminen alkaa lahes aina samankaltaisilla valmisteluilla. Ennen uuden
tyontekijan saapumista on tehtdva kaytannon valmisteluita, kuten tyOvaatteiden ja
kulkulupien hankkimista. Tallaiset tehtdvat on usein jarkeva keskittda nimetylle
vastuuhenkiltlle. (Kupias & Peltola 2019, 96.) Hyvalla perehdyttgjalla on yleensa jo
kohtuullisesti tyokokemusta takana. Tarke&a on perehdyttajan motivaatio ja kiinnostus
opastamiseen. Hyva perehdyttdja osaa luoda kokonaiskuvan, jaksottaa tietotulvaa,
kertoo asioista riittdvan yksinkertaisesti, kuuntelee myos perehtyjad ja antaa hanelle
aktiivisen roolin toimia. Suurimmat edut kuitenkin saavutetaan, kun koko tydyhteiso ottaa
osaa perehdytykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.) Perehdyttgjia voi siis olla myds
useita. Jakamalla perehdytyksen vastuuta useammalle henkildlle saadaan
perehdyttamisen tyékuorma kohtuullistettua useammalle. Nain myds esimies pystyy

keskittymaan perehdytyksen kokonaisuuden hallintaan. Etuina tdssa on tydntekijan
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sosiaalistaminen tydyhteisdssa, mutta myds arvostuksen osoitus perehdyttajalle oman

osaamisalueen opastamisesta tulokkaalle. (Eklund 2018, 140-141.)

Uusi tyOntekija on vastaanottavaisimmillaan uudelle tiedolle eniten juuri tydon alkamisen
aikaan. Talloin esimiehen tai perehdyttgjan rooli yksilén kasvun ja sidosryhmasuhteiden
synnyttajana korostuu. Perehdyttajaan kohdistuu valtavat odotukset niin tyéyhteisén kuin
tulokkaan nékokulmasta, mutta tarkeimpana tehtavana perehdytykselle on luoda
parhaat mahdolliset edellytykset tulevalle yhteistydlle. Laadukkaasti toteutettu
perehdytys korostaa myos perehdyttdjan ammattiosaamista tyoyhteison sisalla. Mita
tiiviimmin perehdyttgja tutustuu perehdytettavan taustaan ja osaamiseen, sita paremmin
han pystyy perehdyttdessddn valjastamaan tyontekijan osaamista organisaation
hyodynnettavaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-192.)

Viestinnassa kannattaa muistaa kahdeksan vastuullisuuden perusperiaatetta. Nama
ohjaavat viestintdd tyontekijoiden valilla vaikuttavaan, tehokkaaseen ja eettiseen
suuntaan. Ensinndkin viestinnan tulee olla totuudenmukaista. Yrityksen toimintaa
pyritdan kuvaamaan mahdollisimman tarkasti ja liioittelematta. Liséksi viestinnassa tulee
keskittya olennaisuuksiin, silla turha tieto kuormittaa tydntekijdita tarpeettomasti.
Toimivaa viestintaa edistaa myds avoimuus ja johdonmukaisuus, mika tarkoittaa, etta
my06s haasteista olisi hyva puhua suoraan ja ettei viestintd sisalla perustavanlaatuisia
ristiriitoja. Tarkeda on pyrkid myds konkreettisuuteen ja kaytadnndnldheisyyteen. Moni
asia aukeaa paremmin, kun ne naytetdan pelkan sanallisen opastuksen sijaan. Viestinta
vaatii usein myds pitkdjanteisyytta ja karsivallisyytta viestijalta. Viimeisena esille nousee
kunnianhimo asetettuja tavoitteita kohtaan. Pelkka lakisdateinen ohje toimia tietylla

tavalla ei aina riita vakuuttamaan kuulijoita. (Tynkkynen & Berninger 2017.)

2.5 Perehdyttamisen haasteita

Huolimattoman perehdytyksen seuraukset ovat moninaisia ja koskettavat niin sisaisia,
kuin ulkoisia sidosryhmia. Heikkolaatuinen ty6 ja puutteellinen asiantuntijuus heikentavat
tydn mielekkyytta. Tyon korkealaatuisuus liséaa tydmotivaatiota, joka heikentyy herkasti
huonosti toteutetun perehdyttamisen seurauksena. Toisaalta asiakasuskollisuuden
nakdkulmasta aiemmin laadukasta palvelua kokeneen asiakkaan mielikuva yrityksesta
heikkenee herkasti, mikali yritys asettaa asiakasvastuuseen heikosti perehdytetyn

tulokkaan. Liiketoiminnallisesta nakdkulmasta huonon perehdytyksen valilliset
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kustannukset nousevat siis herkasti huomattavasti korkeammaksi kuin huolellisen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Tulokkaan oppimista tukevaa tyGilmapiiria heikentavat esimerkiksi heikko tai
puutteellinen viestinta, epaluottamus ja palautteen puute eri ihmisten véalilla tydyhteison
sisédlla. Uuden tydntekijan on tarkedd ymmartaa asioiden valisia suhteita suuremmassa
mittakaavassa tietdakseen, miksi han tekee mita han tekee. (Kjelin & Kuusisto
2003,166-172.) Mikali tydntekija toimii mekaanisesti mallin mukaan ymmartamatta mista
on kysymys, niin hy6ty voi olla nopea, mutta lyhytaikainen. llman ymmarrysta tyontekijan
toiminta on kapeakatseista ja kankeaa. (Kupias & Peltola 2019, 225.)

Perehdyttamisen haasteina voi olla my6s perehdytettavan asenne opetettavia asioita ja
toimintatapoja kohtaan. Voimakkaat ennakkoluulot, joustamattomuus, opetuksen laadun
epadajantasaisuus, kokemus hyddyttémyydesta ynna muut negatiiviset asenteet voivat
heikentda oppimista. Tyonantajan kannalta my6s resurssien jarjestamisté voidaan pitéa
haasteena. Kuka kouluttaa, ehtiikd h&n kouluttaa, kuinka paljon aikaa ja resursseja tulee
perehdytykselle varata, miten mahdollinen salassapitovelvollisuus toteutuu ja millainen
oppimiskokonaisuus kenellekin pitaisi jarjestda ovat esimerkkeja kysymyksista, jotka
tydnantajan nakdkulmasta tulee ottaa huomioon. Perehdyttajaan kohdistuvina haasteina
voidaan pitdd perehdytettavien oppimistapojen erilaisuuksia. Toiset oppivat tekemalla
samalla lapikayden tekemaansa, toiset taas haluavat ensin lapikayda tulevaa tehtavaa.
Oppimistavat voivat olla my6s sekoituksia. Perehdyttdjan tarkein tehtdva on osata

soveltaa perehdytys yksilon erityispiirteita tukevaksi. (Gronfors 2010, 37-40.)

2.6 Perehdyttamisen seuranta ja palaute

Tybnantajan opetus- ja ohjausvelvollisuuteen liittyy myds velvollisuus valvoa, ettd
annettuja ohjeita noudatetaan (Saloheimo 2006, 100). liman aktiivista ja johdonmukaista
seurantaa on vaikea pystya arvioimaan perehdytysprosessin sujumista. Systemaattisella
seurannalla pystytaan varmistamaan tydntekijan tyénteon ongelmakohdat ja mahdolliset
tuen tarpeet Kkyseisella hetkella. Perehdyttamiselle on kannattavaa asettaa
osatavoitteita. Lyhyen tahtdimen tavoitteiden saavuttaminen Iluo tyontekijalle
onnistumisen tunteita, mik& kannustaa uusien tavoitteiden saavuttamiseen. Na&in
pystytddn myds puuttumaan kehitysta hidastaviin asioihin reaaliajassa. Tasta huolimatta
tyontekijalle on tarkeda tietdd myos pitkan tahtaimen suunnitelma, eli se, miksi ja miten

opetetut asiat tukevat hdanen menestymistaan tyotehtavassa. (Eklund 2018, 119-122.)
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Palautteen antaminen on térkea toiminnan kehittdmisen valine. Kehittamisen ja
kehittymisen nakokulmasta on tarkedad antaa niin myonteistd kuin rakentavaakin
palautetta. Rakentavalla palautteella varmistetaan, etté sattuneita virheita tai virheellisia
toimintatapoja ei jddda toistamaan ja myonteisella palautteella vahvistetaan oikeita
toimintatapoja. Tama vaatii uudelta tyontekijalta itsereflektoinnin taitoa ja oman
oppimistahdin  havainnointia suhteessa organisaation asettamiin vaatimuksiin.
Kehityskeskustelut, joissa molemmat antavat palautetta ovat tarkeita myos
perehdytysprosessin kehittdmisessa. Tama kaikki on oleellista oppivan organisaation
nakokulmasta (kts. kuvio 3). (Kupias & Peltola 2019, 208—-209; Viitala 2014.)

L
Palaute & D
kehitysehdotukset

Kuvio 3. Oppiva organisaatio -kuvio (Viitala 2014).

Tyo6terveyslaitoksen tutkimusraportissa tutkittiin perehdytyskaytantoja
henkildstbhallinnan nakdkulmasta. Tutkimukseen vastanneiden tyontekijoiden ja
organisaatioiden yleisimmin perehdytyksen arvioimiseksi kayttdmat mittarit olivat
tydntekijoiden itsearviointi, esimiehen arvio ja perehdyttajalle tehty kysely. Kysyttdessa
perehdytyksen onnistumisen mittareista nousi esille viisi kohtaa, jotka mainittiin selvasti

muita useammin. (Jokisaari ym. 2011, 19-20.) Tarkeimmat kohdat olivat:

. ty6hon sitoutuminen ja arvojen omaksuminen
. tyotehtavien oppiminen
. tuloksellinen suoriutuminen

. tyOtyytyvaisyys



15

. tydyhteisd6n sopeutuminen

. epavarmuuden ja stressin vahentadminen (Jokisaari ym. 2011, 19-20).

Perehdytyksen tavoite on olla tuottava investointi, jonka kehitys on mitattavissa.
Oppimisesta edetddn osaamiseen, jota hytdynnetdan tekemisessa ja toiminnassa.
Tama toiminta luo taas tuloksia, joiden taso on mitattavissa seurannan avulla. Oppimisen
tuloksena tulisi syntya aina jotain nakyvaa hyotya organisaatiolle. Opetettavien asioiden
tulee mielella&n olla konkreettisia ty6tehtavaa silmalla pitden, silla hyddyttéman tiedon
lisdaminen kuormittaa ja sy0 motivaatiota ja oppimisintoa perehdytettavalta. Hyddyton
tieto hidastaa myds perehdytysinvestoinnin takaisintuottoa. (Grénfors 2010, 46.)

2.7 Perehdyttamista ohjaava lainsaadantt

Tyoturvallisuuslaki  velvoittaa  ty6nantajan  tarjoamaan  tyontekijalle  riittavan
perehdytyksen tydhdnsa. Tyontekija tulee perehdyttéa tyopaikan olosuhteisiin,
tyo6tapoihin, tydvalineisiin ja niiden oikeaoppiseen kayttoon seka tyoturvallisuusasioihin.
Perehdytysta tulee antaa uutta tyota aloitettaessa, tydtehtdavien muuttuessa ja uusia
tyovalineitd tai tuotantomenetelmia kayttdon otettaessa. Tyontekijalle annettua

opastusta tulee tdydentaa tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 2002, 2:14 §8.)

Tybnantajan on tiedotettava tyOntekijoille ty6paikan mahdollisista vaara- tai
haittatekijdista. Yhten&a perehdytyksen tarkoituksena on tydsta aiheutuvien haittojen ja
vaarojen ehkdaisy. Vaativissa ja vaaraa aiheuttavissa tyOtehtavissa tyontekijalta
vaaditaan erityistd osaamista. Tallaisia tyotehtavia koskevat omat sdannoksensa, joilla
pyritddn takaa-maan tyontekijoiden riittdvd osaaminen suhteessa tyGtehtaviin.
(Saloheimo 2006, 100.)

2.8 Yritysvastuu

Yritysvastuu kasitteend voidaan nahda kuvaavan yrityksessa tehtévien lainsdddannén
ylittavien toimien tekemistd, eli normaalia lainsdadantbéa laajempaa vastuunkantoa.
Yritysvastuu voidaan jakaa kestavdan kehitykseen, yhteiskuntavastuuseen ja

sosiaaliseen vastuuseen. (Juutinen 2016, 25-26.)
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Tulevaisuudessa on odotettavissa entista kovempaa kilpailua patevista tydntekijoista.
Hyvista tyontekijoista kilpaillessa yhtena yrityksen kilpailuvalttina on kyetd tarjoamaan
tydymparistd, jossa tyontekijdiden hyvinvointiin panostetaan. Tutkimukset osoittavat
tybhyvinvoinnin  koostuvan useista eri tekijoistda, kuten tyodtehtavien selkeydesta,
kannustavasta esimiestyfsta ja yhteisdllisyyden tunteesta. (Juutinen 2016, 226.)
Onnistunut perehdytys on yksi keino, jolla lisata tydntekijoiden positiivisia kokemuksia
tydpaikastaan. Perehdytys on merkittdva keino sitouttaa tydntekijat ja edistaa positiivisia

vuorovaikutussuhteita tydyhteiséssa. (Wallace 2009, 169.)

Uuden tyontekijan palkkaaminen on aina my0s investointi, jonka tarkoituksena on
yleensa tuottaa vahintddn kustannuksiaan vastaava maara takaisin. Yritykset tekevét
palkkauksia muistakin kuin taloudellisista syistd, mukaan lukien eettiset syyt. Tata
sosiaalista vastuuta yritys kantaa palkkaamalla esimerkiksi ty6rajoittuneita, tai henkildita,
joilta ei muuten odoteta kustannuksia vastaavaa panosta. Rekrytoinnin aiheuttamat
kustannukset voivat maksaa yritykselle jopa kymmenia tuhansia. Huonosta
perehdytyksestad johtuvat laatuvirheet voivat maksaa yritykselle myds virhevastuun
nakokulmasta. Epatehokas aloitus tyén alkuvaiheissa voidaan siten laskea kulueraksi,
jota pystytaan tietyssa suhteessa hallitsemaan laadukkaalla tyontekijdiden sisdanotolla.
Rekrytoinnin taloudellinen merkitys on siis suuri, kun otetaan huomioon itse rekrytoinnin,

perehdyttdmisen ja mahdollisten laatuvirheiden mahdollisuudet. (Viitala 2014.)

3 Opinnaytetyoprosessi

3.1 Tyo6n suunnittelu ja l&htétilanne

Tyon suunnittelun l&ahtétilanne oli tarveperusteinen kohdeyritykselle. Yrityksesta puuttui
konkreettinen perehdytysohjelma ja uusien tydntekijoiden perehdytys oli yksittaisten
tyontekijoiden muistin varassa. Suunnittelemattomuus mahdollisti useiden asioiden lapi-
kdymisen unohtamista perehdytyksessa, minka seurauksena uusille tyontekijdille sattui
virheitd tai he eivat tienneet miten toimia eri tilanteissa. Tyontekijat kokivat usein
perehdytyksen puutteiden olleen suoraan sattuneiden virheiden taustalla.
Suunnittelemattomuus johti usein virhetilanteisiin ja tyontekijat kokivat monesti

jalkikateen, etta heitd ei ollut opastettu tarpeeksi tydtehtaviinsa.
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Ty6n suunnittelu aloitettiin yrityksen johdon kanssa ja ideaa jalostettiin edelleen muun
henkilokunnan kanssa. Perehdytyksen selkeyttamiselle ja organisoimiselle todettiin
selva tarve ja syntyi idea kirjallisesta perehdytysohjelmasta. L&htétilanteen

kartoittamiseksi paatettiin laatia kyselytutkimus tyontekijoille.

3.2 Kyselytutkimuksen laatiminen

Kyselytutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa jo olemassa olevien tyodntekijdiden
kokemuksia omasta perehdytyksestddn ja siitd, miten he itse olisivat kokeneet sen
miellyttavammaksi ja kattavammaksi osaamisen kehittymisen néakdkulmasta. Liséksi ol
tarke&d saada tietdd, milla osa-alueilla tydnantaja oli heidan mielestéan onnistunut, jotta
jo hyvin olevat asiat saatiin tietoon ja pidettyd ne mukana tulevassa
perehdytysohjelmassa. Suorittavaa tyotd tekevien tyontekijoiden vastaukset ovat
tutkimuksessa erityisen arvokkaita, silla heidan tyénsa on yrityksen toiminnan kulmakivi.
Tutkimuskysymykset on luotu yhteistyéssad yrityksen muutaman Kkouluttamisen
avainhenkilon, muun muassa péaéaluottamusmiehen, kanssa. Kyselytutkimus valikoitui

otantakeinoksi, silla se on nopea ja soveltuu hyvin maarallisen aineiston keraamiseen.

Tutkimuskysymyksina oli:

1. Koetko saaneesi riittavan perehdytyksen tydhosi?

2. Koetko perehdyttdjan kdyneen asiat tarpeeksi monipuolisesti lapi
kanssasi?

3. Oliko kaytetty kalusto perehdytykseen sopivaa mielestasi?

4. Oliko perehdytys mielestasi: Liian lyhyt, sopiva, liian pitka?

5. Mita asioita koet perehdytyksesta puuttuneen?

6. Mitd asioita olisit halunnut perehdytyksessa kaytavan I[api

monipuolisemmin?

7. Mitd koet, ettd uusia kuljettajia perehdyttdessa olisi erityisen
tarkeda kayda lapi perehdytyksen aikana?

8. Missa yritys on mielestasi onnistunut hyvin perehdytyksen osalta?

9. Tiedatko misté voit pyytda apua sité tarvittaessa?
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10. Kaytiinkd perehdytyksessa lapi mahdollisia vaaratilanteita ja
yleisimpia kuljetusvahinkoja?

11. Kuinka hyvin osaat mielestasi huomioida vaaratilanteiden
mahdollisuudet tehdessasi tyotehtéavia?

12. Onko vahinkoraportti tuttu ja oletko tutustunut aiempiin tilastoituihin
vahinkoihin?

3.3 Tutkimuksen kohderyhma

Tutkimusaineisto keréttiin e-lomakkeella, joka jaettiin kaikille yrityksen tydntekijoille
vapaasti vastattavaksi. Kyselyyn vastaaminen tapahtui anonyymisti. Vaikka kysely
kohdistettiin padosin suorittavaa tyota tekeviin, oli myos tietoty6ta tekevien vastauksilla
yhta suuri painoarvo. Tietoty6td tekevile on myds oleellista tietoa tulevassa
perehdytysohjelmassa. Tutkimuslomakkeessa pyrittiin kysymaan myoés sellaisia asioita,
joita koulutuksen puutteesta karsineet olivat antaneet ymmartaa olevan kompastuskivina
yrityksessa. Kyselylomakkeeseen tuli yhteensa 12 kysymystd, joista kuusi oli
monivalintakysymyksia ja loput vapaamuotoisia vastattavia (Taulukko 1). Taman

avainhenkilt kokivat kattavimmaksi tavaksi perehdytysohjelmaa silmalla pitaen.

Taulukko 1. Tutkimuskysymykset.

Kylla / En
Koetko saaneesi riittavan perehdytyksen tyéhosi?
_ _ | Kylla / Ei
Koetko perehdyttajan kédyneen asiat  tarpeeksi
monipuolisesti lapi kanssasi?
_ _ _ _ Kylla / Ei
Oliko kaytetty kalusto perehdytykseen sopivaa mielestasi?
Oliko perehdytys mielestasi: Liian lyhyt / sopiva/ liian
pitk&a?

Vapaamuotoinen

Mitd asioita koet perehdytyksesta puuttuneen?
vastaus

Vapaamuotoinen

Mitd asioita olisit halunnut perehdytyksessa kaytavan lapi
vastaus

monipuolisemmin?




19

Vapaamuotoinen
Mita koet, ettd uusia kuljettajia perehdyttaessa olisi erityisen
vastaus
tarkeda kayda lapi perehdytyksen aikana?

) i . . . ] Vapaamuotoinen
Missa yritys on mielestési onnistunut hyvin perehdytyksen

vastaus
osalta?
_ _ _ _ _ Kylla / En
Tiedatkd mista voit pyytad apua sita tarvittaessa?
Kylla / Ei

Kaytiinko perehdytyksesséa lapi mahdollisia vaaratilanteita ja

yleisimpi& kuljetusvahinkoja?

Vapaamuotoinen
Kuinka hyvin osaat mielestdsi huomioida vaaratilanteiden
vastaus
mahdollisuudet tehdessasi tyotehtavia?

: _ _ _ | vapaamuotoinen
Onko vahinkoraportti tuttu ja oletko tutustunut aiempiin
vastaus

tilastoituihin vahinkoihin?

3.4 Tutkimustulokset

Tulosten monivalintakysymysten vastaukset kuvaillaan numeraalisilla suureilla
prosenttiosuuksin  vastauksista. Kyselytutkimusten vapaamuotoiset vastaukset
analysoidaan induktiivisella sisallonanalyysilla niiden merkityksen mukaisesti

induktiivista paattelya hyddyntaen yhteistydssa avainhenkildiden kanssa.

Tutkimus muodostettiin kyselytutkimuksena e-lomakkeella Google Forms -palvelua
hyddyntaen. Tyontekijoille jaettiin linkki palveluun saatekirjeen kera. Saatekirjeessa
kerrottiin kyselytutkimuksen taustaa, mihin sitd hyddynnetdén ja kenen toimesta kysely
ja analyysi tehdaan. Saatekirjeessa kerrottiin kyselyn olevan anonyymi, jotta vastaukset
olisivat mahdollisimman avoimia ja rehellisid. Kysely ja saatekirje lahetettiin 50
tyontekijalle (N), joista 10 (n) vastasi. Kyselyn vastausprosentiksi tuli nain 20 prosenttia.
Koska vastaukset kerattiin anonyymisti ja vastausprosentti jai matalaksi, ei aineiston

edustavuutta suhteessa perusjoukkoon (N) voida arvioida. Tutkimustulokset esitetdén
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seuraavissa kuvaajissa, ensin monivalintakysymykset (Taulukko 2) ja sitten

vapaamuotoiset vastaukset.

Keskeisimpand asiana (taulukko 2) nousi esiin perehdytyksen kesto. Riittdvan
perehdytyksen tyohonsd koki saaneensa 70 prosenttia vastaajista. Toisaalta
kysyttdessa perehdytettéavien asioiden tarpeeksi monipuolisesta lapikdymisesta, enda
30 prosenttia vastaajista oli samaa mielta vaittdman kanssa. Toisin sanoen, valtaosa
koki nykyisen perehdytyksen olleen riittdvd, mutta vain noin kolmannes tarpeeksi

monipuolinen.

Taulukko 2. Tutkimustuloksia.

E Ei/En

Koetko saaneesi riittdvan perehdytyksen tyohosi 70% 30%
Koetko  perehdyttdgjan  kayneen asiat tarpeeksi 30% 70%
monipuolisesti |api kanssasi?

Oliko  kaytetty kalusto perehdytykseen sopivaa 70% 30%
mielestasi?

Tiedatké mista voit pyytad apua sita tarvittaessa? 100% 0%
Kaytiinko perehdytyksessa lapi mahdollisia 40% 60%

vaaratilanteita ja yleisimpié kuljetusvahinkoja?

Kuinka hyvin osaat mielestasi huomioida 7 (40%) 8 (10%) | 5 (50%)
vaaratilanteiden mahdollisuudet tehdessasi

tyotehtavia? Asteikko 1-10

Oliko perehdytys mielestasi: Liian lyhyt Sopiva Liian
80% 20% pitka
0%

Kyselylomakkeessa oli myds vapaamuotoisia kysymyksid, joihin vastatessaan vastaajat
saivat tuoda esille omia mielipiteita&n eri aihealueisiin liittyen. Kysymykset laadittiin

avainhenkildiden ja johdon kanssa siséltden nain ollen ndkdkantoja molemmilta puolilta.

Avoimissa vastauksissa tyontekijat nostivat esille erindisia perehdytyksen puutteita.
Selkeimmin vastauksista nousi esille liian lyhyt perehdytysaika seka itse tydn tekoon

littyvien asioiden puutteellinen opastus. Vastaajista 80 prosenttia koki perehdytyksen
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olleen ajallisesti liilan lyhyt ja vain 20 prosenttia vastaajista piti siihen kaytettya aikaa

riittavana.

Ensimmadisessd  vapaamuotoisessa  kysymyksessd  kysyttin @ mitd  asioita

perehdytyksessa koettiin puuttuneen.

”Oli vahan lyhyt silloin aikoinaan mutta tyo tekijansa opettaa...”

"Asioita opetettiin hyvin, mutta monissa asioissa ei kerrottu, ettd miksi tehdaan
juuri opetetulla tavalla. Jos niin olisi tehty olisivat opit jadneet paremmin mieleen.”

"Liian lyhyt ja nopea”
"Lyhyt aika”
"Ongelmatilanteissa toimiminen, sitominen”

"Lahes kaikki. Untuvikkona rattiin vaan "oman onnen nojaan”. Tekemalla oppii
systeemi oli kdytossa.”

"Olisi ollut mukavaa, etta uudelle tydntekijalle kerrotaan enemman asioita, kuin etta
tyontekija joutuu itse kyselemalld kaivamaan tietoa perehdyttdjélta. Perusasiat
palkka-asioista lahtien jai taysin "se on tosi monimutkaista selittad" -asteelle.
Kaikkia tytkaluja tydn tekemiseen ei saanut kerralla, vaan piti itse osata kysya
oikeilta tyypeiltd esim tyopuhelinta, tyokavereiden puhelinnumeroita yms. Ja
koska kyseessa ei ollut vain yksi perehdyttgja, ei yhtidllakaan ole varmaa tietoa
siitd, mita tydntekijan kanssa on kayty lapi. Tietenkaan kysyva ei tielta eksy ja
kysyn aina jos jokin asia on jaanyt kAymatta lapi, mutta kaikki eivat sité tee, vaan
opettelevat kantapaan kautta. Se voi tulla yhtiéllekin kalliiksi.”

"Oikeastaan kaiken”
"Kaluston voisi kdyda tarkemmin |api ja kiertda korjaamot lahialueelta 1api.”

MyOs perehdyttdjan kokemattomuus perehdyttdmisessd nostettiin esille osassa
vastauksia. Kysyttdessa oliko perehdytys tarpeeksi laaja-alaista moni vastannut
tyontekija koki, ettéd perehdytyksessa olisi pitanyt kdyda monipuolisemmin |&pi erilaisia
tydmenetelmia ja erilaisia kalustovalineitd. Perehdytyksessa kaytetty kalusto oli ollut

kuitenkin sopivaa 70 prosentin mielesta.

“Erilaiset hinauksen. Tosin aikoinaan ensin ajettiin helpompia téita ensin ja kun ne
sujui sitten rupesi tulemaan vaikeampaa hommaa”

"Grillin ja vakipyoran kayton seka lumiketjujen asennuksen.”
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"Toimintoja, tekniikkoja (lastaus etc)”
"Miten vahingot syntyy”
"Ojastavedot, murtautuminen, kyytiin ottaminen hankalasta paikasta”

"Kaikki olisi pitdnyt kdyda lapi kattavammin ja varata aikaa enemman kun 2
paivaa.”

"Olisin halunnut kdyda enemman lapi erilaisia hinaustapoja koskien juuri
onnettomuustilanteita ja ojasta vedoista. Kuinka toimia matalien autojen kanssa.
Lisdksi edella mainitut palkka-asiat ovat eniten jddneet pimentoon eli miten
maksetaan ylitdistd, paivystyksista ja miten paivystykset ylipdataan toimii.”

"Nama kaikki kun saisi selkedsti paperille ja uuden tydntekijan kouraan niin asiat
olisivat selkeampia.”

"Ajoimme perehdytyksessa 2 pdivaa maalaamoa, jonka jalkeen sanottiin, etta koita
parjata.”

"Sopimukset ja toimintatavat selkeasti.”
Ideoita perehdytyksen siséllén kehitykseen kysyttdessa vastauksien luonteesta oli myds
monen kohdalla paateltavissa se, ettd he ajattelivat monista asioista juuri niin
tyoyhteison, kuin myds yrityksenkin edun nakokulmasta. Vastauksien skaalassa oli
monia hyvia ideoita ja lahtOkohtia, jotka tulivat ensimmaisen k&den tietona heiltd

menneen tilanteen kokemuksina. Tama teki vastaavista kyselytutkimuksista arvokkaita

yrityksen henkilostéjohtamisen ja kehittamisen nakokulmista.

"My®ds erikoiskalusto kuten Toyota”

"Hinattavien ajoneuvojen kayttadytyminen erilaisissa tilanteissa.”
"Tyoturvallisuus”

"Etta ei pida pitaa kiirettd vaan ajatella mita tekee”

"Turvallisuusasiat, sidonnat, kyytiin ottaminen hankalasta paikasta, kolari-paikalle
tuleminen ja priorisointi”

"Mista autoja voi hinata/vinssata paasaantotisesti, vaaranpaikat kuljetusvaurioille
ja miten ylipaataan toimitaan yrityksessa ja eri hinaustehtavissa. Kaikki muu firman
sisdinen toiminta myds liittyen polttoaineet, pesut, rasvaukset, avaimet, patruunat,
korjaamot jne. Kattava perehdytyspohja.”

"Autojen kyytiin ottaminen keskelld liikennettd, parkkipaikalla. Ojastavedot.
Winssin kayttékoulutus. Krillin oikea oppinen kayttod ja auton sidonta.”
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"Olisi hyva istua ensiksi alas ja aloittaa perehdytys siita, etta kerrotaan yri-tyksesta,
yrityksen arvoista ja tavoitteista. Kayda perehdytysohjelma sys-temaattisesti lapi,
jotta uusi tyontekija saa parhaat mahdolliset apuvalineet tydnsa suorittamiseen.
Perehdytysohjelmassa pitdisi olla kaikki tarkeimmat kohdat ylhaalla ja kayda ne
tyontekijan kanssa lapi. Perehdytyksen jalkeen olisi hyva pitdé loppukeskustelu ja
varmistaa, ettd ne asiat ovat hallussa. Ruksataan lapikdydyt asiat ja otetaan
tyontekijan allekirjoitus, ja vahinkotilanteissa tyontekijé ei voi ainakaan sanoa, etta
ei mulle tota olla kerrottu. Tassa voisi olla kaytdssa jonkunlainen perehdytyskortti,
joka toimisi tietyn-laisena muistilistana perehdyttajalle.”

"Kalusto, mitd vieddan ja minne asiakkaiden erikoisehdot ja hinnoittelu.”

Perehdytyksessa onnistumisesta kysyttdessa moni vastaaja ei osannut nostaa esille
onnistumisia. Osa vastaajista kertoi tytnteon itsessaan opettaneen, eikd kokenut

saaneensa lainkaan varsinaista perehdytysta.

"En osaa sanoa”

"Perehdytys oli pidempi ja monipuolisempi, kuin muissa yrityksissa, joissa olen
tydskennellyt, joten siita iso plussa.”

"Kenttd hommissa”

"Ei oikein miltdan osin koska on niin kiire tydn tekoon”

"Yleisesti kaikissa yhtdan hyvin”

"Pakko sanoa etta ei oikeastaan missaan. Lahes kaikki on opittu itse tekemalla.”
"Kohtalainen”

"Olen itse kadynyt perehdyttajakoulutuksen ja toiminut perehdyttgjana monta vuotta
hyvéalla menestykselld, joten voin sanoa mielipiteend, ettd perehdytys ei ole
kovinkaan laadukasta viela. Tama on oikea askel oikeaan suuntaan.
Perehdytysopas on niin tarked osa uuden tydntekijan kouluttamisessa. Se
helpottaa, nopeuttaa ja antaa tasalaatuisen tuloksen perehdytystydssa. Nykyisin
on monia erilaisia verkkoperehdytysalustoja, jotta ei tarvitse kenellekaan jakaa
isoa pinkkaa paperia ja kyseiseen alustaan voi aina uudelleen tydntekija palata,
jos joku jai viela mietityttdmaan. Alustoihin saa tehtya myos erilaisia videoita.”

"Olen joka tapauksessa viihtynyt tydssani erittdin hyvin :)”
En tiedd”

"Kun perehdytysta on se on laadukasta ja kaikki perehdyttajat osaavat kouluttaa
asioita.”

Avoimissa vastauksissa kysyttin myds yrityksessa oleellisen vahinkoraportin

tunnettuudesta. Tama kysymys jakoi vastaukset. Kuitenkin niin, etta yli puolelle tama
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raportti ei ollut tuttu. Mahdollisia tyéhon liittyvia vaaratilanteita ja kuljetusvahinkoja oli
kayty lapi alle puolen perehdytyksessa.

"Vahinkoraportti on, mutta tilastoista en tieda mista ne 16ytaa”
On valitettavasti tuttu ja en ole tutustunut.”

"En, ei ole tuttua”

"Olen tutustunut”

"Eija en”

"Kylla”

"Ei ole tuttu, mutta vahingon sattuessa soittaisin ajojarjestelyyn. Olen nahnyt
lyhyesti joitain tilastoituja vahinkoja.”

I!En!!
"Ei. Olen”

Yksi ty6turvallisuuden tarkeimpid kysymyksia jatettiin viimeiseksi, eli kuinka hyvin tyon-
tekijat kokivat osaavansa huomioida vaaratilanteita tydssaan. Asteikolla 1-10 vaaratilan-
teiden tunnistamisosaamisen keskiarvoksi syntyi 8,1 (Taulukko 3). Kaikille tutkimukseen

vastanneille oli selvda mista pyytaa apua mahdollisissa ongelmatilanteissa.
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Taulukko 3. Vaaratilanteiden huomioinnin osaaminen ty6tehtavissa asteikolla 1-10.

Kuinka hyvin osaat mielestasi huomioida vaaratilanteiden mahdollisuudet tehdessasi ||;|
tyotehtavia?
10 vastausta

B

4

2

1(10 %)
0(0%) 0% 0(0% 0(0% 0(0%  0(0%) 0(0 %)

1 2 3 4 5 [ 10

Henkildstdjohtamisen nakokulmasta on hyva jo lahtdkohtaisesti tukea mahdollisimman
paljon tydntekijoiden osaamisen kehittamista niin tydsuhteen alun, kuin pidemmankin
tyosuhteen aikana. Osaamisen huomiointi ja urakehityksen toiveiden kuunteleminen,
kuten myds jo olemassa olevien tapojen parantaminen antavat hyvat l&ahtoékohdat
resurssipohjaiselle tyévoiman kehittamiselle. Kun suorituksille ja sen johtamiselle

saadaan selkeat askeleet, pystytaan tavoitteet maarittelemaan helpommin.

4 Perehdytysohjelma

4.1 Perehdytysohjelman rakenne ja sisaltd

Taman  opinnaytetydbn  tutkimuksen pohjalta laadittin  perehdytysohjelma
kohdeyritykseen. Ohjelman siséltd on koottu yrityksen tydntekijdiden, avainhenkildiden
ja johdon anttamien tietojen avulla. Ohjelma sisaltda yrityksen taustaan, historiaan,
markkinaan ja toimintatapoihin pureutumista sek& perehdytyksen tukena olevan
tarkastuslistan. Taustan, historian, markkinan ja toimintatapojen kuvailu ohjelmassa
koettiin yrityksen johdon mielestd hyvaksi keinoksi auttaa tyontekijaa sisdistdmaan
kokonaiskuva yrityksen toiminnasta ja merkityksesta kyseisella markkinakentalla.
Teoriatietoa on tarkeaa antaa heti perehdytyksen aloitusvaiheessa tyontekijalle, jotta

kasitys toimialasta ja kilpailutilanteesta selkeytyy. Myds yrityksen toimintaohjeet ja
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pelisddnnot on jarkevaa kerrata heti tydsuhteen alussa. Naiden asioiden oppiminen,
sisaistaminen ja hyvaksyminen luovat pohjan koko alkavalle tydsuhteelle ja itse
perehdytykselle. Tarkastuslistan luomiseen on kaytetty kyselytutkimusta aiemmista
perehdytyskokemuksista ja avainhenkildiden tietoja ty6osaamisesta ja itsendisen
tyonteon aloitusvaiheen turvallisuuteen vaikuttavien asioiden opettamisesta.

Tarkastuslistasta 16ytyy seuraavat osa-alueet omine alaotsikoineen ja siséltdineen:

. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

. Organisaatio ja henkildsto

. Toimintatavat

. Tybsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot
. Palkka-asiat

. Ty6suhteen paattyminen

. Tyo6terveyshuolto

. Tyo6paikan tilat, tydoskentely-ymparistod
. Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus
. Oma tehtava

. Koulutus ja sisainen tiedottaminen

. Tyon aloittamiseen tarvittavat asiat

Ohjelman oheistuotteena valmistui myds tekninen opas perehdytettavien muistin tueksi

itsenaisen tyon alkutaipaleelle.
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4.2  Arviointi ja palaute

Tyon tarkoituksena oli luoda kuljetusalan yritykseen toiminnallinen ohjelma, joka
vahentdisi muistin varassa toimimista ja tekisi perehdyttdmisestd yrityksessa
ammattimaisempaa. Itselleni aihe oli mielenkiintoinen, silla olen aina ollut kiinnostunut
kuinka omien raamien puitteissa olisi mahdollista luoda ymparilleen mahdollisimman
kannustava ja kehittdva tyoilmapiiri. Koin, ettd paras aloitus talle on heti tydsuhteen
alussa, eli perehdytyksessa. Tata aihealuetta opiskellessani pystyin tutustumaan niihin
paaarvoihin ja prosesseihin, joita hyva perehdytys tarvitsee ja uskonkin pystyvani

hy6dyntamaan naita oppeja omissa tulevaisuuden tydkuvioissani.

Perehdytyksestd on monta oppikuntaa ja tapaa keskittyen esimerkiksi enemman
yksiléiden oppimiseroihin ja kehitysvauhtiin tai virallisiin oppimismalleihin, kuten Action
learning ja vastaavat. Jokaisessa kuitenkin perusidea on sama, eli saada tyontekija
mahdollisimman kattavasti ja nopeasti tydyhteison tuottavaksi jaseneksi. Kohdeyrityksen
aiemman perehdytysohjelman puutteen perusteella péaatin lahestya tatd ohjelmaa
perehdytyksen perusperiaatteiden nakokulmasta. Olen my6s lukenut paljon
tyontekijoiden osallistamisesta kehitysprojekteihin saadusta hyodysta ja siksi halusin

osallistaa tydyhteisda tassa kehityshankkeessa mahdollisimman paljon.

Perehdyttamisosiossa pureudun aiheeseen hieman eri osapuolten nakdkulmasta,
lainsdadanndllisestd ndkodkulmasta, kuten myods hyodtyjen ja mahdollisten haasteiden
nakokulmasta. Vaikka perehdytysohjelma on vain pintaraapaisu tytsté, on se mielestani
kuitenkin konkreettinen parannus ja kehitysaskel kohti parempaa. Oli parempi luoda
yritykselle yleispateva, ensimmainen ”virallinen” perehdytysohjelma, jota kokemuksen
karttuessa yritys pystyy hyddyntdmé&an laajentaessaan perehdytykset enemman
yrityksen sisaisid osa-alueita tukeviksi. Ehk& yhdessa luotuihin kysymyksiin olisi voinut
tuoda hieman lisda syvyyttd laajentaen esimerkiksi vastausvaihtoehtoja
numeroskaaloilla eri tunnetiloista, kuten viimeisessa kysymyksessa. Prosessin edetessa
kuitenkin ajatuksia sparrattiin tydyhteison sisalla niin johdon, kuin alaistenkin

nakokulmasta ja sen hetkiset kysymyksenasettelut koettiin riittaviksi.

Perehdytysohjelmasta laadittu raakaluonnos jaettiin kaikille yrityksen tyontekijoille
nahtavaksi ja kommentoitavaksi. Nain ohjelmaan saatin sitd tulevaisuuden
perehdytyksissd hyddyntavien tyontekijéiden ajatuksia ja kehittdmisehdotuksia.

Tyontekijoiden osallistaminen ohjelman suunnitteluun on myds yksi keino sitouttaa heita
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koko perehdytysprosessin kehittamiseen ja ohjelman kayttdmiseen seuraavissa

perehdytyksissa.

Perehdytysohjelman avulla yrityksen tyontekijdilla oli valmis pohja, jonka avulla
perehdyttdd uusi tulokas. Taman opinnaytetydn valmistuessa perehdytysohjelman
merkityksesta yrityksen tuottavuuden tai tydntekijoiden tyytyvaisyyden nakdkulmasta ei
ollut ehtinyt kertya vielda merkittavasti tietoa. Koska perehdytysohjelma on suunniteltu
tukemaan nimenomaan uusien tydntekijoiden uran alkua, tulisi sen olla kaytossa
mahdollisimman monen uuden tydntekijan perehdytyksessda. Naiden uusien
tyontekijoiden palaute on ensiarvoisen tarkedd perehdytysohjelman arvioinnissa.
Arvioinnissa voisi kayttaa apuna kyselylomaketta, suullista palautteenantoa seka
yrityksen toimintalukemia, kuten vahinkotapahtumien maardd. Osallistava toiminta
kehitykseen ja aktiiviset perehdytyksen ja tydhonoton kehittamiskyselyt olisi tarkeaa
jarjestaa tarpeeksi usein, mielellaan vaikka useamman kerran vuodessa, jotta pystytéaan
aktiivisesti listdmaan myds uutta tarpeellista tietoa ohjelmaan. Kuvion 4 kehittymisen
kaavio mallintaa tyossa kehittymisen kiertokulkua. (Viitala 2014.)

Henkilosto-
johtaminen

Suorituksen Tyontekijan
arviointi kehittyminen

Toiminnan
kehitys

Toiminnan
ohjauksen
kehitys

Kuvio 4. Kehittymisen kaavio (Viitala 2014).

Tyontekijoilta ja yrityksen johdolta saamani palautteen perusteella perehdytysohjelma oli
raikas tuulahdus kohti yleisesti ammattimaisempaa toimintaa yrityksen kasvaessa joka

vuosi. Perehdytysohjelma otettiin kaytt6on heti sen valmistuttua ja sitd on hyddynnetty
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sen jalkeen yrityksessa tydskentelyn aloittaneiden tyontekijoiden perehdytyksessa.

Tama tarjoaa myds mahdollisuuden oppivalle organisaatiolle.

5 Johtopaatokset

Viitekehys palveli perehdytysohjelman tekoa kattavasti. Taman tietoperustan avulla
pystyin ohjailemaan perehdytysohjelman saaden konkretiaa eri kehitysvaiheiden
keskusteluihin  tydyhteisossd. Naiden keskusteluiden avulla saadut empiiriset
kokemukset tukivat lopputuotoksen luomista merkittavasti ja auttavat lukijaa myds
ymmartamaan puutteellisen perehdytyksen aiheuttamia negatiivisia vaikutuksia niin
yleisella, kuin kohdeyrityksenkin tasolla. Empiriaa viitekehyksen teoriaan yhdistamalla

pystyin keskittdmaan lopputuotteen konkreettisesti kohdeyritykselle.

Tyontekijoille laaditun kyselytutkimuksen pohjalta nousi esille monia perehdytykseen
liittyvida kehityskohteita, jotka ohjasivat perehdytysohjelman suunnittelua. Vajavaisesti
toteutettu perehdytys nakyi tyontekijdiden osaamisen puutteina ja oli aiheuttanut
yrityksessa vaaratapahtumia. Tyontekijdiden osaamattomuus erindisissa asioissa
vaikutti suoraan myods yrityksen tehokkuuteen ja tuottavuuteen. Liiketoiminnan
nakdkulmasta perehdytykseen oli siis jarkevdd panostaa. Vastauksissa tyontekijat
nostivat esille myds perehdytyksen suunnittelemattomuuden. Perehdytyksessé tarkeda
on selked vastuun-jako ja kaikille osapuolille selkea lista siitd, mita asioita perehdytys

tulee sisaltaa.

Asiaa voidaan lahestyd myds tyohyvinvoinnin ndkékulmasta. Yrityksessa on tytnantajan
ja tyontekijan yhteisena vastuuna tyoilmapiirin ja ty6hyvinvoinnin edistaminen,
kehittdminen ja yllapito. Hyvinvoiva tyéntekija tuntee esimerkiksi tydnsa tavoitteet, saa
palautetta ty6staan ja ottaa vastuun kehittymisestaan. Naita asioita pystytaan tukemaan
yrityksessa heti tydsuhteen alussa yksilollisesti joustavalla ja toimivalla perehdytyksella.

(Tyohyvinvointi on yhteinen asia 2021.)

Kohdeyritykseen laadittu perehdytysohjelma (kts. liite 1) muotoutui ohjelmaksi, joka
sisaltda kattavasti tietoa myds yrityksen taustasta ja toimialasta. Teoriatiedon avulla
uusille tyontekijoille pystytddn antamaan kokonaiskuva yrityksen toimialasta

selkeyttdamaan omien tyotehtdvien merkitystd osana yrityksen toimintaa.
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Perehdytysohjelman sisaltoon kuuluu my6s perehdytyksen tarkastuslista, jonka avulla
seké perehdyttajalle, ettéd perehtyjalle on selkeda, mitéa asioita perehdytyksessa kaydaan
lapi. Tarkastuslista toimii siis perehdytyksen runkona, johon voidaan merkitd “rasti
ruutuun” -tyyppisesti lapikaydyt asiat. Tarkastuslistassa lapikdyddaan muun muassa
yrityksen toimintaa, henkilostéd, tyopaikan pelisdantdja, tyoymparistéa ja

tyoturvallisuuteen liittyvia asioita.

Perehdytysohjelmassa ideana on antaa tyontekijalle tydhodnottovaiheessa Kkirjallista
materiaalia, jonka avulla tutustua yrityksen yleiskuvaukseen. Tassa osa-alueessa loytyy
tietoa niin yrityksen arvoihin ja saantdihin, kuten myos toimintakenttdéan siella olevine
kilpailijoineen ja niine markkinaosuuksineen. Na&iden avulla pyritddn luomaan
ymmarrysta siihen, ettad tydhontulija tietdd miksi ja miten kyseessa oleva yritys toimii
markkinalla ja miten sen markkina-aseman kehittdmiseen panostetaan. Toimialan ja
kilpailun kertomisen etuina jo alkuvaiheessa on antaa hieman mielikuvaa tulevista
ulkoisista sidosryhmistd. Seuraavana esitellddn organisaatiota ja sen hierarkiaa
osoittamalla eri osa-alueiden vastuuhenkilot ja toimiva johto. Vaikka yrityksessé on
matala hierarkia, on kaikilla kuitenkin hyva olla perustieto esihenkilbista jo pelkastaan

mahdollisten palautteellisten asiakaskohtaamistenkin nakékulmasta.

Lopullisen koulutusliitteen 16ytd& kuitenkin ohjelman lopusta missd on varsinainen
perehdytyksen tarkastuslista. Tama on koko tuotoksen varsinaisen tyon sisallén
perehdytyksen kannalta tarkein osa. Tassa perehdyttajat kayvat listan asioita
koulutuksen ai-kana lapi ja kuittaavat ne lapikaydyksi yksi kerrallaan, jotta muistin
varassa toimiminen olisi mahdollisimman vahaista. Taman avulla on helppo palata my6s
my6hemmissa ohjauskeskusteluissa mahdollisiin ongelmien kulminaatiopisteisiin ja nain

ollen mahdollisiin lis&harjoitusten tarpeisiin.

Jatkokehityksen& jatkaisin kohdeyrityksesséd perehdytyksen kehittdmista enemman
mitattavaksi tyontekijoiden tuottavuuden kasvun nakokulmasta. Teoriatiedon mukaan
huolellisesti perehdytetty tyontekija alkaa tuottamaan yritykselle lisdarvoa vajaasti
perehdytettya nopeammin. Mielenkiintoista olisi selvittdd, kuinka paljon perehdytys
vauhdittaa yksilén kasvua tuottavaksi tydyhteison jaseneksi. Osallistava tekotapa ja
avoin  yhteisdllinen  kehittdaminen  tuovat  varmasti lisdarvoa  aktiivisen

henkildstdjohtamisen avulla myods positiivisemmalle tynantajaimagolle.
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