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Tassa opinnaytetydssa tutkitaan ja kasitellaan perehdytysta yrityksessa X, joka toimii myos taman
opinndytetydn toimeksiantajana. Kohdeyritys on suuri suomalainen porssiyhtio, jolla on
kansainvalistd toimintaa. Toimeksiantajan toiveesta, yrityksen nime&a ei Kkerrota téassa
opinndytetydssd. Opinnaytetydn tavoitteena on selvittdd kohdeyrityksen perehdytyksen
nykytilanne seka esittaa kehityskohteita ja -ideoita.

Perehdytysta tutkitaan laajalti koskien eri tydtehtavissa, tydymparistdissa sekda maissa toimivia
henkil6itd. Tutkimus toteutettiin  kvalitatiivisena tutkimuksena kyselytutkimuksena seka
teemahaastatteluilla. Tutkimuksessa kasitellaan yrityksen perehdytyskaytant6ja, perehdyttdjia,
onnistumisen kohteita ja haasteita seka vastaajien henkilokohtaisia kokemuksia ja mielipiteita.

Tutkimuksen perusteella onnistuttiin l6ytAmaan perehdytyksesta onnistumisen kohteita seka
kehitettdvia kohteita. Kehitettdvia kohteita |6ytyi perehdytyssuunnitelman noudattamisesta,
turvallisuusasioihin liittyvissé asioissa seka perehdyttajien kaytanngista.

Perehdytyksella on suuri merkitys rippumatta yrityksen toimialasta. Onnistunut perehdytys on

hyddyksi tyontekijalle, hanen tydyhteistlleen seka yritykselle. Tutkimuksen perusteella yritykselle
esitettiin kehitysideat ja -ehdotukset perehdytyksen kehittamiseksi.
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DEVELOPING INDUCTION AT TARGET COMPANY
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This thesis explores the orientation of new employees at target company X. The target company
X also acts as the commissioner of the thesis. The target company is a large Finnish listed
company which operates globally. Orientation must be constantly developed because of the great
importance to the company’s operations.

The aim of the thesis is to find out the current state of the orientation of the target company and
to present development targets and development ideas. Orientation is extensively studied
regarding people working in different duties, work environments and countries.

The research was conducted as a qualitative study with thematic interviews and questionnaire
survey. The research explores the company’s induction practices, successes and challenges,
personal experiences and opinions.

On basis of the research targets for development were found. Development ideas were created
and presented to the company.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen ja sen vaikutukset yritykselle ovat merkittavia, jonka takia yrityksen
kannattaa panostaa perehdyttamiseen sekéd kehittdd perehdytysta jatkuvasti. Taman
opinnaytetydn aihe on perehdytyksen kehittaminen. Aihe on saatu kohdeyritykselta toi-
meksiantona, joten kohdeyrityksella on halu tutkia ja kehittda heidan perehdytyskaytan-
téjaan. Kohdeyritys on suuri suomalainen porssiyhtio, jolla on kansainvalista toimintaa.
Toimeksiantajan toiveesta yrityksen nimea ei kerrota tassa opinnaytetydssa. Tavoitteena
on tutkia perehdytyksen toteutumista kohdeyrityksessa ja kehittaa sita tutkimuksen pe-

rusteella.

Tutkimusmenetelmina tassa opinnaytetydssa kaytetadn kyselytutkimusta ja haastatte-
luja. Kyselytutkimuksessa on kaytetty tytkaluna Webropolia ja vastauksia on analysoitu
Excelilla seka Webropolilla. Tutkimus on rajattu vuoden 2020 aikana tai sen jalkeen aloit-
taneisiin tyontekijoihin. Kyselyyn seka haastatteluihin valitut henkilét on valittu kohdeyri-

tyksen toimesta.

Yrityksen kannattaa panostaa hyvaan perehdyttamiseen. Hyvastéa perehdytyksesta hyo-
tyvat tyontekija, tydnantaja ja tydntekijan tydyhteisd. Perehdyttamista tarvitaan, kun hen-
kilo tulee uutena tyontekijana yritykseen tai han vaihtaa tyttehtavidan yrityksen sisalla.
Perehdyttamiselle kannattaa antaa aikaa, mutta se kannattaa tehda tehokkaasti, jotta
tyontekija pystyy mahdollisimman nopeasti tydskentelemaan itsenaisesti ilman muiden

jatkuvaa ohjausta tai valvontaa. (Joki 2018, 111.)

Perehdytykseen kaytetyt resurssit maksavat itsensa takaisin. Hyvalla perehdytyksella
uusi tyontekija oppii nopeasti hoitamaan ty6tehtavansa oikein. Han tekee vahemman
virheitd, joten aikaa ja resursseja ei tarvitse kayttaa virheiden korjaamiseen. Turvallisuu-
teen liittyvat riskit vahenevat, mika johtaa tapaturmien vahenemiseen. Uusi tyontekija
tuntee itsensa tervetulleeksi yritykseen, mika luo pohjan positiiviselle suhteelle tyonteki-

jan ja tyénantajan kanssa. (Joki 2018, 111.)

Perehdyttdminen kannattaakin siis tehda huolellisesti ja oikein. Yrityksen kehittyessa ja
kasvaessa myo6s perehdyttamista tulee kehittda jatkuvasti. Kun uusia tyontekijoita aloit-

taa yrityksessa, on aina varaa myos kehittaa kaytdssa olevia perehdytyskaytantoja.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisen kasite pitda sisalladn perehdyttdmisen seka tyonopastuksen. Pereh-
dyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimia, jotka ohjaavat uutta tyontekijaa oppimaan ja tun-
temaan tyopaikkansa ihmiset, tavat ja tydonsa odotukset. Tyonopastuksella tarkoitetaan

niité toimia, jotka opastavat tyontekijaa tyotehtavaansa. (Ahokas & Makeldainen 2013.)

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt

Perehdyttamisella on useita tavoitteita, joiden hyddyt ovat yritykselle merkittavid. Hyvin
toteutettu perehdytys edistaa yrityksen toimintaa, tyontekijoita seka tydyhteisda. Toi-
saalta huonosti tai puutteellisesti hoidettu perehdytys voi aiheuttaa yritykselle haittaa ja
vahinkoja. Puutteellisesti tai virheellisesti toteutettu perehdytys voi heikentda tyontekijan
tydsuoritusta tai hanen tydsuorituksestaan ei saada kaikkea irti. Siksi on tarkeaa, etta
uudelle tydntekijalle annetaan sellaiset lahtbékohdat, ettd han voi onnistua ja parjata tyos-
saan hyvin. (Kupias & Peltola 2009, 18, 27.)

Hyvan perehdytyksen ansiosta uusi tyontekija saa hyvat lahtdkohdat menestya tyos-
saan. Se edesauttaa tyontekijan hyvinvointia ja siten vahentaa sairauslomia. Se lisaa
tyontekijan tuottavuutta ja tyytyvaisyytta tydhonsa. (Kupias & Peltola 2009.) Hyva pereh-
dytys antaa pohjan kestavalle tydsuhteelle, mika taas vahentda vaihtuvuutta yrityksessa
(Kjelin & Kuusisto 2003, 24). Hyvéalla perehdyttamisella tydntekija saadaan tuntemaan
itsensa tarkedksi osaksi tydyhteisda, mika lisaa tyéhyvinvointia. Hyvalla tyénopastuk-
sella tyttehtdavat omaksutaan ja hallitaan nopeammin, mik&d mahdollistaa itsendisen

tyoskentelyn aloittamisen nopeasti. (Juuti 2002.)

Perehdyttamisella vahennetéan virheitd. Kun rekrytoidaan paljon vékea, on yrityksessa
rekrytointien jalkeen kerralla paljon uusia henkil6itd, joiden kokemus perustuu muiden
yritysten kulttuuriin, jarjestelmiin ja prosesseihin. Jos uusilla tydntekijoilla ei ole yhteista
mallia, jonka mukaan toimia tai heidat on perehdytetty heikosti, toimivat he hitaammin
kuin rutinoituneemmat tyontekijat ja saattavat hidastaa yrityksen prosesseja. Tama voi
johtaa viivastymisiin, jonka tuloksina ovat reklamaatiot ja valittomaét kustannukset. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 20.)
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Perehdytys ei ole vain uuden opettamista, vaan myds jo olemassa olevan osaamisen
hyodyntamistd. Hyvin toteutettu perehdytys ja tydnopastaminen voivat kehittdd myos
vanhojen tyontekijoiden osaamista. Jos uudella tydntekijalla on kokemusta alalta, kan-
nattaa hanen kokemustaan hyddyntaa. Kauan samassa tydssa ollut henkild "sokeutuu”
omalle tydlleen ja tydskentelytavoilleen. Uusi tyontekijd havainnoi paremmin toimintata-
pojen toimivuutta. Uuden tydntekijan kannattaa antaa kyseenalaistaa vanhoja toiminta-
tapoja ja antaa uusia ideoita. Hanelld voi olla vertailukohtia asioihin, jotka on tehty eri
tavalla ja joita voi hyddyntdd uudessa tydssa. Kun hyddynnetaan perehdytettéavan aikai-
sempaa osaamista, on mahdollista, ettd koko tydyhteisd oppii jotain uutta tai vanhoja
toimintatapoja voidaan kehittédd. (Kupias & Peltola 2009, 18, 57; Joki 2008, 113.)

Ennen perehdytysta on hyva miettia, mika on tyon keskeisin sisaltd ja mitka ovat tyon
tarkeimmat tavoitteet. Lisdksi tulee miettid, mita tydvaiheita ja tehtavia tyéhon liittyy,
mitka asiat tulee kayda perusteellisesti lapi ja mihin riittaa pinnallisempi lapikaynti. Miten
perehdytyksesta saadaan looginen kokonaisuus? Naitd kysymyksia varten kannattaa
aina laatia kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Hyva perehdyttdminen edellyttaakin pereh-
dytyssuunnitelman jatkuvaa kehittdamista. Sen avulla voidaan seurata perehdytyksen
etenemista, ja se toimii myds muistin apuna, ettei perehdytyksesta unohdu mitdan tar-
keda. Suunnitelman avulla perehdytyksestad on helpompi luoda looginen kokonaisuus,
joka tukee uuden oppimista. Kirjalliseen suunnitelmaan on hyva sisallyttdd myods pereh-
dytyksen arviointi, jotta voidaan varmistaa tavoitteiden saavuttaminen. (Ahokas & Make-
lainen 2013.) Vaikka kaytossa oleva perehdytyssuunnitelma olisi tytkaluna hyva ja toi-
miva, se ei valttaméattd ole samanlaisena kayttokelpoinen jokaiseen tehtavaan. Hyvin
laadittu perehdytyssuunnitelma onkin helposti muokattavissa, jotta sita voidaan muokata

eri tehtdvien vaatimalla tavalla. (Joki 2008, 114.)

Perehdytyksessa kannattaa hyddyntaa tukimateriaaleja, kuten kasikirjoja ja manuaaleja,
tyoturvallisuusohjeita, prosessikuvauksia tai l&helta piti -raportteja. Tukimateriaalin tar-
koituksena on helpottaa perehdyttdjan ty6ta. Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen tulok-
sia kannattaa seurata ja arvioida. Seuraamalla ja antamalla palautetta tyontekijalle edis-
tetddn hénen oppimistaan. Lisdksi voidaan arvioida perehdytyksen onnistumista ja ta-
voitteisiin padsemistd. Kun kirjataan ylos puutteet ja kehittdmisen kohteet tai mika meni
erityisen hyvin, voidaan perehdyttdmista edelleen kehittdd. (Ahokas & Makeldinen
2013.) Kun perehdytyksessa kaytetddn mallipohjia ja muita perehdyttamiseen luotuja

apuvalineitd, jotka ovat kaytdssa koko organisaatiossa, on riskina se, etté perehdyttami-
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nen ei ole tarpeeksi yksityiskohtaista oman tyon tekemiseen vaan keskittyy liikaa orga-
nisaatiotasoiseen perehdyttamiseen. Etuna on kuitenkin perehdyttamistydn helpottami-

nen ja perehdytyksen tasalaatuisuus. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Tyo6suojeluasioilla on suuri merkitys tyonopastuksessa. Tydnopastuksessa tulee kayda
lapi turvalliset tyotavat sekd mahdolliset vaaratekijat, silla uuden tydntekijan on osattava
tunnistaa vaaratilanteet. Jos ty6 on fyysista, tybnopastajan on annettava tietoa ergono-
misista tydmenetelmistd, jotka ennaltaehkaisevat rasitusvammoja ja fyysista kuormi-
tusta. Tydnopastajan merkitys on suuri, koska hénella taytyy olla tieto ja taito kyseisesta
tyostd, jotta han voi opastaa uuden tyéntekijan oikein turvalliseen tytskentelyyn. (Aho-
kas & Makelainen 2013.)

Heti tytn alussa annettu kunnollinen perehdytys edistéda yrityksen tuotteiden ja palvelui-
den seka liiketoimintaperiaatteiden omaksumista nopeasti. Kun keskeiset toimintaperi-
aatteet ymmarretaan aikaisessa vaiheessa, on uuden tyontekijan mahdollista osallistua
yrityksen sisdiseen kehittamiskeskusteluun. Talléin perehdyttdminen on edesauttanut
yrityksen toiminnan uudistamista ja kasvattanut kilpailukykya. (Kjelin & Kuusisto 2003,
22.)

Perehdytys aiheuttaa kustannuksia. On kuitenkin selvaa, ettei se ole syy jattda uutta
tyontekijad perehdyttamattd. Jos uusi tydntekija jatetaan perehdyttamatta, ovat valilliset
kustannukset nopeasti suuremmat kuin perehdyttamisen valittdmat kustannukset. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 22.) Hyvan perehdytyksen ansiosta tyontekijoista tulee nopeammin
tehokkaampia ja tuottavampia yritykselle. Lisdksi se vahentéda uusien tydntekijoiden irti-
sanoutumisia. Tallaiset rekrytoinnit, joissa uusi tydntekija irtisanoutuu lyhyen ajan sisélla

tyon aloittamisesta, voivat olla yritykselle kalliita. (Sopanen 2019.)

2.2 Hyva perehdyttgja

Tarkein hyvan perehdyttdjan ominaisuus on kiinnostus auttaa ja opastaa uutta tyonteki-
jaa. Muita tarkeita asioita ovat opastettavan tyon riittava tuntemus, hyvat vuorovaikutus-
taidot sekd perusymmarrys oppimisen tavoista. Perehdyttgjan ei tarvitse olla opastetta-
vassa tydssa se kaikista kokenein tyontekija, koska lilan vahvat rutiinit omaava tyontekija
ei valttamatta pysty selostamaan tyonopastuksen kannalta tarkeitéq asioita. Tyonopas-
tuksessa on erityisen tarkead, etta tydnopastaja pystyy kertomaan opastettavat asiat yk-

sinkertaisesti ja siten, etta tulokas ymmartaa ne. Perehdyttdjan onkin hyva huomioida,
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ettd tulokas ei valttamatta ymmarra kaikkea ty6hon liittyvaa termistoa tai lyhenteita. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 195-197.)

Perehdyttdminen on usein l&himman esimiehen vastuulla. Esimiehen tehtavana pereh-
dyttamisessa on varmistaa, ettd perehdyttaminen on tarkoituksenmukaista tyoyhtei-
sOssd. Hanen tulisi olla lasna jo ensimmaisené paivana tai mahdollisimman pian, jos
ensimmainen péaiva ei ole mahdollinen. Hanen tulee sopia tydntekijan kanssa kehittymi-
sen tavoitteista sekd varmistaa, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa hyvin. Hanen
tulee seurata ja antaa palautetta kehittymisesté. Lisdksi han huolehtii tydntekijan turval-
lisuudesta ja hyvinvoinnista. Han huolehtii, etta tydntekija on tietoinen mahdollisesta koe-
ajasta. Koeajan aikana esimiehen on seurattava uuden tyontekijan kehittymista, koska
koeajan aikana on tehtava arvio siita, onko tyontekija soveltuva tydtehtavaan. (Kupias &
Peltola 2009, 60.) Usein esimiesta ei haluta hairita ja siksi hénté voi olla vaikea lahestya.
Onkin tarkead, ettd esimies luo uusille tydntekijoille tilanteita, joissa uuden tydntekijan
on helppo kysya asioita ja tadydentdd osaamistaan. Taman tavoitteena on luoda edelly-
tykset sille, ettei uusi tyontekija pelkaa kysya tai arvioida omaa osaamistaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 189.)

Kun perehdyttaminen tapahtuu yhden henkilén toimesta, korostuu perehdyttajan tiedot
jataidot. Yhden perehdyttajan etuna on yksilollisyys ja selkea vastuuhenkilé perehdytta-
misesta. Riskeind yhden perehdyttdjan kaytdssa on perehdyttamisen laatu, jos pereh-
dyttajalla ei ole tarpeeksi aikaa tai hanen taitonsa perehdyttda ei ole riittava. Myos pe-
rehdyttajan motivaatio ja halu antaa hyva perehdytys vaikuttaa perehdytyksen laatuun.
Kun vastuu perehdyttamisesta on tydyksikolla tai tiimill&, on riskina se, ettei kdytanndossa
kukaan ota vastuuta perehdyttamisesta. Jos esimiehen aika ei riitd hyvaan perehdytta-
miseen, hénen kannattaa nimetad perehdyttdja, jolle han siirtda perehdyttamisvastuu-
taan. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Esimies voi delegoida perehdytysta muille henkiltille ja esimerkiksi nimittad& perehdytta-
jan. Nimettya perehdyttajad kutsutaan usein kummiksi tai tutoriksi. Jos nimetty perehdyt-
taja ei ole aikaisemmin antanut perehdytysta, on hanet koulutettava perehdyttamaan ja
annettava hanelle riittdvasti aikaa ja resursseja toteuttaa perehdytys. Tutorin tai kummin
tarkoitus on helpottaa esimiehen ty6téd, koska esimiehella ei valttAmatta ole aikaa tai ha-
nen ei kannata toteuttaa koko perehdytysta yksin. Tutor auttaa uutta tyontekijaa arkipai-
vaisissa asioissa, kuten koneiden ja laitteiden kaytdssa. Tutor voi toimia myds tyénopas-
tajana tai hoitaa suurimman osan perehdytyksesta, mutta vastuu perehdytyksesta taytyy
olla kuitenkin jollakin henkildlla. (Kupias & Peltola 2009, 57, 97.)
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Uudessa yrityksessa aloittavalla tyontekijalla on paljon sellaisia uusia asioita, jotka liitty-
vat yrityksen toimintatapoihin. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi kaytettavien koneiden ja
laitteiden hallinta, kaytdssa olevat jarjestelmat tai vaikkapa sosiaalitiloihin liittyvat asiat.
Vaikka nama asiat eivat olisi kovin tarkeitd oman tyon kannalta, ne voivat olla turhautta-
via, jos niiden opetteluun yksin taytyy kayttaa paljon aikaa. Tallaisissa tilanteissa tutorilla
voi olla suuri merkitys. Esimerkiksi assistentti tai muu henkil®, joka on hyvin perilla yri-
tyksen toimintatavoista ja arkisista asioista, on erinomainen henkild osallistumaan pe-

rehdytyksen toteuttamiseen tutorina. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193.)

2.3 Perehdyttamisen lainsaadanto

Suomessa lainsdadanto velvoittaa tynantajan perehdyttamaan tyéntekijansa tyéhénsa
ja turvallisiin tydskentelytapoihin. Ty6turvallisuus kattaa fyysisen ja henkisen turvallisuu-
den. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarate-

kijoista seka huolehdittava siitd, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyoko-
kemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista
tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tydsté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seké hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaén tarvittaessa (Tyotur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738).

2.4 Perehdytysprosessi

Perehdyttdmisen laajuuteen ja kokonaisuuteen vaikuttaa monta tekijaa. Tyosuhteen pi-
tuus vaikuttaa siihen, kuinka kauan perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa. Jos tyon-

tekija on vain lyhyen aikaa sijainen, harjoittelija tai kesatyontekija, perehdytykseen ei ole
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kaytettavissa kovin paljoa aikaa, joten perehdytyksen tulee siséltaa tyon kannalta oleel-
lisin tieto. Perehdytys kannattaa silti hoitaa kunnolla, silla huonosti hoidetun perehdytyk-
sen takia saatua negatiivista mielikuvaa yrityksesta voi olla vaikea muuttaa. Tydntekijan
tyokokemus ja osaaminen vaikuttavat merkittavasti perehdyttamiseen. Samalta alalta tai
samanlaisista tyétehtavista saapuva henkildé omaa jo valmiiksi tietoa tulevista ty6tehta-
vista tai alasta, eika han valttamatta tarvitse niin paljoa perehdytysta tyétehtaviinsa. Ha-
nen perehdytykseensa ei tarvitse kayttaa yhta paljon aikaa kuin henkilén, joka on uusi
alalla. Vaikka henkil6lla olisikin kokemusta ja osaamista alasta, on tyopaikka silti uusi,
mik& tarkoittaa perehdyttamista vahintaan yritykseen, ihmisiin ja talon tapoihin. (Joki
2008, 112-113.) Nuoren tyontekijan perehdyttdminen vaatii enemmaén aikaa kuin koke-
neemman tyontekijan. Nuoren on haastavampaa ottaa haltuun uusi tydymparistonsa ja
han tarvitsee enemman tietoa perusasioissa. Tallaisten henkildiden perehdyttaminen
kestaa pidempaan, ja perehdyttajan tulisi olla kokenut tyontekija samalta alalta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 163.)

Uusien tyontekijoiden odotukset perehdyttamiselle eivat ole usein kovin korkealla, joten
heiddn odotuksensa on helppo tayttdd. Perehdyttdmiselta odotetaan, etta oppii tunte-
maan yrityksen ihmiset, tuotteet ja tyovalineet seka oman roolinsa. Jos nd&méa odotukset
taytetdan ja jollain tavalla ylitetd&n, voi vaikutus tyéntekijan sitoutumiseen heti tyésuh-
teen alussa olla suuri. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)

Perehdyttdminen tulisi suunnitella siten, etta siitd muodostuu looginen kokonaisuus. T&-
han liittyy perehdytyksen jaksottaminen, silla kaikkeen perehdyttaminen kerralla on hyvin
raskasta ja tehotonta. Lahttkohtaisesti ei pida ajatella, etta kaikki kerran sanotut asiat
jaavat mieleen. Perehdytyksen alkuvaiheessa tulokkaalle annetaan valtavat maaréat in-
formaatiota, joten kaiken ymmartadminen ja sisdistaminen on hyvin vaikeaa. Ihanteelli-
sessa tilanteessa tulokkaalle perehdytetaan asioita sitd mukaa, kun tilanne sen vaatii.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Perehdyttdminen tulisi siis aloittaa uuden tyéntekijan vastaanottamisella ja toivottamalla
hanet tervetulleeksi yritykseen. L&himman esimiehen ja uuden tydntekijan tutustuminen
toisiinsa heti tyon alussa on tarke&d, koska se luo edellytykset hyvélle yhteistyolle esi-
miehen ja tyontekijan valilla. (Kupias & Peltola 2009.) Uudelle tydntekijélle on helppo
luoda tunne, ettéd han on tervetullut tyopaikalle. Tunne saadaan aikaan valmistautumalla
h&énen tuloonsa ja huomioimalla h&net esimerkiksi esittelemalla hanet tydkaverilleen tai

valmistelemalla hanen tyopisteensa valmiiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.) Uuden tyon-
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tekijan kanssa on hyva kayda keskustelu, jossa hanelle esitellaén perehdyttdamissuunni-
telma ja se, mita suunnitelmaan sisaltyy. Hanelle kerrotaan hanen toimenkuvansa ja se,
mit& asioita perehdytetaan missakin jarjestyksessa seka milloin hanelta odotetaan itse-
naisia tuloksia. (Joki 2008, 112.) Perehdyttaminen ei lopu tydsuhteen alussa kaytavaan
tiiviseen opastamiseen. Jatkossa olisi hyva jarjestdd saanndllisia yhteisia arviointi- ja

palautekeskusteluja esimiehen ja uuden tydntekijan valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

Esimiestehtavissa aloittava henkild tarvitsee usein laajemman perehdytyksen kuin alem-
man tason henkil6. Hanet on perehdytettava esimiehen rooliin ja vastuisiin seka val-
taansa suhteessa alaisiin seka muuhun organisaatioon. Hanen on tiedettava roolinsa
yrityksen paatoksenteossa, viestinnassa, rekrytoinneissa, perehdyttdmisessa, kehitys-
keskusteluissa, suunnittelu- ja budjetointitoimissa seké henkildston kehittamistavoissa ja
periaatteissa. (Joki 2008, 114.) Esimies toimii lahes poikkeuksetta perehdyttdjana tai on
vahintaankin vastuussa perehdytyksen koordinoinnista. Siksi perehdyttamisen valmen-
taminen on tarked osa-alue esimiehen omaa perehdytysta. Hyvin toteutettu perehdytys
jaa varmasti positiivisena kokemuksena mieleen, mikd antaa motivaatiota ja valmiuksia

jatkossa perehdyttaa myds muita hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Perehdytyksen merkitysta voi olla vaikea nayttaa konkreettisesti ja perustella, miksi sii-
hen tulisi kayttaa aikaa jonkin muun tarkeén asian sijasta. Tata varten perehdyttdmisen
seurantaa tulisi toteuttaa siten, etta siita selviaa perehdytyksella saavutettavia hyotyja ja
tuloksia. Myds perehdytyksen kehittaminen edellyttdd perehdytyksen seurantaa, jotta
voidaan loytad perehdytyksestéa kehitettavat kohteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Yrityksessa kaytdssa oleva yhtendinen perehdyttamisjarjestelma tukee perehdyttajia
monella tapaa. Se tarjoaa perehdyttdjille mallin perehdytysprosessista, perehdytyssuun-
nitelmapohjan, tydnopastuslomakepohjan tai muita perehdytyksessa kaytettavia tytka-
luja. Se auttaa perehdyttdjid toimimaan tehtavassaan seké luo yhteisen kasityksen pe-
rehdytyksen tavoitteista ja toimintatavoista koko yritykselle. (Kjelin & Kuusisto 2003,
194.)
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3 TUTKIMUS KOHDEYRITYKSESSA

Tutkimus on toteutettu suuressa suomalaisessa porssiyhtiossa, jolla on kansainvalista
toimintaa useassa eri maassa. Yrityksen paakonttori sijaitsee Suomessa, ja silla on tuo-
tantolaitoksia Suomessa. Tutkimus toteutettiin kyselytutkimuksena seka haastatteluina.
Kyselytutkimuksen avulla saatiin tietoa laajalti eri tehtavissa, tydymparistisséa ja maissa
tyoskenteleviltd henkiloilta. Kyselytutkimuksen liséksi toteutettiin kaksi haastattelua

johto- ja esimiesasemassa tytskenteleville henkildille Suomessa.

3.1 Perehdytys ja tydnopastus kohdeyrityksessa

Uudelle tyontekijalle on jarjestettava riittava perehdytys riippumatta henkilostéryhmasta.
Perehdytyksen tulee olla hyvin suunniteltu ja toteutettu, jotta h&n oppii tydssaan tarvitta-
vat uudet tiedot ja taidot. Kattavalla perehdytyksella varmistetaan myds tyoyhteison tyos-
kentelytapojen ja toimintatapojen tunteminen seké laadukas ja turvallinen toiminta. (Yri-
tys X, henkilokohtainen tiedonanto 28.3.2021.)

Hyvin suoritettu tyénopastus on ennakoivaa ty6turvallisuustoimintaa, silla puutteet tyon-
opastuksessa ovat yleisia tyotapaturmien syitd. Opastamalla tyontekija tyotehtavaan,
tyoolosuhteisiin, tydvalineiden ja -koneiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin
riski tydtapaturman mahdollisuuteen vahenee selvasti. (Yritys X, henkilokohtainen tie-
donanto 28.3.2021.)

Perehdytys ja tydnopastus on lahimman esimiehen vastuulla. Kyseinen esimies vastaa
perehdytyksen ja tydnopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Pereh-
dyttamiseen ja tydnopastukseen liittyvia tehtavia voidaan delegoida myds muille tyonte-
kijoille, mutta vastuu pysyy aina esimiehella ja johdolla. Ennen tyonopastuksen aloitta-
mista esimies nimeé&a tydhonopastajat seka kay lapi opastettavat asiat uuden tydntekijan

seka tybhonopastajien kanssa. (Yritys X, henkilokohtainen tiedonanto 28.3.2021.)

Perehdyttdmisen tukena kaytetaan kirjallista perehdytyssuunnitelmaa, jonka avulla voi-
daan seurata ja varmentaa perehdytyksen eteneminen ja toteutuminen. Perehdytys-
suunnitelmassa kaytetaan perehdytyssuunnitelmapohjaa, jota on mahdollista muokata
tyon ja vastuualueen edellytysten mukaan. (Yritys X, henkilokohtainen tiedonanto
28.3.2021.)
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Tybnopastuksessa kaytetddn apuna tydnopastuslomaketta, joka sisaltdd muistilistan
asioista, joita tydnopastuksessa kaydaan lapi. Lista ei kuitenkaan sisalla kaikkia asioita,
silla tydnopastuksen sisaltd vaihtelee tehtavasta riippuen. Lista on kuitenkin muokatta-
vissa ja sinne voi lisata kohtia riippuen tyétehtavasta. Tyonopastus-dokumentti allekirjoi-
tetaan, kun esimies ja tydntekija ovat varmoja, etta tydnopastus tehtavaan on ollut riittava
turvallisen itsendisen tydskentelyn aloittamiseen. (Yritys X, henkilokohtainen tiedonanto
28.3.2021.)

Kun perehdytys tai tybhdnopastus on suoritettu, tallennetaan skannattu perehdytyssuun-
nitelma tai tyonopastusdokumentti liitteend henkildn tiedostoihin henkilttietojarjestel-
maan ja kuitataan perehdytys tehdyksi henkilon tietoihin (Yritys X, henkilékohtainen tie-
donanto 28.3.2021).

3.2 Kyselytutkimus

Kyselyn tavoitteena oli keréatd mahdollisimman laajasti kokemuksia ja mielipiteita tyonte-
kijoiden perehdytyksesta. Kyselyn aihealueita olivat perehdyttdjat, perehdytyskaytannot,
perehdytyksen laajuus ja huolellisuus seka henkilékohtaiset kokemukset. Kyselytutki-
muksen alustana kaytettiin Webropolia, koska silla saa luotua helposti kyselyn, joka si-
saltdd monenlaisia kysymystyyppeja. Lisaksi sen avulla kyselyn voi julkaista ja l&hettda
verkossa. Kysely ldhetettiin kohdeyrityksen tyontekijoille 1.3.2021 ja vastausaikaa an-
nettiin kaksi viikkoa. Kyselyyn vastaamiseen tarvittava aika oli noin kaksikymmenta mi-
nuuttia. Kyselyyn osallistui vain tydntekijoita, jotka ovat aloittaneet vuoden 2020 aikana
tai sen jalkeen. Kysely l&hetettiin Suomen lisaksi neljan eri maan tyontekijoille englan-
niksi. Suurin osa vastaajista on kuitenkin Suomessa, joten omalla aidinkielellaan kyse-
lyyn vastanneita on suurin osa. Vastaajiin kuului johtotehtavissa olevia, toimihenkil6ita
tai ylempia toimihenkil6ita seka tydntekijoitd. Kohdeyritys valitsi itse sopivat henkilét,

joille kysely lahetettiin.

Kyselytutkimusta laatiessa taytyy olla taysin tietoinen siitd, mitka ovat tutkimuksen ta-
voitteet. Kun tavoitteet ovat selvilld, voidaan paattaa taustamuuttujat, jotka ovat oleellisia
tavoitteiden selvittdmiseksi. Kysymykset tulee laatia siten, ettad niihin annettavat vastauk-
set ovat hyddyllisia tutkimuksen tavoitteen kannalta. Kysymyksien tulee olla myds hyvi,
jotta ne herattavat vastaajan mielenkiinnon. Hyvien kysymysten ja kyselyn ulkon&én pe-

rusteella vastaaja paattaa, vastaako han kyselyyn. (Heikkila 2014, 45-46.)
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Kysely sisélsi 32 kohtaa, jotka olivat valintakysymyksid, asenneasteikkoja ja avoimia ky-
symyksia. Asenneasteikkoina kaytettiin Likertin asteikkoa. Vastausvaihtoehtoina olivat:
eri mieltd, ei samaa eika eri mieltd ja samaa mielta. Toisena asenneasteikkotyyppina
kaytettiin Osgoodin asteikkoa, jonka vastausvaihtoehto oli graafinen viisiportainen liuku-
kytkin, jonka aaripaat olivat muun muassa kehitettavaa ja hyvin. Kyselyn kysymykset on

esitetty liitteessé yksi.

Likertin asteikkoa kaytetaan mielipidevaittdmissa, joissa vastausvaihtoehtona on esimer-
kiksi viisiportainen asteikko, jonka &aripaina ovat taysin samaa mielta ja taysin eri mielta.
Vastaaja valitsee vaittamiin sopivimman vaihtoehdon. Osgoodin asteikkoa kaytetaan,
kun esitetddn vaittamia ja vastausvaihtoehtona on esimerkiksi viisi- tai seitseméanportai-

nen asteikko. Asteikon aaripaat ovat vastakkaiset adjektiivit. (Heikkila 2014, 51-53.)

Kyselysséa oli useita avoimia kysymyksia. Avoimet kysymykset kasittelivat vastaajan
omia mielipiteitd, kokemuksia tai toiveita. Valintakysymyksia eli suljettuja kysymyksia
kaytettiin taustamuuttujien maarittamisessa seka kysymyksissa, joihin voi vastata kylla
tai ei. Lisaksi valintakysymyksia kaytettiin kysymyksissa, joiden vastausvaihtoehdot tie-

dettiin etukateen.

Avoimia kysymyksia kaytetaan silloin, kun vastausvaihtoehtoja ei tunneta. Avoimissa ky-
symyksissa vastaajat voivat vastata mita tahansa, joten heidan ajatuksiaan tai mielipitei-
taan ei ole rajoitettu millddn tavalla. Avoimien kysymysten riskind on vastaamatta jatta-
minen, koska ne ovat tyOlaitd vastata. Suljetuissa kysymyksissa on annettu valmiiksi
vastausvaihtoehdot. Tama helpottaa kysymyksiin vastaamista. Suljettuja kysymyksia
kaytetaan silloin, kun vastausvaihtoja on rajoitetusti ja ne tiedetdan etukateen. Suljetut

kysymykset helpottavat vastausten kasittelya. (Heikkila 2014, 47-49.)

3.3 Haastattelut

Haastattelut jarjestettiin Microsoft Teams -alustalla viikolla 10. Haastatteluihin jarjestet-
tiin aikaa 45 minuuttia yhta haastattelua kohden. Kohdeyritys valitsi haastateltavat hen-
kilot sopivan ty6tehtavan mukaan. Lisaksi haastateltavat ovat aloittaneet tydssaan parin
vuoden sisélla, jotta perehdytys olisi viela mahdollisimman tuoreessa muistissa. Haas-
tattelujen tarkoituksena oli saada tietoa kohdeyrityksesta ja sen toiminnasta. Lisaksi
haastatteluilla kerattiin tietoa siita, miten perehdytysta kaytanndssa toteutetaan koh-

deyrityksessa. Haastatteluissa oli kolme teemaa. Ensimmainen teema oli haastateltavan
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henkilokohtaiset kokemukset omasta perehdytyksestddn kohdeyrityksessa. Toinen
teema oli perehdytyksen toteutus ja kaytannoét kohdeyrityksessé, ja kolmantena teemana
oli henkilokohtaiset mielipiteet ja ndkemykset perehdytyksesté yleisesti. Haastatteluissa

kaytettiin haastattelurunkoa. (Liite 2.)

3.4 Tutkimuksen tulokset

Kyselytutkimukseen vastauksia tuli yhteensa kahdeksantoista. Naistd kolmetoista on
Suomessa tytskentelevien henkildiden vastauksia ja viisi ulkomailla tyoskentelevien.
Vastaukset, jotka tulivat ulkomailta, ovat neljasta eri maasta. Ulkomaiden vastauksia ei
ole eritelty maiden mukaan. Kaikista vastauksista nelja on tuotantolaitoksen tydntekijoi-
den vastauksia, kolme johtajien, jotka toimivat ulkomailla, kaksi hallinnollisissa tiloissa
ulkomailla tydskentelevien tyontekijoiden seka yhdeksan toimihenkildiden tai ylempien
toimihenkildiden vastauksia.

3.4.1 Kyselytutkimuksen tulokset

Kokonaisarvosanaksi perehdytykselle annettiin asteikolla yhdesta viiteen arvosana 3,8.
Ulkomailta tulleiden vastausten keskiarvo on 4,4, ja Suomesta tulleiden vastausten kes-
kiarvo on 3,5. Toimihenkildiden Suomessa antama keskiarvo on 3,7 ja tyontekijoiden
3,3. Kyselytutkimukseen vastanneista henkilbista vain yksi koki, ettei ollut saanut pereh-
dytysta aloittaessaan tydnsa kohdeyrityksessa, mutta loput seitseméntoista kokivat saa-
neensa perehdytysta ainakin jossain maarin. Henkild, joka koki, ettei ollut saanut pereh-

dytysta lainkaan, tydskentelee ulkomailla.

Perehdytyksen kestoksi noin 60 % vastaajista, eli yksitoista vastaajaa ovat ilmoittaneet
useamman viikon. Noin 10 % vastaajista (kaksi vastaajaa) ovat ilmoittaneet perehdytyk-
sen kestoksi noin viikon. Noin 30 % vastaajista (kuusi vastaajaa) ovat ilmoittaneet pe-
rehdytyksen kestoksi yhden tai useamman tydpaivan, mutta alle viikon. Ty6tehtavilla ei
ollut vaikutusta perehdytyksen kestoon. Perehdyttajané toimi noin puolella vastanneista
l[&hin esimies. Toisella puolikkaalla perehdyttgjdna toimi nimetty perehdyttgja, esimer-

kiksi tyOkaveri, ja vain yhdella vastanneista perehdyttdjané toimi joku muu.

Perehdyttajien maaraan vaikutti selkeasti vastaajan tyttehtavat. Taulukossa 1 on esi-

tetty, etté tuotantolaitoksen tyontekijoista puolella vastaajista perehdyttdjana toimi vain
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yksi henkild. Loput vastaukset olivat jakautuneet kolmen perehdyttdjan seka neljasta
kymmeneen perehdyttajan valille tasaisesti. Toimihenkildiden ja johtajien perehdyttajina
noin 20 %:lla eli kolmella vastaajalla perehdyttajana toimi yksi henkil6. Yhdella vastaa-
jalla perehdyttajina toimi kaksi henkildéa ja kolmella vastaajalla kolme henkiléa. Noin 30
%:lla eli neljalla vastaajalla neljasta kymmeneen henkiléa ja noin 20 %:lla yli kymmenen
henkilda. Keskimaarin toimihenkildita tai johtajia perehdyttdd useampi henkild kuin tuo-

tantolaitoksen tyéntekijoita.

Taulukko 1. Perehdyttdjien maara.

Toimihenkilot Tyontekijat

ja johtajat

Perehdyttdjien maara n prosentti n pro-
sentti
1 3 21% 2 50 %
2 1 7% 0 0%
3 3 21% 1 25%
4-10 4 29% 1 25%
10+ 3 21% 0 0%

Yhteensa 14 4

Kokemukset perehdyttdjien onnistumisessa ovat keskimaarin hyvid. Keskiarvoksi as-
teikolla yhdesta viiteen arvosanaksi annettiin 4,1. Tydntekijéiden antama keskiarvo on
4,5, kun taas toimihenkildiden on 3,4. Tuotantolaitoksen tyéntekijat ovat kokeneet hyo-
dyllisimmiksi asioiksi perehdytyksessa kaytannén asiat, laitteiden kayton ja niiden ylei-
simmat viat seka niihin reagoinnin. Lisaksi oppi, miten intranetista hakea tietoa, on koettu
hyodylliseksi. Toimihenkiltt ovat kokeneet hyddyllisimmaksi paivittiiset kaytdnnon asiat,
oman tybalueen ja tyokalujen tuntemuksen seka verkostoitumisen. Liséksi ty6turvalli-
suusasiat ja henkilostoasiat on koettu hyodyllisiksi. Ulkomailta saatujen vastausten mu-
kaan tarkeimmiksi asioiksi on koettu monialaisten tiimien toimintatapojen ja roolien ym-
martaminen. Lisaksi oman roolin ja tytkuvan ymmartaminen, yrityksen tavoitteiden ja
arvojen ymmartaminen seka visuaaliset kaaviot organisaation rakenteesta koettiin hy6-

dyllisiksi. Yrityksen esittely ja kehityskeskustelut ovat myo6s koettu hyodyllisiksi.

Tuotantolaitoksen tyéntekijat kokevat, ettei heilla ole ollut montaa ongelmaa, joihin pe-
rehdytyksella olisi voitu vaikuttaa. Ainoat mainitut ongelmat k&sittelevat kaytettavia ko-

neita ja laitteita. Suureksi ongelmaksi koettiin yleisesti covid-19-pandemian vaikutukset
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perehdytykseen. Esimerkiksi avun pyytdminen voi olla haastavampaa, koska muita ih-
misia ei ole yhta helppo lahestya kotikonttorin kautta kuin tyopaikalla ollessa. Niin sano-
tut matalan kynnyksen kaytavakeskustelut ja muut jutustelut ovat jddneet pois. Lisaksi
kaivattiin kaytdssa oleviin tietojarjestelmiin, kuten SAP:n kayttoon liittyvad perehdytysta.
Kokonaisuuksiin keskittymista, eika pelkastaan yksittaisiin tyotehtaviin perehdyttamista
olisi kaivattu enemman. Covid-19-pandemiaan liittyvien ongelmien liséksi ulkomailta tul-
leissa vastauksissa toivottiin laajempaa kontaktien luomista oman maan ulkopuolelle,
tehdaskierroksia, jotta voi ymmartaa tuotteiden valmistuksen paremmin seka keskuste-
luja tietyn omaa tyota koskevan osaston tyontekijoiden kanssa.

Perehdytyssuunnitelmaa on kaytetty vastaajien mukaan 67 % tapauksista. 22 % vastaa-
jista kertoi, ettei perehdytyssuunnitelmaa ollut kaytetty, ja 11 % vastaajista ei osannut
sanoa. Vastaajat, jotka eivat osanneet sanoa, ovat tuotantolaitoksen tyontekijoita. Vas-
taajat, joiden perehdytyksessa ei ollut kaytetty perehdytyssuunnitelmaa, ovat puoliksi ul-
komailta ja puoliksi Suomesta. Kaikki ovat kuitenkin toimihenkil6ité tai ylempi& toimihen-
kiloitd. Kolmessa neljasta tuotantolaitoksen tyontekijan perehdytyksessa on kaytetty
tyonopastuslomaketta tai muita perehdytystyokaluja.

Perehdyttamiselle on kohdeyrityksessa padsaantoisesti jarjestetty hyvin aikaa. Tyo6teh-
tavilla tai tydymparistolla ei ollut vaikutusta siihen, koettiinko, ettad perehdyttamiselle jar-
jestettiin riittavasti aikaa. Asteikolla yhdesta viiteen, jossa viisi tarkoittaa, ettd aikaa on
jarjestetty riittavasti, keskiarvoksi tuli 3,9. Omiin ty6tehtaviin perehdyttdminen jakoi mie-
lipiteitd. Asteikolla yhdesta viiteen, jossa viisi tarkoittaa riittdvaa perehdytysta omiin tyo-
tehtaviin, keskiarvoksi tuli 3,9, mika viittaa siihen, etté suurin osa sai mielestaan hyvan
perehdytyksen tydtehtaviinsa. Vastauksissa ilmeni kuitenkin myos jokaisia asteikon ar-
voja. Erés vastaaja koki, etta hanen perehdytyksensa jai tavallista lyhyemmaksi ja sup-
peammaksi, koska han aloitti harjoittelijana. Eraalle toiselle vastaajalle muun muassa

oma toimenkuva ja vastuualue jaivat perehdytyksessa epaselviksi.

Turvallisuusasioihin liittyvissa kysymyksissa on suuri merkitys sill&, millaisissa tyotehta-
vissa henkild tydskentelee ja mikd on hanen tydymparistonsa. Esimerkiksi hallinnolli-
sissa tiloissa tyoskentelevalle henkil6lle tuskin on tarpeellista perehdyttédd henkilokohtai-
sista suojaimista, kun niitd han ei tydssaan tarvitse. Kuitenkin moni turvallisuuteen liittyva
asia taytyy perehdyttdé jokaiselle tyontekijalle riippumatta tydymparistosta tai tydtehta-
vista. Taulukossa 2 on esitetty eri turvallisuusasioita, joihin on tai ei ole saatu perehdy-

tysta.
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Taulukko 2. Turvallisuusasioihin perehdytys.

Ensaanut Enosaasanoa @ Kylld sain

Hatapoistumistiet 3 2 13
ja kokoontumispaikka 17 % 11% 72 %
Lahimmat ensiaputarvikkeet, 5 1 12
defibrillaattori ja hatasuihku 28 % 6% 67 %
Toiminta tapaturman sattu- 4 4 10
essa 22 % 22% 56 %
Toiminta tulipalon sattuessa 5 3 10
28 % 17 % 56 %
Kaytettavat kemikaalit tai 5 5 8
vaaralliset aineet 28 % 28 % 44 %
Henkilokohtaiset suojaimet 4 3 11
22 % 17 % 61 %
Luvanvaraiset tyot 3 5 10
17 % 28 % 56 %
Kaytettavat koneet ja laitteet 2 3 13
11% 17% 72 %

Tarkeaa on huomioida, ettad korkea "en saanut” - ja "en osaa sanoa” -vastausten maara
kaytettavissa kemikaaleissa tai vaarallisissa aineissa, henkilokohtaisissa suojaimissa tai
luvanvaraisissa toissa selittyy silla, ettd monet vastaajista tyoskentelevat hallinnollisissa
tiloissa, joissa kyseisiin asioihin ei ole tarpeellista perehdyttdd. Tuotantolaitoksessa ty6s-
kentelevilla ihmisilla nama asiat olivat paasaantdisesti perehdytetty hyvin. Hatépoistu-
mistiet ja tapaamispaikka seka toiminta tapaturman tai tulipalon sattuessa ovat sellaisia
asioita, jotka kaikkien tyontekijoiden tulisi osata, silla pelastuslain (29.4.2011/379) mu-
kaan ”jokainen, joka huomaa tai saa tietaa tulipalon syttyneen tai muun onnettomuuden
tapahtuneen tai uhkaavan eiké voi heti sammuttaa paloa tai torjua vaaraa, on velvollinen
viipymattd ilmoittamaan siitd vaarassa oleville, tekem&an hatailmoituksen seka ryhty-
maan kykynsd mukaan pelastustoimenpiteisiin.” Ulkomailta tulleista vastauksista vain
yksi viidesta vastasi, ettei saanut perehdytysta ensiaputarvikkeisiin ja toimintaan tapa-
turman tai tulipalon sattuessa. Yksi puolestaan ei osannut sanoa, saiko hén perehdytysta
kemikaaleihin, henkilokohtaisiin suojaimiin, luvanvaraisiin toihin tai kaytettaviin koneisiin
tai laitteisiin. Loput ulkomailla tydskentelevista kokivat, ettd he saivat perehdytyksen

kaikkiin turvallisuusasioihin. ToimihenkilGista pari vastaajaa koki, etteivat he saaneet
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lainkaan perehdytysta turvallisuusasioihin ja jaivat kaipaamaan perehdytysta hatapois-
tumisteihin ja kokoontumispaikkaan, lahimpiin ensiaputarvikkeisiin seké toimintaan tapa-
turman tai tulipalon sattuessa, silla ndmaé asiat koskevat koko henkilostoa. Vastauksissa
taytyy ottaa huomioon, ettd monella t6ita on tehty taysin eténd, jolloin esimerkiksi hata-
poistumisteihin tai kokoontumispaikkoihin ei ole ollut kdaytannén mahdollisuutta pereh-
dyttaa. Hatapoistumisteita perehdyttaessa olisi hyva kayda perehdytettdvan kanssa pai-
kat lapi, eika pelkastaan katsoa paikkoja kartasta. Erdan vastaajan mukaan téalla toimin-

tatavalla monelle oli jaényt epaselvaksi paikkojen tarkat sijainnit.

Taulukko 3. IThmisiin, tydskentely-ymparistoon ja talon tapoihin perehdytys.

Ensaanut Enosaasanoa @ Kylld sain

Lahimmat tyotoverit, asiakkaat 1 1 16
tai muut sidosryhmat 6 % 6% 89 %
Tyétilat, kulkutiet ja 0 2 16
-luvat, sosiaalitilat 0% 11% 89 %
Tyolaitteiden esittely 2 2 14
11% 11% 78 %
Tyémenetelmat 1 3 14
6 % 17% 78 %

Perehdytys on paasaantoisesti koettu hyvaksi perehdyttdessa inmisiin, tydskentely-ym-
paristoon ja talon tapoihin. Toimihenkildiden kesken suurimmaksi ongelmaksi koettiin
covid-19-pandemian vaikutus perehdytykseen. Esille nousi kysymyksia siita, miten tu-
tustuminen tydkavereihin ja tiimiin sisaan paaseminen tulisi toteuttaa jatkossa, kun eta-
tydsta on tullut normi. Tydlaitteisiin liittyen eras vastaaja huomauttaa, etta Office 365 -
palveluihin liittyvia kaytantdja ja "talon tapoja” on monia. Naisté kaytannoista ja tavoista
olisi hyva mainita perehdytyksessa. Eras tuotantolaitoksen tytntekija jai kaipaamaan pe-

rehdytysta oikeaoppisiin tyémenetelmiin.
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Taulukko 4. Henkilostbasioihin perehdytys.

Ensaanut Enosaasanoa @ Kylld sain

Palkan maksu 0 0 18
0% 0% 100 %
Tyobajat ja tauot 1 0 17
6 % 0% 94 %
Ylitoiden tekeminen 2 4 12
11% 22% 67 %
Tydajanseuranta 2 1 15
11% 6 % 83%
Lomat ja niiden maaraytymi- 1 2 15
nen 6 % 11% 83 %
Tyo6terveyshuolto 1 0 17
6 % 0% 94 %
Sairauspoissaolot ja 1 0 17
niiden ilmoittaminen 6% 0% 94 %
Muut poissaolot 1 0 17
6 % 0% 94 %
Kehityskeskustelut 3 2 13
17 % 11% 72 %

My6s henkilostdasioihin perehdytys on paasaantdisesti koettu onnistuneeksi. Jokainen
vastaaja, joka ei ollut saanut perehdytysta kehityskeskusteluista tai ei osannut sanoa, oli
toimihenkild. Tama tarkoittaa sita, etta toimihenkildista 44 % eli nelja henkiléa koki saa-
neensa, 22 % eli kaksi henkilta ei osannut sanoa ja 33 % eli kolme henkil6a ei saanut
perehdytysta kehityskeskusteluihin. Ulkomailla tytskentelevat henkilot kokivat kaikki
saaneensa perehdytyksen henkildstoasioihin. Vastauksissa tulee ilmi, etta intranet on
koettu tarkedksi tiedon lahteeksi henkildstbasioihin. Ylitdiden tekemisesta ja kehityskes-

kusteluista jaatiin kaipaamaan enemman tietoa.

Kohdeyrityksen nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa kehityskeskustelut ovat yksi pe-
rehdytettava asia. Tama kuuluu kehityskeskustelu, joka on pidettava viimeistaan kuuden
kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta tai uudessa tyotehtavassa aloittaessa. Ke-
hityskeskustelu pidettiin 22 %:lle vastaajista eli neljalle henkildlle kuuden kuukauden si-
salla tydsuhteen aloittamisesta. 17 %:lle vastaajista eli kolmelle henkildlle kehityskes-
kustelu pidettiin, muttei kuuden kuukauden sisalla tytsuhteen aloittamisesta. 61 %:lle

vastaajista eli yhdelletoista henkildlle kehityskeskustelua ei pidetty. Ulkomailla tyésken-
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televista henkildista neljalle viidesta oli jarjestetty kehityskeskustelu. Suomessa tydsken-
televista henkildista vain kolmelle kolmestatoista henkilosta oli jarjestetty kehityskeskus-
telu. Toimihenkildiden ja tydntekijoiden valille maara jakautuu siten, ettd yksi toimihenkild
oli ollut kehityskeskustelussa ja tyontekijoista kaksi oli ollut kehityskeskustelussa. Kehi-
tyskeskustelujen kehittamisesta tarkein asia kyselyyn vastanneiden perusteella on se,

etta niita jarjestettaisiin.

Kyselyn loppupuoliskolla oli osio, jossa vastaaja vastaa vaittamiin joko samaa mielta, ei
samaa eika eri mielta tai eri mielta. Vaittdmissa olevat kohdat perustuvat yleisiin pereh-
dyttamisen tavoitteisiin seka kohdeyrityksen nykyiseen perehdytyssuunnitelmaan. Li-
saksi joukossa on muutama vaittama, joiden tarkoituksena on selvittdd perehdytyksen

laadun toteutumista.

Taulukko 5. Kyselyn vaittamat.

Ensaanut Enosaasanoa Kylld sain

Sain perehdytyksen tyotehtaviini 1 4 13
heti tyon alussa. 6% 22 % 72 %
Tyo6tehtavani olivat minulle selkedt, 3 4 11
kun perehdytykseni oli saatu loppuun. 17 % 22 % 61 %
Minut perehdytettiin kayttamaan tyossani 2 0 16
tarvittavia valineita tai laitteita. 11% 0% 89 %
Tunnen tyon laadun kriteerit. 1 2 15
6% 11% 83%
Tieddn, mita tyoltani vaaditaan. 1 2 15
6% 11% 83%
Olen saanut palautetta tyostani. 1 3 14
6% 17 % 78 %
Minulle kerrottiin tyohoni liittyvat turvalli- 3 4 11
suusohjeet 17 % 22 % 61 %
seka yleiset turvallisuusohjeet.
Olen tietoinen tyohéni liittyvista turvallisuus- 2 2 14
ohjeista 11% 11% 78 %
ja turvallisista tyoskentelytavoista.
Minulle kerrottiin tydsuojelutoiminnasta 5 3 10
(mm. tydsuojelupaallikko, tyosuojeluvaltuu- 28 % 17 % 56 %
tettu).

Huomiota heréttavat turvallisuusohjeisiin liittyvat vaittamat. Noin 60 % vastaajista (yksi-

toista henkil6a) koki, etta heille kerrottiin heidéan tydhonsa liittyvat turvallisuusohjeet sekéa
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yleiset turvallisuusohjeet. Tama jakautuu toimihenkildiden ja tuotantolaitoksen tydnteki-
jéiden valille siten, etta toimihenkildista yksi kolmasosa koki, ettei heille kerrottu turvalli-
suusohjeista. Tuotantolaitoksen tydntekijoista puolet koki, etta heille kerrottiin turvalli-
suusohjeista. Ulkomaiden vastauksista jokainen oli vastannut kaikkiin samaa mielta.
Vaittamassa "Olen tietoinen tyohoni liittyvista turvallisuusohjeista ja turvallisista tydsken-
telytavoista”, Suomessa tydskentelevista toimihenkildistd vain yksi viidesta oli samaa
mielta ja loput eri mielta. Tuotantolaitoksen tyontekijdista puolet olivat samaa mielta, ja
puolet ei samaa eika eri mieltd. Toinen huomiota herattava vaittama koskee tydsuojelu-
toimintaa. Vain hieman yli puolet vastaajista koki, etté heille kerrottiin tydsuojelutoimin-
nasta. Tasséa on iso ero toimihenkildiden ja tyontekijoiden valilla. Tyontekijoista kolme
neljasta oli sitéd mieltd, ettd heille kerrottiin tydsuojelutoiminnasta, kun taas toimihenki-

[6ista vain puolet olivat sitd mielta.

Etatyon vaikutus perehdytyksen laatuun on koettu Suomessa hieman negatiiviseksi. Toi-
mihenkildista yksi kolmasosa kokee, etta etatyo on vaikuttanut negatiivisesti perehdytyk-
sen laatuun. 45 % vastaajista koki, ettei etatyolla ole ollut vaikutusta ja 22 % ei osannut
sanoa. Ulkomailta tulleet vastaukset ovat painvastaisia. Kaksi viidesta vastaajasta koki-
vat etatyon parantaneen perehdytyksen laatua ja kolme viidestd vastaajasta kokivat,
ettei etatyolla ole ollut vaikutusta perehdytyksen laatuun.

Viimeisena kyselyssa sai esittaa toiveita, kuinka perehdytysta tulisi toteuttaa tai kehittaa
kohdeyrityksessa. Tahan osioon saatiin paljon vastauksia liittyen eri aiheisiin. Tyonteki-
jéiden toiveita olivat perehdytyspaiva, yhteystietoluettelo ja se, etta perehdytyksesta olisi
vastuussa vain yksi henkild. Liséksi koettiin, ettd lilan paljon tietoa taytyy etsid intra-
netistd. Toimihenkilot toivoivat perehdytykseen selkeytta ja perehdytyssuunnitelman ke-
hittdmista. Liséksi toimihenkiltt toivoivat myds harjoittelijan perehdyttamiseen keskitty-
mista, perehdytyksen loppuun viemista seka perehdytysta toimenkuvan kehittyessa tai
uusiin tehtaviin siirtyessa. Eras vastaaja toivoi, ettd enemman asioita kerrottaisiin pereh-
dytyksessa, eika kaikesta tarvitsisi ottaa itse selvaa. Vastauksissa ilmeni toiveita pereh-
dyttamisen keskittymisesta tydtehtaviin ja ettei perehdytys lopu siihen, kun tydntekija al-
kaa toimimaan itsenaisesti. Esille nostettiin idea, ettd uudelle tyontekijélle voisi esimer-
kiksi koota kansion, joka siséltaisi tydohjeita, tunnuksia ja muita tarkeita asioita liittyen
omaan ty6tehtavaan ja yritykseen. Ulkomailta tulleissa vastauksissa toivottiin selkeytta

yrityksen arvoihin, enemman vuorovaikutusta ja keskustelua seka tiimien kehittamista.
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3.4.2 Haastatteluiden tulokset

Molemmat haastateltavat kokivat, etté heidan tuloonsa oli yrityksessa valmistauduttu hy-
vin. Erityisesti huomioon oli otettu yrityksen siséinen verkostoituminen. Heille oli jarjes-
tetty useita tapaamisia tarkeimpien henkildiden ja organisaation osien kanssa, joihin oli
varattu hyvin aikaa. Ensimmainen haastateltava koki, etté jarjestettyjen tapaamisien jal-
keen perehdytys jai kuitenkin hieman puutteelliseksi. Hanelle jai aihealueita, joista olisi
kaivannut enemman tietoa, kuten tietojarjestelmat. Turvallisuusasioiden kasittely jai pe-
rehdytyksessa vahaiseksi. Perehdytyksessa kaytettiin perehdytyssuunnitelmaa, joka
I8ytyy intrasta ja kerrottiin, keneltd h&n saa mitakin tietoa. Hyodyllisimmaksi osaksi omaa
perehdytystaan han koki verkostoitumisen jarjestamisen. Toisen haastateltavan pereh-
dytyksen aikana hanelle kerrottiin kattavasti yrityksen toiminnasta ja mita hanelta odote-
taan. Han koki, etta hyvin jarjestetty verkostoituminen auttoi hanta aloittamaan tygssaan.
Hanen mielestdén perehdytyksessa olisi hyva kertoa, mitd uusia jarjestelmia tydntekija
tarvitsee tyossaan, vaikka niiden kaytto jaisikin itseoppimisen varaan. Hyodyllisimmaksi
asiaksi perehdytyksessaan han koki sen, etté tietdd mita hanelta itseltd&n odotetaan.

Uuden tehtaan tyontekijoiden perehdytys on toteutettu keskitetysti, koska suurin osa
tyontekijoista on aloittanut samana paivana. Kyseisten henkildiden perehdytys on saatu
toteutettua hyvin ja heille on saatu jarjestettya yhteisia koulutustilaisuuksia. Niiden hen-
kildiden osalta, jotka ovat aloittaneet tyéssddn mydhemmin, on mahdollista, etté pereh-
dytys on jadnyt puutteellisemmaksi kuin henkil6illa, jotka aloittivat samaan aikaan. Tydn-
opastajina tuotantolaitoksen tyontekijoille toimivat [ahimmat esimiehet seka laitetoimitta-
jien kouluttajat, koska tehdas ja laitteet ovat uusia. Jatkossa, kun on kokeneita tydnteki-
joita, jotka osaavat kayttaa laitteita, tydnopastajina voidaan kayttda omia tyontekijoita.
Koska laitteita ja koulutuksia on paljon, osaajia yhdelle tietylle laitteelle on vahan. Taman
takia tydnopastuksessa tietylle laitteelle taytyy maarata tydnopastaja. Jokaisen tyonteki-
jan perehdytyksessa kaytetaan intrasta l0ytyvaa perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytys

dokumentoidaan ja tallennetaan henkildstojarjestelmaan.

Ensimmainen haastateltava toteaa, etta perehdyttamisessa on vaarana se, etta jos oma
perehdytys on jaanyt puutteelliseksi, voi olla vaikea antaa hyvaa perehdytysta alaisilleen,
koska ei ole omaa kokemusta siita, miten yrityksessa toteutetaan hyvaa perehdytysta.

Tallaisessa tapauksessa esimies toteuttaa perehdytysta samalla tavalla kuin on itse saa-
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nut perehdytyksen ja huonot perehdyttamisen kaytannot jaavat kiertoon. Esimiestehta-
vaan tulevalle henkillle olisi hyva kertoa mita hyvaan perehdytykseen kuuluu ja miten

sita kannattaa toteuttaa.

Haastatteluissa tuli ilmi, etta perehdyttdmisessa on yleisesti ongelma siing, etta pereh-
dytysta annetaan tyontekijan nykyiseen tilanteeseen. Kun tilanne muuttuu, esimerkiksi
henkild saa alaisia, joita hanella ei ole aikeisemmin ollut, ei perehdytysta anneta esimie-
hena toimimiseen. Tama liittyy vahvasti siihen, ettad usein perehdytys unohdetaan siina
vaiheessa, kun tydntekijan tehtavat muuttuvat talon sisaisesti. Ajatellaan, ettd han tietaa

tarvittavat asiat, koska on ollut talossa jo aiemminkin toissa.

Vaikka perehdytys henkilon tydtehtavaan tapahtuisi muun kuin esimiehen toimesta, on
esimiehen silti hyva kertoa, mita hén odottaa alaiseltaan ja millaista vuorovaikutusta han
odottaa. Lisaksi on hyva kertoa yrityksen toimintatavoista, organisaation toimivuudesta
ja tarkeimmistd organisaation osista. Jos esimerkiksi yrityksen paallikkbtason henkild
vaihtuu, olisi tulevan paallikon perehdyttdjana hyva olla vanha paallikkod, koska hanella
on tieto ja taito kyseiseen tehtavaan, kuten kaytettaviin jarjestelmiin ja rutiineihin, joita
hanen esimiehellaan ei valttamatta ole. Siksi rekrytointi olisi hyva saada suoritettua siten,

ettd poistuvalla ja tulevalla tyontekijalla olisi paallekkaista tydaikaa.

Haastatteluissa todetaan, etté hyvalla perehdytyksella luodaan sitoutumista tyéntekijan
ja yrityksen valille. Henkildn tulee tuntea itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi taloon. Hyva
perehdytys my®ds nopeuttaa tyéntekijan tuottavuutta. Hanen tulee tuntea itsenséa tarke-
aksi osaksi yritysta. Esimies- ja johtotehtavissa olevalle henkilblle perehdytyksessa on
tarkeaa luoda kontaktit, jotta han osaa itse hakea tietoa oikeilta henkiléilta. Tydntekijata-
solla perehdytys on enemman kaytannon asiaa. Tarkeimmiksi asioiksi tuotantolaitoksen
tyontekijan perehdytyksessa ensimmainen haastateltava kokee sen, ettd tydntekija on
sitoutunut tybhonsa ja tuntee itsensa tervetulleeksi. Toisena asiana han mainitsee no-
pean tyon aloittamisen. Molemmat haastateltavat kokevat, etta kohdeyrityksen perehdy-
tyksessa onnistutaan todella hyvin verkostoitumisen jarjestamisesséa. Kehityskohteena
ensimmainen haastateltava nakee perehdytyksen yhdenmukaisuuden. Kaytdssa oleva
perehdytyssuunnitelma siséltaa tarkeimmat asiat, mutta on pintapuolinen. Paljon jaa pe-
rehdytysta tekevan esimiehen vastuulle, jolloin perehdytys ei ole kovin yhdenmukainen.
Intrasta loytyvan perehdytyssuunnitelman liséksi perehdytyksen ohjeistus ja dokumen-
taatio voisi olla kattavampi. Toinen haastateltava kokee, ettd perehdytyksesta voisi olla
hyva kerata tietoa uusilta tyontekijoilta, jotta saataisiin tietoa siita, miten perehdytys on

toteutettu, ja miten perehdytysjakso on koettu. Lisdksi avoimen palautteen kerddminen
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olisi hyodyllistd. Toisena kehityskohteena han pitaa jarjestelmien kaytén. Perehdytyk-
sessdé olisi hyva selvittda jarjestelmien ennakko-osaaminen ja kertoa milloin jarjestelmien

kaytto tulisi hallita sekd mista saada tietoa tai apua jarjestelmista.

Haastatteluissa todetaan, etté perehdytys kertoo yhtiosta paljon. Jos yritys luo hyvat puit-
teet uudelle henkildlle tehtavasta rippumatta, se kertoo, miten uuteen tyontekijaan suh-
taudutaan. Hyvalla perehdytyksella tydnantaja varmistuu siitd, etta uusi tyontekija parjaa
aloittamassaan tydssa, eikd hanella ole suurempia murheita tyéhonsa liittyen. Han oppii
tuntemaan oman tyénsa kannalta tarkeimmat ihmiset ohjatusti. liman ohjattua verkostoi-

tumista tydntekijan voi olla vaikeampi lahestya uusia henkil6ita.

3.5 Kehitysehdotukset

Perehdytysta tulee antaa jokaiselle tydntekijalle riippumatta hdnen asemastaan yrityk-
sessd, oli kyseessa harjoittelija, paakonttorin toimihenkild tai tuotantolaitoksen tyénte-
kija. Liséksi perehdytys tulee muistaa myds tydtehtavien muuttuessa, siirryttaessa uusiin

tehtaviin ja pidemmaélta lomalta palanneiden henkiléiden kohdalla.

Esimies toimii lahes aina perehdyttajana tai on vahintaan vastuussa perehdytyksen koor-
dinoinnista. Haastatteluissa kavi ilmi, etta perehdytyskaytannét ovat usein niin sanotusti
periytyvia. Talla tarkoitetaan sita, etta jos tydntekija on saanut itse hyvan perehdytyksen,
se jaa mieleen ja tata kautta hanella on motivaatiota seka tietoa ja taitoa toimia itse hy-
vana perehdyttdjana. Taman takia esimiesasemaan tulevalle henkilélle on tarkeaa ker-
toa yrityksen perehdytyskaytannoista, erityisesti jos hén ei ole aikaisemmin toiminut esi-

miestehtavissa.

Kyselytutkimuksen tuloksista ilmenee, ettad lahes puolella vastaajista perehdyttéjina toi-
mii nelja tai useampi henkild. Perehdyttdjien maaréan kasvaessa perehdytyksen suunnit-
telun merkitys korostuu. Mita enemman on perehdyttdjid, sitd enemman perehdyttajilla
on erilaisia rooleja ja vastuualueita. Uudelle tyéntekijalle onkin hyva tehda selvéksi, kuka
perehdytyksesta on vastuussa ja keneltd han voi pyytaa apua missékin asiasta. Tata voi
helpottaa kokoamalla esimerkiksi listan tyontekijalle hanen tydnsa kannalta tarkeimmista

kontakteista ja heidan yhteystiedoistaan seka vastuualueistaan.

Kun kaytetdan nimettyja perehdyttajia tai tydnopastajia, tulee huomioida perehdyttgjan

valmiudet ja motivaatio, silla kumpikin naista tekijoista voi pilata perehdytyksen. Esimie-
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hen tulee selvittaa, onko nimetty perehdyttaja aiemmin toiminut perehdyttajana ja tarvit-
taessa opastaa hanta perehdyttajan rooliin. Esimiehen on hyva tarjota kirjallinen pereh-
dytyssuunnitelma, tydnopastuslomake tai muu tarvittava tyékalu, jolla helpottaa nimetyn
perehdyttajan tyota ja varmistua siitd, etta perehdytyksessa kaydaan kaikki tarvittavat

asiat lapi.

Perehdytyksen seurantaa varmistetaan silla, ettd tydnopastuslomakkeen allekirjoittavat
seka perehdyttaja etta perehdytettava. Nain ollen varmistutaan siita, ettd perehdytettava
on sisdistanyt tydnopastuslomakkeessa olevat asiat. Perehdytyssuunnitelman allekirjoit-
taa vain perehdyttdja, jonka jalkeen se tallennetaan henkilostéjarjestelmaan. Myos pe-
rehdytyssuunnitelmaan olisi hyva pyytaa perehdytettavan allekirjoitus ja varmistaa siten,
ettd kaikki siina kaydyt asiat on kayty lapi ja ymmarretty. Vasta sen jalkeen kuin pereh-
dytettava on itse allekirjoittanut perehdytyssuunnitelman, se tallennettaisiin henkilost6-

jarjestelmaan.

Tuotantolaitoksen lisdksi my6s paédkonttorilla tydskentelevien henkildiden perehdytyk-
sen tulisi sisaltaa tiettyja turvallisuusasioihin liittyvia asioita. Esimerkiksi hatapoistumis-
tiet ja kokoontumispaikka, lahimmat ensiaputarvikkeet seka toiminta tapaturman tai tuli-
palon sattuessa tulisi kdyda perehdytyksessa lapi, koska ne koskevat kaikkia tyonteki-
joita. Hatapoistumistiet ja kokoontumispaikat olisi hyva kayda lapi siten, ettéd ne kaydaan
katsomassa paikan paalla. Pelkastaan kartasta nayttamalla nama jaavat helposti epa-

selviksi.

Kun ty6tehtavat ovat laajoja ja kaiken opettaminen kerralla on hyvin raskasta, olisi hyva
keskittya kokonaisuuksiin eiké pelkastaan yksittaisiin tydtehtaviin. Taméa auttaa hahmot-
tamaan tyon merkitysté ja kokonaisuutta paremmin. Perehdytyssuunnitelmassa on hyva
olla tarkeimpien kontaktien nimet ja vastuualueet. Taméa helpottaa organisaatioon sisélle
paasemistd seka oman vastuualueen ja yhtyméakohtien ymmartamista. Perehdytysta voi
helpottaa kokoamalla yhteen esimerkiksi kansion, joka sisaltaisi tydohjeita ja muita tar-
keitd asioita liittyen tyotehtavaan ja yritykseen.

Kehityskeskusteluiden jarjestaminen sekd oman kehittymisen tavoitteista puhuminen
ovat asioita, joihin tulisi kiinnittdad huomiota. Tyésuhteen alussa olisi hyva tehda yhteinen
suunnitelma siitd, missa uuden tyontekijin odotetaan olevan puolen vuoden paasta tyén
aloittamisesta. Puolivuotiskeskustelussa voisi silloin keskustella onko tavoitteisiin

paasty. Uuden tydntekijan on tarkeaa ymmartad haneen kohdistuvat odotukset, jotta han
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voi parhaansa mukaan toimia tayttddkseen ndméa odotukset. Uuden tydntekijan on tar-

keda saada palautetta siitd, onko han toiminut siten kuin haneltd odotetaan.

Etana suoritettavassa perehdytyksessa olisi hyvé varata hieman aikaa epamuodolliselle
tutustumiselle. Taman jalkeen olisi hyva kayda selkeasti lapi, mitd perehdyttaja yrityk-
sessd tekee, mista han vastaa, millaista on perehdyttdjan ja perehdytettavan valinen
yhteisty0 ja mita perehdyttdja perehdytettavalta odottaa. Sen jalkeen tulisi kasitella tar-
keimmat asiat. Varsinkin aivan perehdytyksen alkuvaiheessa, perehdytettavalle on tar-
keda painottaa, mika on todella tarke&é ja mika puolestaan sellaista tietoa, mika on vain

hyva tietaa.

Yhteisia tilaisuuksia toivottin enemman koko henkiléstdlle. Toimitusjohtajan infon ja
koko henkiléstdn tulosinfon liséksi voisi jarjestda yhteisia koulutuksia eténa tai fyysisesti,
joissa olisi osallistujia eri yksikdista. Uusille henkilille voisi jarjestaa niin sanotun fir-
mamme tanaan -paivan, jossa kaydaan lapi, millainen yrityksen tilanne silla hetkella on.
Paivan aikana kaytaisiin lapi yrityksen strategia, tavoitteet, arvot, yhteiset toimintatavat,
sisdisen viestinnan kanavat kuten intranetin esittely, esimiesviestinnan kaytannot, tieto-
turvaan liittyvat asiat seka Office 365 -palvelut. Nama ovat asioita, jotka jokaisen yrityk-
sen tyontekijan tulisi tietaa, silla ne vaikuttavat yrityskulttuuriin ja yhteisiin toimintatapoi-
hin. Paivan voisi jarjestaa esimerkiksi kerran vuosineljanneksessa ja siihen kutsuttaisiin
kaikki sind aikana tulleet uudet henkil6t riippumatta ty6tehtévista. Lisaksi paivaan voisi
osallistua myds muita henkil6itd, jotka ovat palanneet pidemmalta vapaalta esimerkiksi
opinto- tai vuorotteluvapaalta. Téallainen paiva tulisi sisallyttaa jokaisen perehdytykseen,
koska se lisdisi ymmarrysta yrityksesta, parantaisi yhteenkuuluvuutta ja yli rajojen toimi-
mista. Lisaksi se saastaisi aikaa, koska kaikkia asioita ei kannata kertoa jokaiselle erik-

seen vaan ne voitaisiin kertoa yhteisesti kyseisessa paivassa.
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4 JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kerata tietoa kohdeyrityksen perehdytyksen nykyti-
lanteesta ja saatujen tuloksien perusteella esittdd kehityskohteita ja -ideoita yritykselle.
Tietoa kerattiin kyselytutkimuksella ja haastatteluilla, joista padasiallinen tiedonkeruume-
netelma oli kyselytutkimus. Rajaus oli tehty vuoden 2020 tai sen jalkeen aloittaneisiin
tyontekijoihin. Kyselyyn kertyi vastauksia kahdeksantoista ja haastatteluja toteutettiin
kaksi. Rajauksen olisi voinut tehda vuoden tai pari aikaisemmaksi, jotta vastauksia olisi
saatu hieman enemman. Vastausprosentti jai noin puoleen, joten paremmalla motivoin-
nilla vastauksia olisi voitu saada my6s enemman. Kahdeksallatoista vastauksella sai kui-
tenkin jo kohdennettua asioita eri tydymparistoissa ja -tehtavissa tydskenteleviin henki-
[6ihin. Suuremmalla vastausmaaralla naiden asioiden erot olisivat voineet nékya kuiten-

kin selvemmin.

Tama opinnaytetyo tehtiin toimeksiantoja kohdeyritykselle, joten yrityksella on ollut halu
tai tarve kehittaa perehdytyskaytantojaan. Jatkuva perehdytyksen kehittdminen onkin jo-
kaiselle yritykselle erinomainen tapa jatkuvasti parantaa tyontekijoiden kehittymista, tuot-
tavuutta ja hyvinvointia. Tutkimuksen tulokset esitettiin kohdeyrityksessa laajalle joukolle
asiantuntijoita, joita perehdytyskaytdnnét ja niiden kehittdminen eniten koskevat.

Kohdeyrityksen perehdytyksessa on selkeitd onnistumisen kohteita sekd kehitettavia
asioita. Yritys on onnistunut vastaanottamaan uudet tyontekijat hyvin sekd luomaan
heille tunteen, ettd he ovat tervetulleita yritykseen. Erityisesti kontaktien luominen tér-
keimpien henkildiden kanssa seka tarvittavien yhteystietojen antaminen valmiiksi ovat
olleet asioita, joita on arvostettu. Henkilostdasioihin perehdytyksessa on onnistuttu lu-
kuun ottamatta kehityskeskusteluita, joita ei ole pidetty yrityksen nykyisen perehdytys-
suunnitelman mukaisesti. Myodskaan tydsuojelutoimintaan liittyvia asioita ei ole mones-
sakaan perehdytyksessé otettu huomioon, vaikka nekin ovat nykyisen perehdytyssuun-
nitelman mukaan yksi siséllytettavista asioista. Talon tapoihin, ihmisiin seka tyoskente-
lytapoihin perehdytys on paasaantdisesti koettu onnistuneeksi. Turvallisuusasioissa on
kehityskohteita. Nama koskevat hallinnollisissa tiloissa tydskentelevid henkil6itd. Puut-
teita oli hatapoistumisteiden ja kokoontumispaikan seka lahimpien ensiaputarvikkeiden
tiedottamisessa. Mydskaan toimintaan tapaturman tai tulipalon sattuessa ei ollut pereh-

dytetty kaikille.
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Konkreettisia kehitysideoita saatiin kerattya kyselytutkimuksella ja haastatteluilla. Tallai-
sia olivat esimerkiksi firmamme t&n&an -pdaiva, joka jarjestettéisiin esimerkiksi kerran
vuosineljanneksessa uusille tydntekijoille seka pidemmilta lomilta palanneille henkilGille.
Paivan aikana kaytaisiin lapi yrityksen nykyinen tilanne seka asioita, joita jokaisen tyon-
tekijan tulisi tietda. Liséksi esitettiin ideoita, joilla perehdytysta voisi helpottaa ja mita asi-
oita perehdytyksen tulisi sisaltdd. Esimerkiksi perehdytettavalle olisi hyvéa antaa lista tar-
keimmistéd kontakteista seka heidan vastuualueistaan, koska se helpottaa organisaa-
tioon sisélle pddsemistd sekd oman ja muiden vastuualueiden ymmartamista. Perehdy-
tysté voisi helpottaa myos esimerkiksi kokoamalla kansion, joka sisaltdd tydohjeita ja
muita tarkeita asioita liittyen tydtehtavaan ja yritykseen. Ohjattu verkostoituminen on
hyva tapa saada uusi tyontekija sisélle yritykseen. Se helpottaa uusiin ihmisiin tutustu-
mista seka nopeuttaa uutta tyontekijaa tuntemaan oman tyéna kannalta tarkeimmaét hen-
kilot.

Kyselyyn vastasi kahdeksantoista henkil6a, miké tarkoittaa vastausprosenttina hieman
alle puolta. Suuremmalla vastausprosentilla tulokset olisivat hieman tarkempia, muttei
kuitenkaan kovin merkittavasti. Kyselyssa vastauksia eriteltiin tydtehtéavien ja tydympa-
riston perusteella. Esimerkiksi tuotantolaitoksessa tydskentelevia tuotannon tyontekijoita
oli vain nelja, joten vastauksista on vaikea tehda tarkkoja johtopaatoksia. Kuitenkin avoi-
mien kysymyksien seka haastattelujen avulla tutkimustuloksia saatiin tarkennettua, joka

parantaa tulosten luotettavuutta.

Opinnaytetytn tavoitteissa onnistuttiin. Tutkimustietoa kohdeyrityksen perehdytyksen
nykytilanteesta saatiin kattavasti seka kehityskohteita ja -ideoita saatiin esitettya yrityk-
selle. Perehdytysta voidaankin taméan opinnaytetyon tuloksien pohjalta kehittd& edelleen.
Perehdytyskaytantoja ja -tapoja voidaan ja taytyykin jatkuvasti kehittéda yrityksen ja sen

henkil6ston muuttuessa.
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Liitteet

Liite 1. Kyselytutkimuksen kysymykset.

1. Tyétehtavasi.

a.
b.
C.

johtaja
toimihenkil6 tai ylempi toimihenkilo
tyontekija

2. Paasaantdinen tydymparisto.

a.
b.

tuotantolaitos
hallinnolliset tilat

3. Maa, jossa paatoimisesti tydskentelet.

a.
b.

Suomi

muu

4. Milloin olet aloittanut tydssasi?

a.
b.
C.
d.
e.
5. Koetko, ettd sait perehdytysta aloittaessasi tytt yrityksessa X?
a.
b.

C.

alle kuukausi sitten
1-4 kuukautta sitten
5-8 kuukautta sitten
9-12 kuukautta sitten
yli 12 kuukautta sitten

kylla
en

en 0osaa sanoa

6. Kuinka kauan perehdytyksesi kesti?

a.
b.
C.
d.

e.

noin muutaman tunnin

noin yhden paivan

useamman tydpaivan, mutta alle viikon
noin viikon

useamman viikon

7. Paatoimisena perehdyttdjanasi toimi?

a.
b.

C.

lahin esimiehesi

nimetty perehdyttgjd/tybnopastaja esim. tytkaverisi

joku muu

8. Kuinka monta henkil6a toimi perehdyttajanasi?
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

Liite 1 (2)

a. 1
b. 2
c. 3
d. 4-10
e. 10+

Koetko, ettd perehdyttdjasi onnistui tehtavassaan hyvin? (asteikolla 1-5)
Mista perehdyttamisen asioista on ollut eniten hyotya?
Millaisia haasteita tydssasi on ollut, joihin paremmalla perehdytyksella olisi voitu
vaikuttaa?
Kaytettiinkd perehdyttamisessasi perehdytyssuunnitelmaa?
a. kylla
b. ei
C. en osaa sanoa

Kaytettiinkd perehdyttamisessasi tydnopastuslomaketta tai muita perehdytystyo-

kaluja?
a. kylla
b. ei

C. en osaa sanoa
Koetko, ettd perehdyttamiselle jarjestettiin riittavasti aikaa? (asteikolla 1-5)
Koetko, ettd sait riittavan perehdytyksen ty6tehtaviisi? (asteikolla 1-5)

Jos koet, ettet saanut riittdvaa perehdytysta tydtehtaviisi, niin mité asioita jai ka-
sitteleméatta?

Koetko, etta sait riittavan perehdytyksen turvallisuusasioihin? (en saanut, en
osaa sanoa, kylla sain)

a. hatapoistumistiet ja kokoontumispaikka
l&himmat ensiaputarvikkeet, defibrillaattori ja hatasuihkut
toiminta tapaturman sattuessa
toiminta tulipalon sattuessa

kaytettavat kemikaalit tai vaaralliset aineet

-~ o oo T

henkilokohtaiset suojaimet

luvanvaraiset tyot

=«

kaytettavat koneet ja laitteet
Jos koet ettet saanut riittavaa perehdytysta turvallisuusasioihin, niin mita asioita
jai kasittelematta? (mm. tyovarusteet, paloturvallisuus, pelastustoiminta, kaytet-

tavat koneet ja laitteet)
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19. Koetko, etta sait riittavan perehdytyksen tydskentely-ymparistdon, talon tapoihin
ja ihmisiin? (en saanut, en osaa sanoa, kylla sain)
a. lahimmat tyotoverit, asiakkaat tai mutu sidosryhmat
b. tydtilat, kulkutiet ja -luvat, sosiaalitilat
c. tyOlaitteiden esittely
d. tydmenetelmat
20. Jos koet ettet saanut riittavaa perehdytysta tydskentely-ympéaristdon, talon tapoi-
hin ja ihmisiin, niin mit& asioita jai kasitteleméatta? (mm. tyokaverit, tydtilat, kulku-
tiet, sosiaalitilat, tyOlaitteet, tydmenetelmat)
21. Koetko, etta sait riittavan perehdytyksen henkiléstbasioihin? (en saanut, en osaa
sanoa, kylla sain)
a. palkan maksu
tyOajat ja tauot
ylitiden tekeminen
tybajanseuranta

lomat ja niiden maaraytyminen

~ 0o oo T

tyoterveyshuolto

sairauspoissaolot ja niiden ilmoittaminen

J @

muut poissaolot
i. kehityskeskustelut
22. Jos koet ettet saanut riittdvaa perehdytysta henkildstbasioihin, niin mita asioita
jai kasittelematta? (mm. palkan maksu, tydajat ja tauot, ylity6t, lomat ja niiden
maaraytyminen, tydterveyshuolto, sairauspoissaolot ja niiden ilmoittaminen)
23. Jarjestettiinkd perehdytyksesi aikana kehityskeskustelua, viimeistddn kuuden
kuukauden paasta tyésuhteen aloittamisesta?
a. kylla
b. kyll&, muttei kuuden kuukauden sisélla tydsuhteen aloittamisesta
C. e€i
d. en osaa sanoa
24. Jos kehityskeskustelu jarjestettiin, koitko sen hyédylliseksi? (asteikolla 1-5)
25. Jos et kokenut kehityskeskustelua hyodylliseksi, niin miten sita tulisi kehittaa?
26. Vastaa seuraaviin vaittdmiin sopivin vaihtoehto. (eri mieltd, ei samaa eika eri
mieltd, samaa mieltd)
a. Sain perehdytyksen ty6tehtaviini heti tyon alussa

b. Tyo6tehtavani olivat minulle selkeat, kun perehdytykseni oli saatu loppuun
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c. Minut perehdytettiin kayttamaan tydssani tarvittavia valineita tai laitteita
d. Tunnen tydn laadun kriteerit

e. Tiedan mita tyoltani vaaditaan

f. Olen saanut palautetta tyostani

g. Minulle kerrottiin tydhoni liittyvat turvallisuusohjeet seka yleiset turvalli-

suusohjeet
h. Olen tietoinen ty6honi liittyvista turvallisuusohjeista ja turvallisista tyos-
kentelytavoista
i. Minulle kerrottiin tydsuojelutoiminnasta (mm. tyosuojelupaallikké, tyésuo-
jeluvaltuutettu)
27. Koetko, etté etatyd on vaikuttanut perehdytyksen laatuun?
a. kylla, positiivisesti
b. kyll&, negatiivisesti
c. eivaikutusta
d. en osaa sanoa
28. Toiveita, miten etana suoritettavaa perehdytysta tulisi kehittaa.
29. Tunsitko itsesi tervetulleeksi yritykseen X? (asteikolla 1-5)
30. Kuinka jokainen yritys X:n tydntekija saataisiin tuntemaan itsensa osaksi yritysta
X?
31. Kokonaisarvosana perehdytyksellesi? (asteikolla 1-5)

32. Toiveita, kuinka perehdyttamista tulisi toteuttaa tai kehittaa yrityksessa X.
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Liite 2. Haastattelurunko.

1. Miten oma perehdytyksesi toteutettiin?

2. Mitka asiat perehdytyksessasi koit hyddyllisimmiksi oman ty6si kannalta?

3. Jaiko perehdytyksessasi aihealueita, joista olisit kaivannut enemman tietoa?

4. Miten uuden tyontekijan perehdytysta tuotantolaitoksessa/hallinnollisissa ti-
loissa kaytannossa lahdetadn toteuttamaan?

5. Millainen merkitys perehdytyksella on?

6. Mitka ovat tarkeimpia asioita perehdytyksessa?

7. Missa asioissa yritys X onnistuu perehdytyksessa hyvin?

8. Mita asioita yrityksen X perehdytyksessa voisi kehittda
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