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Tama opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona Kiinteistdalan Koulutuskeskus Oy:lle ja Kiin-
teistdalan Koulutussaatiolle eli Kiinkolle. Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli luoda
perehdytysmateriaali, joka palvelisi perehtyjia ja perehdyttajia, parantaisi perehdytyspro-
sessin laatua, yhtenaistaa perehdytysta seka tukisi organisaation strategiaa.

Aiheeseen liittyva tietoperusta kasittelee perehdytysta tydntekijan ja organisaation nakokul-
masta. Perehdytykseen liittyvaa teoriaa tdydentaa lainsaadannon kasittely seka perehdy-
tyksen suunnittelun ja toteutuksen arviointi. Tietoperusta toimi pohjana perehdytysmateri-
aalin toteuttamiselle. Projektin tueksi toteutettiin myds laadullinen kysely toimeksiantajaor-
ganisaation henkildstolle ajalla 25.5.—8.6.2021. Toimeksiantajan toiveiden ja opinnaytetyon
tekijan havaintojen perusteella 1ahdettiin rakentamaan perehdytysmateriaalia.

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: produktista ja opinnaytetyéraportista. Produktiksi
eli tuotokseksi syntyi lopulta perehdytysmateriaali, joka on toteutettu perehdytyssuunnitel-
man muotoon. Perehdytyssuunnitelma on rakennettu suoraan digitaaliselle verkkoalustalle.
Se on tarkoitettu vain yrityksen sisaiseen kayttoon, eika sita tulla sen vuoksi kokonaisuu-
dessaan liittdmaan osaksi opinnaytetyota. Produktista jaetaan osia kuvankaappausten
avulla. Perehdytysmateriaali koostettiin kesan ja syksyn 2021 aikana.

Toimeksiantaja on tyytyvainen tyon lopputulokseen ja ottaa valmistuneen perehdytyssuun-
nitelman kayttddn osaksi perehdytysprosessia.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona Kiinteistdalan Koulutuskeskus Oy:lle ja
Kiinteistdalan Koulutussaatiolle eli Kiinkolle. Produktimuotoisen opinnaytetyon tarkoituk-
sena on tutustua organisaation perehdytysprosessiin seka koota perehdytysmateriaali pe-
rehdytysprosessin tueksi. Tarkoituksena on, etta uusi perehdytysmateriaali palvelee pe-
rehtyjia ja perehdyttdjia, parantaa perehdytysprosessin laatua seka yhtenaistaa organi-

saation toimintatapoja.

Toive perehdytysmateriaalin koostamisesta tuli toimeksiantajaorganisaatiolta. Kiinkon pe-
rehdytysmateriaali on jaanyt paivittamatta, eikd sen vuoksi ole ollut kaytdéssa viime vuo-
sina. Perehdytysmateriaali halutaan paivittaa palvelemaan paremmin kaikkia osapuolia.
Perehdytyksen merkitys on viime vuosina korostunut valtavasti niin organisaation kuin
tyéntekijan kannalta. Siksi tama aihe on ajankohtainen ja toteutustapa pyrkii olemaan sen
mukainen. Kiinkoon on vuoden aikana rekrytoitu useita tyontekijoita ja tiedossa jo on ensi
vuoden aikana suoritettava perehdytys, joten aihe on erityisen tarpeellinen Kiinkolle ja sen

henkildstdlle.
1.1 Opinnadytetyon tausta ja tavoitteet

Suoritin oman tyoharjoittelujaksoni toimeksiantajayrityksessa kevaalla 2021, jonka jalkeen
jatkoin maaraaikaisessa tydsuhteessa vuoden 2021 loppuun saakka. Toiveenani oli jo
harjoittelunjakson alussa, etta saisin toimeksiannon opinnaytetydlleni. Aiheita 1ahdettiin
pohtimaan jo heti tammikuussa eri toimeksiantajayrityksen osastojen kanssa. Uuden pe-
rehdytysmateriaalin rakentaminen valikoitui aiheekseni kattavien henkildéstéhallinnon opin-
tojeni vuoksi. Vaikka nain kaytannénlaheinen aihe ei ollut ensisijainen toiveeni, otin haas-
teen innolla vastaan. Perehdyttamisen kehittdminen tuntui luontevalta, kun tiesin perehdy-
tyksen uudistamiselle olevan tarvetta. Materiaalin uudelleen luomista on kaavailtu ja suun-

niteltu Kiinkossa jo aiemmin, mutta toteutus on jaanyt puolitiehen.

Tavoitteena oli siis luoda perehdytysmateriaali, joka tukisi perehdytysprosessin aikana niin
perehdyttdjien kuin uusien tydntekijoiden tarpeita. Tarkoituksena oli, ettd perehdytysmate-
riaali tukisi organisaation toimintaa ja strategiaa. Se helpottaa perehdytysprosessin Iapi-
vientia seka tekee perehdytyksesta tasalaatuista Iapi koko organisaation. Aiheeseen liitty-
van teoriapohjan ja omien ja toimeksiantajan havaintojen perusteella, tuloksena on kay-

tannodllinen ja toimiva kokonaisuus, jota toimeksiantaja voi hyddyntaa.

Tama opinnaytetyd koostuu kahdesta osasta: opinndytetydraportista ja produktista. Ra-

portissa hyddynnetaan toiminnallisen opinnaytetydn rakennetta, silla lopputuloksena on



produkti eli tuotos. Raportin alussa esittelen toimeksiantajaorganisaation seka perehdytyk-
seen liittyvaa tietoperustaa. Sen jalkeen avaan produktin rakentamiseen liittyvia proses-
seja. Raportin tarkoituksena on kuvata sita, mita on tehty ja kenelle, miten se palvelee toi-
meksiantajaorganisaation tarpeita seka omaa oppimistani projektin aikana. Tydn loppuun
ei tulla kokonaisuudessaan liitdmaan syntynytta produktia, silla se rakennetaan suoraan
yrityksen intran yhteyteen ja se on tarkoitettu vain yrityksen sisdiseen kayttdon. Produk-
tista jaetaan osia kuvankaappausten avulla.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajaorganisaationa talle opinnaytetyodlle toimii Kiinko. Kiinko on yhteisnimitys
Kiinteistdalan Koulutuskeskus Oy:lle ja Kiinteistdalan Koulutussaatiolle. Ainoana pelkas-
taan kiinteistd- ja rakennusalan koulutuksiin erikoistuneena kouluttajana, Kiinko on alan
johtava kouluttaja. Se on alan keskeisten toimijoiden perustama ja omistama. Hallituk-

sessa on edustettuna heistd muun muassa Suomen kiinteistdliitto ry, RAKLI ry, Suomen

isanndintiliitto ry, Kiinteistétydnantajat ry seka Suomen kiinteistovalittajat ry.

Koulutustarjontaan Kiinkossa kuuluu tutkintokoulutuksia, kuten isannditsijan ammattitut-
kinto sekd osaamista paivittdvia seminaareja ja ajankohtaispaivia. Kiinkon koulutuksissa
erikoista on se, etta kouluttajina ja luennoitsijoina eivat toimi Kiinkon henkildkunta vaan
oman alansa ammattilaiset. Kouluttajat ja luennoitsijat toimivat usein kiinteistd- ja raken-
nusalan tyétehtavissa ja vain vierailevat opettamassa omasta osaamisestaan. Koulutus-
saation koulutuksiin mydnnetaan Opetus- ja kulttuuritoimen rahoitusjarjestelman mukai-
nen valtionosuus. Valtionosuus rahoittaa ammatillista lisdkoulutusta, jolloin opiskelijalle tai
yritykselle jaa maksettavaksi erikseen maaritelty omavastuuosuus koulutuksen hinnasta.
Koulutuskeskuksen koulutuksiin valtionosuus tukea ei ole saatavilla silla Koulutuskeskuk-
sen koulutukset eivat kuulu valtionosuuden piiriin. Opiskelijoita Kiinkossa on vuosittain yli
5000. Kiinko tydllistaa talla hetkelld noin 40 ihmista Helsingissa. (Kiinko 2021.)



2 Perehdytys

21 Tyohon perehdyttaminen ja tydnopastus

Kasitteen "perehdytys” maarittely ei ole yksiselitteista. Kaikessa yksinkertaisuudessaan
perehdytyksella tarkoitetaan niita toimia, joiden avulla tydntekija oppii hallitsemaan tyo-
tédan ja sopeutuu tydyhteisdon. Jokainen tydtehtava ja perehdytettdva on erilainen, samoin
jokainen perehdytysprosessi. (Eklund 2018, 25-26.) Kupias ja Peltola (2009, 19) ovat

avanneet perehdytyksen maaritelmaa tarkemmin seuraavalla tavalla:

“Perehdyttamisellé tarkoitetaan niité toimenpiteité ja sité tukea, joiden avulla uuden
tai uutta tydtd omaksuvan tydntekijgn kokonaisvaltaista osaamista, tyoympéristoéa ja
yhteis6é kehitetdén niin, ettd hdn pdédsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tydsséén, tybyhteis6sséén ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nope-
asti selviytymééan tyéssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdytys kehit-

téa perehtyjan liséksi myds vastaanottavaa tybyhteisdé ja koko organisaatiota.”

Perehdytys voidaan jakaa kahteen alakasitteeseen: perehdyttaminen ja tydnopastus
(kuva 1). Siina perehdyttaminen kattaa kaikki toimenpiteet, joiden avulla tyontekija tutus-
tuu tydymparistédn, organisaatioon ja ihmisiin. Tyonohjaus taas keskittyy itse tyétehtavien
ja tydn tekemisen opastamiseen ja opettelemiseen. (Ahokas & Makeldinen 2013; Kupias
& Peltola 2009, 19.) Perehdytysta tarvitaan aina kun uusi tydntekija rekrytoidaan yrityk-
seen. Kuitenkaan ei pida unohtaa vanhoja tyéntekijoitd. Myds heita taytyy perehdyttaa sil-
loin kun esimerkiksi tyotehtavat tai tydprosessit vaihtuvat seka pidemman poissaolon jal-
keen toihin palatessa. (Surakka & Laine 2011, 152) Tassa opinnaytetydssa keskitytaan
uuden tydntekijan perehdyttdmiseen, mutta samoja asioita voidaan soveltaa my6s uuteen

tehtavaan perehtyessa.

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo twtuksi”, yritykseen, Tydtehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisdon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuva 1. Perehdyttamisen maaritelma (Ahokas & Makelainen 2013)



Englannin kielessa perehdyttamiselle on kaytdssa kaksi eri termia, joilla on merkityseroja.
Niiden kahtiajako on samansuuntainen Tyo6turvallisuuskeskuksen maaritelman kanssa.
Jos vertaa kuvia 1 ja 2 keskendan niin voidaan huomata kaytannoéssa, miten kasitteet vas-
taavat sisallollisesti toisiaan. Kuvassa 2 sisaltéja on kuitenkin kuvattu kattavammin ja yksi-
tyiskohtaisemmin. Termi “orientation” sisaltaa virallisen yrityksen ja tydympariston esitte-
lyn. Siina uudelle tyontekijalle jaetaan tydssa valttamatonta informaatiota muutaman en-
simmaisen paivan aikana. Viestinta on talldin yleensa vain yksisuuntaista perehdyttdjalta
perehtyjalle. Termi onboarding” on kattavampi ja suunnitelmallisempi tapa kuvata pereh-
dyttdmista. Se on strateginen prosessi, jossa tydntekija sitoutetaan osaksi organisaatiota
ja tydyhteis6a. Muutaman paivan sijaan se kestaa useita kuukausia, parhaimmillaan jopa
vuoden. Se on suunnitelmallisesti rakennettu jokaisen yksilén osaamisen, tarpeiden ja
roolin mukaan. Kun viestinta toimii molempiin suuntiin perehdyttajan ja perehtyjan valilla,
uusi tydntekija paasee osaksi organisaatiokulttuuria sekd paasee hyddyntamaan osaamis-

taan organisaation toiminnan tukemiseksi. (Key differences 2020.)

Oma rooli

HR kaytinnd . .
Aytannot yrityksessa

Palkkaus ja Yrityksen

- historia ja I
tydsuhde edut . Yrityksen Ohjeistus

toimintatavat
ja edut
Orientaatio Perehdytys

tyétilojen ja
valineiden

kayttoon

(Orientation) (Onboarding)

Paivittdiset Missio, visio,
toiminnot arvot

Syventyminen

" ) Sosialisoituminen organisaatio-
Tyoturvallisuus kulttuuriin

ja saadokset

Kuva 2. Kasitteiden siséllblliset erot (mukaillen Key differences 2020)

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen hydtyja voidaan tarkastella niin tyontekijan, organisaation kuin kansanta-
louden nakokulmasta. On itsestaan selvaa, etta organisaatiot haluavat pitaa kiinni hyvista
tydntekijoista, silla heidan korvaamisellaan on kallis hintalappu. Uuden tydntekijan palk-
kaaminen on aina investointi ja perehdytyksen tehtadvana on varmistaa, etta kyseinen in-
vestointi on kannattava. (Eklund 2018, 31.) Perehdyttdmisen toteutus voi toimia merkitta-

vana kilpailuetuna ja siten erotella hyvat yrityksesta ei niin hyvista. Mikdan myéhemmin



annettu kokonaispanos ei voi mydskaan korvata sita, ettd organisaatioon hakeutuu hei-
kosti motivoituneita inmisia, jotka tietavat, ettei heidan tiedoillaan ja osaamisellaan ole

merkitys organisaatiolle. (Helsila 2002, 54.)

Tydntekijan nakdkulmasta taas perehdytykselld on suuri vaikutus tyéhyvinvointiin, tyotyy-
tyvaisyyteen, tydhon sitoutumiseen ja tydssa suoriutumiseen. Tutkimusten mukaan ty6-
suhteen ensimmaiset 90 paivaa ovat kriittisimmat tyontekijan sitoutumisen kannalta. Si-
toutuneet ja tyytyvaiset tyontekijat ovat tehokkaampia, joten perehdytykseen kannattaa
panostaa. (Eklund 2018, 31.) Perehdytys on tarkedd myos kansantalouden kannalta. Ku-
ten sanottu, perehdytykselld luodaan edellytykset sille, ettd tydntekija viihtyy tydssaan ja
pysyy kunnossa. Kun tyéntekija sairastaa vahemman, poissaolot vahenevat ja tydn tuotta-
vuus paranee. Tietenkin perehdytys yksin ei pysty tdhan vaan tydpaikalla tulisi tukea ke-

hittymisen ja onnistumisen mahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.21 Perehdytyksen merkitys tyontekijalle

Perehdytyksen ja tydhoén ohjauksen tavoitteena on usein opettaa uudelle tydntekijalle tur-
valliset tavat tehda ty6ta ja sitouttaa uusi tydntekija osaksi yritysta. Aloittelijalta puuttuu
taysin turvallisen tydskentelyn taidot. (Joki 2021, 86.) Perehdyttaminen onkin parasta en-
nakoivaa turvallisuustoimintaa. Puutteet perehdytyksessa ovat yleisia syita tyotapaturmiin.
(Tyoturvallisuuskeskus 2021.) Perehdytyksen merkitys on erityisen tarkeda nuorten tyon-
tekijoiden kohdalla, jotka saavat vasta ensimmaisia kokemuksiaan tydelamassa. Hyvin

hoidettu perehdytys tukee heidan kiinnittymistaan tyéelamaan. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Sanotaan, etta ensivaikutelman voi tehda vain kerran. Tyontekijalle rekrytointi ja suoraan
siitd jatkuva perehdytys ovat ensivaikutelma yrityksesta. Hyvin toteutettu perehdytys antaa
hyvan ensivaikutelman yrityksesta ja auttaa synnyttdmaan luottamusta uuden tydntekijan
ja organisaation valille. (Inkilda 2017.) Luottamus saa tyontekijan allekirjoittamaan niin sa-
notun "psykologisen tydsopimuksen”, mika sitouttaa tydntekijaa vahvemmin kuin juridinen
paperille kirjoitettu tydsopimus. Psykologinen tydsopimus muodostuu tyontekijan ja tyon-
antajan valisistd aanen lausumattomista odotuksista ja kokemuksista. Sopimuksen nou-
dattaminen puolin ja toisin toimii perustana tydpaikkaan sitoutumiselle ja motivaatiolle.
(Porkka 2016.) On tutkittu, etta tydntekija, joka on kaynyt lapi hyvin rakennetun perehdy-
tysprosessin, on toissa yrityksessa viela kolmen vuoden kuluttua 58 prosenttia todenna-
kdidemmin kuin sellainen henkild, joka on kaynyt lIapi huonon perehdytyksen eli perehdy-

tyksella on todella suuri merkitys sitoutumiseen. (Eklund 2018, 35).



Perehdytysprosessiin kuuluu olennaisesti organisaatiokulttuuriin tutustuminen. Perehdy-
tyksen tavoitteena on liittda uusi tydntekija osaksi tydyhteis6a. Se miten tydyhteiso ottaa
uuden tyontekijan vastaan vaikuttaa merkittavasti tyotyytyvaisyyteen. Siksi koko tydyh-
teiso olisi hyva valmistella uuden tydntekijan tuloon, jotta uusi tydntekija kokisi olevansa
tervetullut tydyhteis66n. Myds onnistumisen kokemukset lisaavat tyotyytyvaisyytta. Positii-
vinen palaute ja kannustaminen jo perehdytysvaiheessa saavat tyén tuntumaan merkityk-
selliseltéd seka vahvistavat tunnetta, ettd uuden tyontekijan tyota arvostetaan. Tyotyytyvai-
syydesta onkin tarkea muistaa, etta siihen vaikuttaa koko tydyhteisdn toiminta, ei vain pe-
rehdyttajan tai esimiehen toiminta. (Eklund 2018, 35-36.)

Uusi tydntekija on usein motivoitunut ja innostunut oppimaan uusia tyétehtaviaan. Pereh-
dytyksen laatu ratkaisee sen, yllapitaakd perehdyttaja uuden tyon tekijan motivaatiota,
motivoiko perehdytys yha enemman oppimaan uutta vai laskeeko perehdytys motivaatiota
opetella uusia tyétehtavid. Vastuu motivaation yllapitdmisestd on molemminpuolinen pe-
rehdytyksen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 129.) Erdan tutkimuksen mukaan on todettu,
etta jopa 17 prosenttia uusista tyontekijoistd menetetaan tyésuhteen ensimmaisen kolmen
kuukauden aikana. (Ellis, Nifadkar, Bauer & Erdogan 2017). Tahmea alkutaival uudessa
tydssa ei varmasti motivoi jaamaan pidemmalla tahtaimella. Miksi uusi tyontekija haluaisi

antaa ty6panoksensa yritykselle, joka ei ole valmis tekemaan samaa hanen puolestaan?

2.2.2 Perehdytyksen merkitys organisaatiolle

Uuden tyontekijan palkkaaminen on merkittava investointi rahallisesti, tydmaarallisesti ja
ajallisesti (Huhtala 2021). On selvaa, ettd mita nopeammin uusi tyontekija pystyy tydsken-
telemaan itsenaisesti, investointi alkaa maksaa itsedan takaisin (Joki 2021, 86). Tuotta-
vuuden ja tehokkuuden nakékulmasta tydntekijaa ei ole kannattavaa pitda toimettomana.
Siksi kannattaisi varmistaa hyvalla perehdytyksella, ettd uusi tyontekija paasee tehok-
kaasti alkuun. (Huhtala 2021.) Hyvin hoidetun perehdytyksen ansiosta myds virheet vahe-
nevat ja niiden korjaamiseen kaytetty aika saastyy. Koko tyOyhteisda hyodyttaa, ettei uusi

tyéntekija jatkuvasti keskeytd heidan tyétaan kysyakseen neuvoa. (Joki 2021, 86.)

Tuottavuuden ja tyoturvallisuuden lisaksi hyvin toteutettu perehdytys vahvistaa yrityksen
positiivista imagoa tydnantajamarkkinoilla. Kun tyéntekija luottaa tyénantajaansa, han ja-
kaa helpommin positiivisia ajatuksia yrityksen toiminnasta ja toimii silla tavoin yrityksen
brandilahettildaana. Negatiivisia kokemuksia jaetaan kuitenkin useammin kuin positiivisia,
joten sen vuoksi perehdytykseen kannattaa panostaa, mikali haluaa sailyttda hyvan ima-
gon. (Inkild 2017.) Kun tyétekija integroituu tehokkaasti tydyhteisdon tyon tulos ja laatu

paranevat nopeasti. Se voi tuoda yritykselle kilpailuetua. (Tyéhdn perehdytys 2021.)



Jokaisella tydyhteisdon tulevalla henkildlla on oikeus saada hyva perehdytys tydhdn ja
mahdollisuudet onnistua ty6tehtavissaan. Suunnitelmallinen perehdytys takaa sen, etta
perehdytysprosessi organisaatiossa on tasalaatuista ja kaikki saavat samantasoisen hy-
van perehdytyksen tyétehtavista riippumatta. Organisaation yhtenainen linja perehdytyk-
sen sisallosta auttaa myds avaamaan organisaation nakdkulmaa perehdytyksessa. Pe-
rehdytyksen laatu riippuu usein perehdyttajien osaamisesta, joten on tarkeda varmistaa,
etta heilld on perehdyttamiseen tarvittava osaaminen ja ammattitaito. Kun kaikki tydyhtei-
son jasenet ymmartavat perehdytysprosessin ja mita silla tavoitellaan, on sen kehittami-
nen helpompaa. (Eklund 2018, 36-37.)

Organisaatio voi myds hyddyntaa uuden tydntekijan aiempaa osaamista tai kokemuksia.
Kun uutta tyontekijaa kannustetaan alusta asti kyseenalaistamaan totuttuja toimintatapoja
ja jakamaan ideoita, kuinka kehittaa toimintaa, organisaatio voi saada hanen osaamises-
taan paljon irti. Uusi tyontekija on altis huomaamaan sellaisia asioita, joille muu henkilosto
on ajan my6ta sokeutunut. Niin sanotut "uudet silmat” tydpaikalla voivat auttaa toiminnan

laadun ja tehokkuuden parantamisessa. (Joki 2021, 88.)

2.3 Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus

Perehdytyksen suunnittelussa lahdetaan liikkeelle siita perusajatuksesta, mita organisaa-
tio haluaa tarjota uudelle tyontekijalle. Toinen Iahtokohta on tavoitteet, joita perehdytyk-
selle asetetaan. Tavoitteena voi esimerkiksi olla tyontekijan sitouttaminen osaksi tydyhtei-
s6a tai hanen tydskentelynsa saaminen mahdollisimman nopeasti tuottavaksi. Kun pereh-
dytys on hyvin suunniteltu, se tukee seka perehdyttajien uusien tyontekijoiden tyota ja an-
taa parhaat mahdolliset evaat tyduran aloittamiselle. (Eklund 2018, 74—75.) Perehdytys-
prosessi kulkee kasi kddessa rekrytointiprosessin kanssa. Uudelle tyéntekijalle voi syntya
negatiivinen kuva yrityksesta, jos perehdytyksessa annettava tydnkuva poikkeaa merkitta-
vasti rekrytoinnissa annetusta kuvasta. Siksi perehdytys olisi hyva suunnitella samaan ai-

kaan rekrytoinnin kanssa ristiriitojen valttamiseksi. (Inkila 2017.)

Perehdyttdminen alkaa oikeastaan jo rekrytoinnissa. Rekrytointivaiheessa tydnhakija saa
jo selville organisaation toiminnan periaatteet ja arvot, kuvauksen tehtavankuvastaan seka
tydyhteisodsta. Organisaatio taas saa hakijasta selville potentiaalin, osaamisen ja ajatus-
maailman, jotka toimivat perustana perehdytyksen suunnittelulle. (Kupias & Peltola 2009,
102.) Kuten vanha sanonta kuuluu: hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Tama patee myds
perehdytyksen kohdalla. Perehdytyssuunnitelma toimiikin perehdytyksen kulmakivena.
Perehdytyssuunnitelma pitaisi saada kirjalliseen perehdytyssuunnitelman tai -oppaan

muotoon. Toteutustavan olisi luonnollisesti hyva tukea itse perehdytysprosessia ja olla pe-



rusteltu seka tavoitteellinen. (Eklund 20118, 74—75.) Suunnitelman avulla on helppo hah-
mottaa perehdytyksen kokonaiskuva ja seurata perehdytyksen edistymista. Perehdytys-
suunnitelma toimii tydkaluna kaikille perehdytykseen osallistuville, myods uudelle tydnteki-
jalle. Uusi tydntekija saa suunnitelmasta heti kuvan siitd, mita haneltd odotetaan perehdy-
tyksen aikana. (Intro 2020.) Samalla perehdytyssuunnitelma toimii muistin tukena kaikille
osapuolille ja sadastaa perehdyttjien aikaa (Ahokas & Makeldinen 2013). Perehdytys-
suunnitelmassa on kattavasti esitetty aiheet, joiden avulla uusi tydntekija pystyy toimi-
maan itsenaisesti tydyhteisdossa. Pelkka tyotehtavien kertominen ei riitd suunnitelmaksi.
(Intro 2020.) Hyva perehdytyssuunnitelma vastaa Eklundin mukaan (2018, 76) seuraaviin
kysymyksiin:

1. Mita perehdytetdan?

2. Milloin perehdytetaan?
3. Kuka perehdyttaa

4. Miten perehdytetaan?
5. Kenelle perehdytetaan?

Perehdytyksen suunnitteluun liittyvat kysymykset taytyy ratkaista organisaatio- ja tapaus-
kohtaisesti. Suunnittelun olisi hyva lahtea liikkeelle organisaatiotasoisista suunnitelmista,
joita voidaan helposti muunnella tiimi- ja yksilokohtaisesti. Perehdytyssuunnitelma pitaisi
aina mahdollisuuksien mukaan yksildida vastaamaan uuden tyontekijan osaamista, puut-
teita ja tyotehtavia. (Kupias & Peltola 2009, 86-88.) Perehdytyssuunnitelma tehdaan kir-
jalliseen muotoon, jotta osaamisen kehittymista ja perehdytyksen kulkua voidaan seurata.
Lisaksi suunnitelmassa olisi hyva olla varattuna aikaa arvioinnille ja palautteelle, jotta voi-
daan varmistaa, ettd perehdytykselle asetetut tavoitteet on saavutettu. Perehdytyssuunni-
telman laatii usein organisaation henkiléstévastaava, mutta myds esimiehen ja muun ty6-
yhteisdn on hyva olla tietoinen sen sisallosta. (Ahokas & Makelainen 2013.) Vaikka pereh-
dytyssuunnitelman laatii henkildstdvastaava, esimies on lahtdkohtaisesti vastuussa pereh-
dyttamisesta. Kaytannon perehdytysta voi kuitenkin tehda periaatteessa kuka tahansa
tyékaveri, organisaation nimetty kouluttaja tai organisaation ulkopuolinen henkild, kunhan
aiheen osaaminen on riittavalla tasolla. (Eklund 2018, 140.) Esimerkiksi jarjestelmien kay-
ton opettelussa paakayttaja tuntee jarjestelman parhaiten, joten on luonnollista, ettd han

on mukana sen perehdytyksessa.

Perehdytysprosessi nahdaan usein yksisuuntaisena prosessina, jossa perehdyttija ikaan
kuin kaataa tiedon saavilla uuden tyontekijan padhan. Perehdytysprosessi pitaisi kuitenkin
nahda vuorovaikutuksellisena kaksisuuntaisena prosessina, jossa molemmat osapuolet
ovat aktiivisia toimijoita. Hakijaa olisi alusta hyva kannustaa kertomaan mielipiteitdan ja
ajatuksiaan toiminnan kehittdmiseksi ja kysymaan epaselvia asioita. Nain molemmat osa-

puolet saavat perehdytyksesta myés enemman irti. (Eklund 2018, 38-39.)



Juholinin mukaan perehdytysprosessi voidaan karkeasti jakaa kolmeen vaiheeseen: en-
nen taloon tuloa, ty6t aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jalkeen (Juholin 2009, 236).
Kupias ja Peltola seka Surakka ja Laine taas jakavat perehdytysprosessin pienempiin pa-
lasiin kuvassa 3 esitetylla tavalla seuraavasti: Ennen t6ihin tuloa, vastaanotto, ensimmai-
nen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi ja koeajan paatyttya (Kupias &
Peltola 2009, 102; Surakka & Laine 2011, 155.) Ennen t6ihin tuloa uuteen tydntekijaan
otetaan yhteytta, allekirjoitetaan tarvittavat sopimukset ja annetaan ennakkotiedot tdihin
tulemista varten (Kupias & Peltola 2009, 102). Perehdytyksen voi aloittaa jo ennen varsi-
naista téihin tuloa esimerkiksi pyytamalla uutta tyontekijaa tutustumaan verkkosivuihin tai

annettuun perehdytysmateriaaliin (Huhtala 2021).

Kuva 3. Perehdytysprosessin vaiheet (mukaillen Kupias & Peltonen 2009, 102)

Tyontekijan vastaanotto ensimmaisena tydpaiva on hyvin merkityksellinen etappi perehdy-
tyksessa. Siind on tarkeaa se, ettd uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi ja odote-
tuksi. Esimiehen ja alaisen valisen luottamussuhteen rakentumisen kannalta olisi hyva,
ettad esimies olisi itse uutta tydntekijaa vastassa ensimmaisena tyopaivana. Ensimmaisena
paivana hoidetaan kiireelliset asiat kuten avainten luovutus ja kulkuluvat seka esitellaan
tyopiste, kollegat ja tyétilat. (Kupias & Peltola 2009, 103—-105; Surakka & Laine 2011,
155-156.) Ensimmaisen viikon aikana on tarkoitus, ettd uusi tydntekija paasee kiinni tyo-
tehtaviinsa. Kun uusi tydntekija paasee kiinni tydhénsa, huomataan nopeasti, miten osaa-
mista pitaa vield tdydentaa perehdytyksen aikana. Ensimmaisen viikon jalkeen olisi hyva
pitda palautekeskustelu esimiehen tai henkildstdvastaavan kanssa perehdytyksen etene-
misesta. Ensimmaisen kuukauden aikana, tai viimeistaan sen jalkeen, tydn pitaisi muuttua
tuottavaksi. Koko ensimmaisen kuukauden ajan perehdytyksen etenemista tulisi seurata
tiiviisti viikoittaisilla palautekeskusteluilla ja kehittad perehdytystad sen mukaan sopimaan
uuden tyotekijan osaamistasoon. Perehdytykselle ei voida asettaa varsinaista loppupis-
tettd, joka toimisi standardina kaikille perehdytyksille mutta usein kuitenkin perehdytyksen
seuraaminen paattyy viimeistaan koeajan paatyttya. Vaikka itse perehdytys loppuukin,
tyéntekijan oppiminen jatkuu silti ja uusia asioita saattaa tulla eteen vield vuodenkin
paasta tyon aloittamisesta. Osaamisen kehittdminen jatkuu koko tyésuhteen ajan. (Su-
rakka & Laine 2011.)
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Hyvalle perehdytykselle on olemassa lukuisia erilaisia piirteita, jotka vaihtelevat toimia-
lasta ja organisaatiosta riippuen. Juholin (2009, 236—-237) esimerkiksi on antanut hyvalle
perehdytykselle seuraavat piirteet: prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksildllisyys, joh-
don nakyminen ja sitoutuminen seka monien foorumien hyédyntaminen. Kupias ja Peltola
(2009, 20) ovat lisdnneet Juholinin luettelemiin piirteisiin sen, ettd parhaimmillaan pereh-
dytys auttaa uutta tydntekijaa tunnistamaan, parantamaan ja hyédyntdmaan osaamistaan,
jota hanella jo on. Hyva perehdytys myds tukee oppimista. Se ottaa huomioon sen, etta
ihmisen suorituskyky ja kyky vastaanottaa paljon tietoa kerralla on rajallinen. Siksi pereh-
dytyksen olisi hyva tarjota mahdollisuuksia kerrata ja toistaa oppimaansa. Oppimisen na-
kokulmasta myds erilaisten oppimistyylien huomioiminen ja asioiden yhteyksien ja merki-
tysten hahmottaminen ovat tarkeita. (Eklund 2018, 56-57.)

2.4 Perehdytysmateriaali perehdytyksen tukena

Perehdytyksen tueksi voidaan koota sahkdinen tai paperinen perehdytysmateriaali. Siita
voi |0ytya esimerkiksi tietoa yrityksesta, vuosi- ja toimintakertomuksia, esitteita, henkilos-
toohjeistuksia, tydohjeita, kayttdohjeita, toimenkuvat ja henkildstdn yhteystiedot. Myos pe-
rehdytyssuunnitelma on osa perehdytysmateriaalia. (Joki 2021, 93; Surakka & Laine
2011, 154.) Yksinkertaisimmillaan yrityksen tiedot ovat saatavilla verkossa. Yrityksen
verkkosivuilla voi tutustua julkiseen tietoon yrityksen toiminnasta, kun taas yrityksen intra-
netiin on koottu vain henkildston sisdiseen kayttoon tarkoitettuja materiaaleja. Uuden tyon-
tekijalla taytyy heti tydsuhteen alkumetreilld, jopa ennen perehdytyksen alkamista, olla
paasy kaikkiin mahdollisiin materiaaleihin, joita kaytetdan perehdytyksen tukena. Perehdy-
tysta suunniteltaessa olisi myos hyva ottaa huomioon opastus siita, miten kyseiset materi-

aalit I16ytyvat ja antaa aikaa niihin tutustumiseen. (Joki 2021, 93-94.)

Perehdyttajan aikaa saastaa, kun perehdytysta on tuettu kirjallisilla materiaaleilla. Nain
ruutiini asioita ei valttamatta tarvitse kayda lapi uuden tydntekijan kanssa useaan kertaan.
Tyontekijan kannalta kirjallinen materiaali on hyva valine muistin tueksi. Perehdytyksen
aikana informaatiotulva on valtava, eivatka kaikki asiat valttamatta jaa heti mieleen. Kirjal-
lisesta materiaalista on helppo tarkistaa, miten tilanteessa tulee toimia, kun sellainen tulee
vastaan. Kirjallinen materiaali ei kuitenkaan voi korvata henkildkohtaista vuorovaikutusti-
lannetta, ettei tydntekija jad oman onnensa nojaan. (Helsila 2002, 52-53.) Toisissa orga-
nisaatioissa materiaalia voidaan kayttaa laajemmin ja toisissa suppeammin. Laajempi
kayttd on mahdollista esimerkiksi silloin kun on suuri joukko samassa tyonkuvassa tyos-

kentelevid henkildita kuten kassatoimihenkil6ita tai siivoojia. (Kupias & Peltola 2009, 88.)
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Perehdytysmateriaaliin olisi hyva liittdd myds oppimisen arviointiin ja palautteeseen liitty-
vaa materiaalia (Tyo6turvallisuuskeskus 2016). Perehdytyksen seurannalla kerataan tietoa
tulokkaan kehityksesta, mutta samalla itse perehdytysprosessin toimivuudesta. Tulokkaan
kehitysta tulisi seurata jo perehdytysprosessin aikana, mutta viimeistdan perehdytyksen
loppuvaiheessa. Kun seurantaa ja arviointia tehdaan jo perehdytyksen aikana, voidaan
perehdytykselle asettaa edistymista vastaavia tavoitteita. Seurannan tulisi toteuttaa sellai-
sessa muodossa, ettd sen perusteella voidaan arvioida myos itse perehdytysprosessin
toimivuutta ja siitd saatavia hyotyja. Hyvassa arvioinnissa on mukana seka tyoyhteisoa ar-
vioivia kohtia, seka perehtyjan omaa toimintaa koskevia kohtia. Yleinen tapa mitata pereh-
dytyksen onnistumista on esittda perehtyjalle sarja vaittdmia, jotka koskevat perehdytyk-
sen laatua ja perehtyjan tyytyvaisyytta. Myos organisaation perehdytykselle asettamat ta-
voitteet olisi hyva ottaa huomioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Perehdytyksen seuran-
nan ja arvioinnin voi toteuttaa esimerkiksi tarkistuslistan tai palautekyselyn avulla (Tyotur-

vallisuuskeskus 2016).

Esimerkiksi Tydturvallisuuskeskus on laatinut perehdyttdjan tarkistuslistan yritysten va-
paaseen kayttoon. Tarkistuslistassa (kuva 4) on maaritelty asioita, jotka pitaisi kayda lapi
jokaisen uuden tyontekijan kanssa. Kuten kuvasta 4 voi huomata, rasteja merkitaan kah-
teen sarakkeeseen perehdytyksen edistymisen mukaan. Ensimmaiseen sarakkeeseen tu-
lee merkintd, kun kyseinen perehdytysasia on opastettu tyontekijalle ja toiseen sarakkee-
seen, kun perehtyjan osaaminen on tarkistettu kyseisen aiheen osalta. Nain varmistutaan
siita, etta uusi tyontekija on perehdytyksessa todella oppinut hanelle opetetut asiat ja pe-

rehdytysta pystytdan seuraamaan tehokkaasti. (Ty6turvallisuuskeskus 2016.)

opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

— yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

— yrityksen omistussuhteet

— asiakkaat ja heidan odotuksensa

— lisdtietoa yrityksesta
(esitteet, Internet, intranet jne.)

— kilpailijat

Kuva 4. Ote Tyéturvallisuuskeskuksen Perehdyttajan tarkistuslistasta (Tyéturvallisuuskeskus 2016)
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3 Perehdyttaminen lainsaadannossa ja tyoehtosopimuksissa

Tydn tekeminen ja siihen oppiminen on lailla suojattua toimintaa. Perehdytykselle on lain-
saadanndssa annettu suuri painoarvo. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Lainsdadannén nou-
dattamista valvoo tyosuojeluviranomaiset. Heidan ty6taan ohjaa sosiaali- ja terveysminis-
terid. Valvonnan lisaksi tydsuojeluviranomaiset voivat antaa neuvoja ja ohjeita koskien
esimerkiksi tyoturvallisuutta. (Ty6turvallisuuskeskus 2020.) Vastuu lainsaadannon noudat-
tamisesta tydpaikoilla on yrityksen johdon liséksi henkildstdammattilaisilla. Tydntekijdiden
oikeuksista huolehtivat lisaksi luottamushenkilét ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola
2009, 27.) Esimiehen ja henkilostdsta vastaavan on luonnollisesti tunnettava ty6lainsaa-
danto ja tydehtosopimus hyvin, jotta perehdytysta voidaan kehittda vastaamaan organi-

saation tarpeita lainsdadantdoa noudattaen (Joki 2021, 54).

Lainsdadannoén noudattaminen on yrityksille vahimmaisvaatimus. Lainsaadantoa tukee
monilla aloilla tybehtosopimukset. Lakien ja sopimusehtojen noudattaminen lisaa luotta-
musta tydpaikalla. Huolellisesti hoidettu perehdytys tukee samalla yrityksen strategiaa,
auttaa uusien tyontekijoiden sitoutumista tyohon seka tukee hyvaa mainetta tydnantajana.
(Kupias & Peltola 2009, 21.) Lainsdadanndn ja tydehtosopimusten noudattamatta jattami-
nen voi tulla yritykselle helposti hyvinkin kalliiksi. Heikosti hoidettu perehdytys heikentaa
tydntekijan mahdollisuuksia suoriutua tydstaan yrityksen hyvaksi ja saattaa pahimmillaan
johtaa tyontekijan ennenaikaiseen 1&htoon yrityksesta. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Voisi-
kin siis todeta, etta jo pelkka lainsdadanndn ja sopimusehtojen noudattamisen on inves-

tointi yrityksen tulevaisuudelle.

3.1 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Tyo6lainsaadanto pitaa sisalldadn monenlaisia maarayksia ja velvollisuuksia niin tydnanta-
jan kuin tyéntekijan nakdkulmasta. Tydlainsdadanté on niin kutsuttua pakottavaa oikeutta
eli sen maarayksia on noudatettava. Nain lainsaadantd suojelee tydntekijdiden oikeutta
hyvaan perehdytykseen ja tasavertaiseen kohteluun. Siksi perehdytysta suunniteltaessa
olisi hyva pitaa silmalla tyélainsaadannén asettamia vaatimuksia. (Kupias & Peltola 2009,
20-21.) Perehdytys on mainittu useissa laeissa. Naita lakeja ovat esimerkiksi tydsopimus-

laki, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

Tyolainsaadannon tarkoituksena on varmistaa, etta tyén tekeminen on turvallista koko tyo-
yhteisdlle. Lisaksi perehdytys, jossa on huomioitu lainsaadannon vaatimukset, yllapitaa
tydntekijoiden resilienssia ja varmistaa tehokkaan tyoskentelyn. Resilienssilla tarkoitetaan
psyykkista joustavuutta ja selviytymiskykya (Mieli ry 2021). Uusimmissa lakipykalissa

tydntekijoille annetaan myds mahdollisuus vaikuttaa heitd koskevaan paatdksentekoon.
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3.1.1 Tyoésopimuslaki

Ty6sopimuslaki antaa vahimmaisvaatimukset tydsopimuksen solmimiseen seka esittelee
tydnantajan ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet (Joki 2021, 54). Tyésopimuslain 2 lu-
vun 1 pykalan mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyontekija pystyy suoriutumaan
tyotehtavistadn myads silloin kun yrityksen toimintaa, ty6ta tai tydmenetelmia kehitetaan tai
muutetaan. Liséksi tydnantajan on pyrittava edistamaan tyéntekijan mahdollisuuksia kehit-
tya kykyjensa mukaan tyéuralla etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.) Tasta py-
kalasta kay ilmi tydnantajan velvollisuus perehdyttaa erityisesti muutostilanteissa. Muutos-
tilanteita voivat olla esimerkiksi tydnkuvan laajeneminen, tydroolin vaihtuminen ja tydpro-

sessien tai -valineiden muuttuminen.

Itisanomistilanteessa tydnantajalla on oltava pateva syy irtisanomisen perusteena. Tyo-
sopimuslain mukaan puutteellinen ammattitaito on yksi patevista syista. Ammattitaitoa ar-
vioitaessa on kuitenkin otettava huomioon, millaiset mahdollisuudet tyontekijalle on an-
nettu parantaa ammattitaitoaan. Tyésopimuslain mukaan tydnantaja ei voi perustaa irtisa-
nomista vain ammattitaidon puutteeseen, mikali puute on sellainen, ettd se on kaynyt tai
sen olisi pitanyt kayda ilmi rekrytoinnin aikana. Jo rekrytointivaiheessa henkilostdammatti-
laisten on mietittava, millaisella perehdytyksella mahdolliset puutteet osaamisessa paika-
taan. Tdman jalkeen tydntekijalle on annettava mahdollisuus kehittda ja osoittaa ammatti-
taitonsa. Myés tydntekijan oma pyrkimys ammattitaidon kehittdmiseen otetaan huomioon

irtisanomistilanteessa. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

3.1.2 Tyéturvallisuuslaki, tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14 pykalan mukaan tydnantaja on velvollinen huolehtimaan
tyotekijoiden terveydesta ja turvallisuudesta tydsuhteen laadusta riippumatta. Tydnanta-
jan on huolehdittava, etta tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydolosuhteisiin ja
turvallisiin tyétapoihin ennen uuden tyd alkamista, tyétehtavien vaihtuessa seka ennen uu-
sien tydtapojen ja laitteistojen kayttdonottoa. Tydntekijalle on annettava ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen valttamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uh-
kaavan vaaran tai haitan valttdmiseksi ja ennalta ehkdisemiseksi. Ohjausta on annettava
myds saato-, korjaus-, huolto-, puhdistus- ja korjaustéiden seka hairié- ja poikkeustilantei-
den varalta. Lisaksi ohjausta on tarvittaessa taydennettava. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738.) Taydennys voi tulla tarpeeseen esimerkiksi harvoin hoidettavien tyétehta-

vien tullessa vastaan, ty6roolin vaihtuessa tai uusien toimintatapojen kayttéonotossa.
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Ty6turvallisuuslain 1 luvun 3 pykalan mukaan tyéturvallisuuslakia voidaan soveltaa myos
vuokratydssa. Talldin tydn vastaanottajan on huolehdittava siita, etta tyéntekija on pereh-
dytetty tydhon, tyopaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka tarvittaessa esimer-
kiksi tyoterveyshuoltoa koskeviin kaytantdihin. Myos tydnantajan sijaisuutta koskevassa
pykalassa on huomioitu perehdyttdmisen velvollisuus. Tydturvallisuuslain 2 luvun 16 pyka-
Ian mukaan tyénantajan on huolehdittava, etta tydnantajan sijainen on riittdvasti perehdy-
tetty tehtaviinsa, hanella on riittava patevyys seka hanella on muutenkin asianmukaiset

edellytykset kyseisessa tehtavassa toimimiseen. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Ty6turvallisuuslakia tukee tydnantajan velvollisuuksien osalta tasa-arvolaki ja yhdenvertai-
suuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa tydnantajaa edistdmaan tasa-arvoa miesten ja naisten
valilla. Yhdenvertaisuuslaki taas kieltaa syrjinnan tyéelamassa idn, etnisen alkuperén,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, terveydentilan, vammaisuuden, suku-
puolisen suuntautumisen tai muun henkiléén liittyvéan syyn perusteella (Yhdenvertaisuus-
laki 1325/2014). Molempien lakien sanoma on otettava huomioon myds perehdytysta
suunniteltaessa ja toteutettaessa. Perehdytyksen tulee olla sellaista, etta jokaisella on su-
kupuolesta tai muista henkilon liittyvistda ominaisuuksista huolimatta samanlaiset mahdol-

lisuudet menestya tydssaan. (Kupias & Peltola 2003, 25.)

Tydnantajan velvollisuus on myds syyta ottaa vakavasti erityisesti tyoturvallisuuden nako-
kulmasta. Jos perehdytyksessa on laiminlydty tydturvallisuuteen liittyvaa ohjausta se voi

johtaa vakaviinkin tydtapaturmiin. Mikali kay ilmi, ettd perehdytys on ollut puutteellista, se
on lain nojalla rangaistavaa ja johtaa vahingonkorvausvastuuseen. Ty6tapaturman sattu-

essa vahingonkorvaukset voivat nousta suuriksi. (Minilex 2021.)

Tyo6turvallisuuslaki asettaa velvollisuuksia tydnantajan lisaksi myds tyéntekijalle. Tyotur-
vallisuuslain 4 luvun 18 pykalan mukaan tyéntekija on velvollinen noudattamaan tydnanta-
jan toimivallan mukaisia maarayksia ja ohjeita. Tyontekijan on noudatettava siisteytta, va-
rovaisuutta ja huolellisuutta seka huomioitava tyon ja tydolosuhteiden turvallisuus ja ter-
veyden yllapitdminen. Lisaksi tydntekijan on huolehdittava tydssdan mahdollisuuksien mu-

kaan omasta ja muiden tyontekijdiden terveydesta. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

3.1.3 Yhteistoimintalaki

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii edistamaan yrityksen ja sen henkiloston valisia
yhteistoimintamenettelyja. Sen tavoitteena on kehittda yhdessa yrityksen toimintaa ja an-
taa tyontekijoille mahdollisuuksia vaikuttaa heidan tydtaan, tyéolojaan ja asemaa koske-
vaan paatoksentekoon. Lakia sovelletaan yli 20 hengen yrityksissa (Laki yhteistoiminnasta

yrityksissa 334/2007.) Kaytanndssa tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta tydnantajalla on
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velvollisuus neuvotella tydntekijoiden kanssa ennen paatoksentekoa heihin vaikuttavissa
asioissa. Yhteistoimintamenettelyn tavoitteena on luoda luottamuksellinen tyéymparisto,
jossa voidaan myodnteisesti vaikuttaa seka tyopaikan etta henkiloston kehittamiseen.
Tydntekijoita yhteistoiminnassa edustaa valittu luottamusmies. (Ty6- ja elinkeinoministerid
2014.)

Yhteistoimintalain 3 luvun 15 pykalan mukaan yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava
tyohon tulijalle yritykseen ja tyOpaikkaan perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa). Tyohénotossa noudatettavat periaatteet kuuluvat yh-
teistoimintalain piiriin vain, mikali yrityksessa tyoskentelee yli 30 henkea. Laissa mainitut
perehtymista varten annettavat tiedot koskevat yleensa esimerkiksi yrityksen esittely3,
tydpaikan toimintatapoja seka tyéterveyshuollon ja mahdollisen tydpaikkaruokailun kay-
tantoja. Lisaksi yhteistoiminnassa on kasiteltava, mita tietoja tyontekijasta kerataan tyon
alkaessa ja tydsuhteen aikana. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2014.) Nain ollen perehdytyk-
sen voidaan katsoa kuuluvaksi yhteistoimintalain lainsdadanndn piiriin lain soveltamisalan

rajoissa.

3.2 Perehdyttiminen osana tyoehtosopimuksia

Tybehtosopimus on tydntekijajarjestdn tai tydnantajajarjestdon neuvottelema sopimus ala-
kohtaisista tydehdoista (Suomen Yrittdjat 2021). Tyésopimuslain (55/2001) 2 luvun 7 py-
kalan mukaan tydnantajan on noudatettava vahintdan yhden valtakunnallisen ja kyseisella
alalla asianmukaisen ty6ehtosopimuksen maarayksia. Valtakunnallinen eli yleissitova ty6-
ehtosopimus sisaltda maarayksia tydsuhteen ehdoista ja tyodoloista, jotka koskevat tyonte-
kijan tekemaa tyoéta tai siihen lahinna rinnastettavissa olevaa ty6ta. (Tyosopimuslaki
26.1.2001/55). Tybehtosopimusten sisaltamat maaraykset ovat minimeja, joita tydnanta-
jien on noudatettava. Tama tarkoittaa sita, etta tydnantaja saa itse paattada esimerkiksi
tydoloista, kunhan tyéehtosopimuksissa annetut vahimmaisvaatimukset tayttyvat. (PAM
2021.)

Tybehtosopimuksissa on taydennetty perehdytysta koskevaa lainsaadantda erityisesti
palkkaukseen liittyvien pykalien osalta (Kupias & Peltola 2009, 26). Tyéehtosopimuksia,
joissa perehdytys on erikseen mainittu, ovat esimerkiksi Palvelualojen ammattiliton neu-
vottelemat Kaupan alan ty6ehtosopimus ja Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimus. Koska
seka Kaupan alan tyéehtosopimus etta Kiinteistdpalvelualan tydehtosopimus ovat Palve-
lualojen ammattiliton neuvottelemia, niiden sisaltd on hyvin samanlainen. Molemmissa
tydehtosopimuksissa perehdytysta koskien on maaritelty samat tydaikaa ja perehdyttajan
osaamista koskevat maaraykset (Palvelualojen ammattiliitto 2020; Palvelualojen ammatti-

liitto 2020). Kaupan alan ty6ehtosopimuksen tydaikaa kasittelevan 3 luvun 8 pykalan 13
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momentin mukaan tydantaja voi asettaa tyontekijalle tydn suorittamisen kannalta tarpeel-
lista koulutus-, perehdytys- tai palaveriaikaa enintdan kahdeksan tuntia kalenterivuo-
dessa. Kyseinen koulutus-, perehdytys- tai palaveriaika saa pidentaa tavallista tydaikaa
enintdan kaksi tuntia eika sita voi sijoittaa arkipyhapaivalle, ellei toisin sovita. Sen voi to-
teuttaa myOs kokonaisena paivana. Saman luvun ja pykalan 14 momentin osaamista kos-
keva maarays on annettu kyseisissa Palvelualojen ammattiliiton tyéehtosopimuksissa

seuraavalla tavalla:

"Henkilbn, jonka tehtdvana on perehdyttdaé uusia tydntekijoita, tydéssédoppi-
Jjoita tai harjoittelijoita tai valvoa néyttétutkintoja, on oltava ennalta méérétty
Ja ammattitaitoinen. Téllaiselle henkildlle tulee varata riittdvésti aikaa tehtéa-

vén hoitamiseksi.” (Kaupan alan tyéehtosopimus 1.2.2020.)

Kiinko noudatetaan Kiinteistoalan toimihenkiloita koskevaa tydehtosopimusta. Naiden [i-
saksi on laadittu tydsuhdeohjesaanto, jossa on selitetty tydehtosopimusten maaraysten
soveltamistapa. Kyseissa tydehtosopimuksessa ei ole erikseen mainittu perehdytysta tu-
kevia maarayksia, joten perehdytyksessa noudatetaan Suomen lakia. (Kiinko 2020.) Kiin-
kon henkildkuntaa kuitenkin kannustetaan osaamisen kehittamiseen ja kouluttautumis-
mahdollisuuksia on usein tarjolla. Koulutuksilla voidaan taydentéda osaamista esimerkiksi
tyotehtavien vaihtuessa, mika tukee perehdytysta uuteen tehtavaan. Varsinaista tydhon

ohjausta se ei kuitenkaan korvaa.



17

4 Perehdytysmateriaali Kiinkolle

4.1 Toiminallinen opinndytetyo

Tassa opinnaytetydssa on kaytetty toiminnallisen opinnaytetydn menetelmia. Toiminnalli-
sille opinnaytetdille on ominaista se, etta niiden lopputuloksena on jokin tuotos eli pro-
dukti. Produkti voi olla esimerkiksi ohjeistus, tietopaketti, kirja, portfolio tai tapahtuma. To-
teutustapaa valittaessa on hyva pohtia, mikd muoto palvelee parhaiten produktin kohde-
ryhmaa. Monet toiminnalliset opinnaytety6t toteutetaan toimeksiantoina jollekin organisaa-
tiolle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Produktin lisdksi opinnaytetyéhdn kirjoitetaan opin-
naytetyoraportti. Raportissa avataan produktin tekemisen taustoja ja valintoja, aiheen kan-
nalta olennaisia kasitteita seka sita millaisiin johtopaatoksiin tyéssa on tultu. Raportin pe-
rusteella aiheeseen perehtymaton lukija saa kuvan opinnaytetyon prosesseista ja pystyy
ymmartdmaan tehtyja ratkaisuja. Raportissa opinnaytetyon tekija arvioi myds omaa onnis-

tumistaan ja oppimistaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

Toiminnallisen opinnaytetydn tueksi voi tehda maarallisen tai laadullisen tutkimuksen ai-
heeseen liittyvistd kysymyksista. Maarallinen tutkimusmenetelma kannattaa valita, jos ha-
luaa saada mitattavissa olevaa, numeraalista tietoa. Usein maarallinen tutkimusmene-
telma valitaan my®ds silloin, kun tietoa halutaan kerata laajalta joukolta ihmisia. Tutkimus-
kysymykset vastaavat maarallisissa tutkimuksissa usein kysymyksiin "missa maarin” tai
’kuinka paljon”. Numeraalisesti mitattavaa tietoa voi kayttaa perustelemaan, selittamaan
tai tdsmentamaan toiminnallisen opinnaytetyon aihepiiria. (Vilkka & Airaksinen 2003, 58.)
Laadullinen tutkimusmenetelma on toimiva tapa silloin, kun halutaan kokonaisvaltaisesti
ymmartaa jotain ilmiéta. Kysymykset kannattaa asetella muotoon "mita”, "miten” ja "miksi”,
jotta vastaajan on helppo selittaa ja kuvailla ajatuksiaan ja ndkemyksiaan. Toiminnallisissa
opinnaytetdissa laadullinen tutkimusmenetelma palvelee opinnaytetyontekijaa erityisesti
silloin kun halutaan toteuttaa jokin kohderyhman nake myksiin perustuva idea. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 63.) Opinnaytety6ssa on hyva perustella, miksi selvityksen tekeminen on
tarpeellista, miksi on valittu juuri kyseinen tutkimusmenetelma ja milla tavalla tutkimusai-
neisto on keratty. Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimus toteutetaan yleensa produk-
tin tueksi, joten suuntaa antava tieto riittda. Siksi ei valttamatta ole tarkoituksena mukaista
litteroida tai analysoida tutkimuksesta saatua aineistoa tutkimuksellisen opinnaytetydn ta-
paan. Aineiston tyypittely ja jakaminen teemoittain usein riittda, riippuen tietenkin siita mil-

laista tietoa ollaan etsimassa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 64.)

Tama opinnaytetyd koostuu toiminnallisen opinndytetydn menetelmien mukaisesti kah-

desta osasta, opinnaytetydraportista ja produktista. Opinnaytetyéraportissa kuvailen pro-
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duktin taustoja, tehtyja ratkaisuja ja arvioin omaa onnistumistani. Sen lisaksi raportin tieto-
perustassa avaan aiheeseen liittyvia kasitteita, teoriaa seka lainsdadantdéa. Opinnaytetyo-
raportin lisaksi olen tehnyt produktin eli tuotoksen. Produktina on valmis perehdytysmate-

riaali toimeksiantaja yrityksen kayttoon.

4.2 Perehdytysmateriaalin luominen

Perehdytysmateriaalin luomisprosessi alkoi perehdytysprosessiin tutustumisella, jonka jal-
keen paasin suunnittelemaan ja toteuttamaan itse perehdytysmateriaalia. Toimeksiantajan
yhteyshenkiléna projektin aikana toimi Kiinkon henkilostdpaallikko. Esittelin keskeneraista
perehdytysmateriaalia hanelle matkan varrella, jotta varmistuin siita, etta tuotos vastaa
mahdollisimman hyvin toimeksiantajan toiveita ja tarpeita. Hinen kommenttiensa perus-

teella tein tarpeen mukaan muutoksia materiaaliin.

Luomisen tukena kaytin aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja verkkolahteita, joiden sisalta-
maa teoriaa olen avannut opinndytetyoraportissa. Olen itse kdynyt lapi perehdytysproses-
sin Kiinkossa, joten kaytin omia havaintoja apuna perehdytysmateriaalin luomisessa.
Omien havaintojeni lisdksi kaytin apuna henkildstopaallikon ja Kiinkon henkildstdon nake-
myksia. Tavoitteena oli, etta perehdytysmateriaali palvelisi mahdollisimman hyvin niin pe-
rehtyjia kuin perehdyttajia. Seuraavaksi esittelen perehdytysmateriaalin perehdytyksen
l&htdtilanteen sekéd materiaalin luomisen prosesseja ja projektin kannalta tekemiani ratkai-

suja.

4.2.1 Lahtotilanne

Nykyinen perehdytysprosessi toimii seuraavalla tavalla; Henkilostopaallikkd laatii tehtava-
kuvan perusteella Exceliin perehdytyssuunnitelman. Suunnitelma kdydaan Iapi perehtyjan
kanssa ensimmaisena tyopaivana. Osa suunnitelmaan kirjatuista asioista kaydaan |api it-
senaisesti, esimerkiksi yrityksen intran valityksella. Suurin osa asioista kdydaan kuitenkin
Iapi jonkun henkildkunnan jasenen johdolla kasvokkain tapahtuvana ohjauksena. Tarkoi-
tuksena on perehdytyssuunnitelman mukaisesti myos tutustua henkildkuntaan ja esittay-

tya yhteisessa henkildstopalaverissa.

Aikataulutettu perehdytyssuunnitelma varmistaa sen, etta perehdytys tapahtuu ajallaan ja
sille sopivassa kohdassa. Perehdytystuokiot on jaettu henkildkunnan kesken, jotta koko
perehdytys ei jaa yhden ihmisen vastuulle. Suurin osa perehdytyksesta tapahtuu omien
tiimilaisten kanssa, mutta esimerkiksi jarjestelmien kayttda opetellaan paakayttajan oh-
jauksella. Jarjestelmia opeteltaessa pyritdan aina siihen, etta kayttéa opetellaan todellis-

ten tyotehtavien kautta kuten esimerkiksi laskun hyvaksyminen laskutusjarjestelmassa,
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jotta jarjestelman kayttdlogiikka ja ominaisuuksien sidonnaisuus tydtehtaviin aukeaisi pa-
remmin. Monimutkaisempien jarjestelmien osalta perehdytysta jatketaan oman tiimin
kanssa, jotta juuri omaan tydnkuvaan liittyvat ominaisuudet tulevat tutuiksi. Omalla koh-
dallani esimerkiksi useita jarjestelmien ominaisuuksia on kayty lapi ja kerrattu kun ne ovat
tulleet ajankohtaisiksi tyossani. Lahes kaikki tyontekijat toimivat siis jollain tapaa pereh-

dyttajina Kiinkossa.

Lyhyessa ajassa tietoa tulee valtavasti. Osa perehdytysasioista vaatii enemman aikaa tie-
don omaksumiselle, mita ei ole perehdytysprosessissa huomioitu riittavalla tasolla. Tiedon
omaksuminen ja oppiminen on kuitenkin yksildllista, joten on tasapainottelua saada ai-
kaan toimiva malli. Suurin osa tiedosta tulee annettuna, jolloin polut, joista apua ja tietoa
I6ytyy ovat jaavat hataralle pohjalle. Olisi hyva, etta uusi tyontekija osaisi alusta asti itse-
naisesti I0ytaa tarvitsemansa tiedot ilman, etta tarvitsisi joka kerta keskeyttaa toisen hen-
kilon tyoskentelya. Avunpyytamiseen toki kannustetaan, mutta jos tiedot ovat saatavilla,
"turhilta” keskeytyksilta voidaan valttya. ltsendinen ja omatoiminen tydskentely on Kiin-

kossa arkipaivaa, minka vuoksi se on tarkeaa jo perehdytysvaiheessa.

Perehdytysmallina on hyvin pitkalti tydssa oppimista eli tyontekijaa perehdytetaan oppi-
maan tyotehtavia todellisissa tilanteissa, kun kyseiset tehtavat tulevat vastaan. Oppimista
seurataan tiimeissa perehdytyksen edetessa ja lisdohjausta on saatavilla, mikali sille on
tarvetta. Korona-aikana lisdantyneen etatydn vuoksi oppimisen seurantaan ei ole kay-
tossa riittdvia menetelmia. Etatyd on muuttanut myés perehdytysta ja tydn tekemisen ta-
poja, mika vaatii uusilta tydntekijoiltd yha enemman itsenéaista tydotetta ja oma-aloittei-
suutta. Nykyisessa perehdytysmallissa ei tarpeeksi varmisteta sitd, onko perehtyminen ja
oppiminen riittavalla tasolla tehtdvaan ndhden. Oppimisen arviointi jaa perehtyjan omalle
vastuulle, mika asettaa suuren vastuun heti tydsuhteen alkumetreilla. Vastuu oppimisen

arvioinnista pitaisikin olla enemman jaettu kaikkien osapuolten kesken.

Omassa perehdytyksessani Kiinkon strategian ja organisaatiokulttuurin merkitys omassa
tydssani jai minulle hieman epaselvaksi, enka sen ollessa ajankohtaista tajunnut itse ky-
sya lisaa tietoa. Perehdytyksessa olisi hyva tuoda esiin se, miten uuden tyontekijan tyo-
tehtavat linkittyvat organisaation strategiaan, mika merkitys niilla on organisaation toimin-
nan isossa kuvassa, ja mitka ovat yhteisen toiminnan periaatteet organisaatiotasolla. Ny-
kyinen perehdytysmalli on jaanyt toiminnan kehittymisen jalkoihin ja sen vuoksi vahan ir-

ralliseksi Kiinkon strategiasta. Kiinkon strategia kiteytyy kolmen arvon kautta:

” Kannustamme ja ohjaamme tavoitteellisesti Kiinko—kulttuuria, jossa yksilét
ottavat vastuuta tehtdvistéén ja toimivat ty6ssédén tavoitteellisesti ja itseoh-

Jautuvasti, yhdessé, rohkeasti ja toisiaan innostaen” (Kiinko 2020).
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Kuten tastakin strategiasta lainatusta sitaatista kay ilmi, Kiinkon toiminnassa painotetaan
itseohjautuvuutta, yhdessa tekemista ja rohkeutta tarttua uusiin ideoihin. Nama asiat olisi
hyva ottaa huomioon jo perehdytysvaiheessa, jotta uusi tyontekija voisi alusta saakka
omaksua tydtavat, jotka tukevat Kiinkon strategiaa jokapaivaisessa toiminnassa. Muita
strategian nakokulmia, jotka pitaisi nostaa perehdytyksessa enemman esille ovat digitaali-
suus ja sen tuominen osaksi Kiinkon toimintaa seka asiakaslahtdisyys. Nykyinen perehdy-
tysprosessi ei hydodynna digitaalisia ratkaisuja, vaan koko perehdytys tapahtuu kasvokkain
perehdyttdjan opastuksella tai itsenaisesti intraa ja muita materiaaleja selaten. Nain ollen
perehdytysprosessi voisi hyddyntaa digitaalisia mahdollisuuksia monipuolisemmin strate-

gian tukemiseksi.

Omien havaintojeni lisaksi halusin, selvittda kohderyhman, tassa tapauksessa Kiinkon
henkildston, nakemyksia perehdytysprosessiin liittyen. Taman kartoittamiseksi toteutin
laadullisen kyselyn (liite 1) toimeksiantajaorganisaation henkildkunnalle. Kysely jaettiin
koko henkildkunnalle intran kautta ja siihen sai vastata ajalla 25.5. - 8.6.2021. Se toteutet-
tiin sahkoisesti Microsoft Formsin avulla ja vastaukset annettiin anonyymisti eli nimeetto-
masti. Kyselyssa kaikilla oli mahdollisuus kertoa, mita hyvaa nykyisessa perehdytyspro-
sessissa on, mita kehitettdvaa nykyisessa perehdytysprosessissa on, mitd he toivovat uu-
delta materiaalilta seka muita ajatuksia projektiin liittyen. Valitsin toteuttaa kyselyn Kiinkon
henkildkunnan nakemysten selvittamiseksi sen vuoksi, etta Iahes kaikki Kiinkon henkil®-
kunnasta tekevat perehdytysta. Produktin onnistumisen kannalta oli siis olennaista kuulla
kaikkien kaytdnnon perehdytysta tekevien ndkemyksia siitd, miten perehdytysta voitaisiin
kehittdd parempaan suuntaan, jotta perehdytysmateriaali tukisi paremmin myds heidan
tyétaan. Laadullinen kyselymenetelman valitsin sen vuoksi, ettd halusin ymmartaa pereh-
dytysta ilmidna eika ollut tarkoituksen mukaista saada vertailukelpoista ja mitattavissa ole-
vaa aineistoa. Kyselyyn vastasi 11 henkilokunnan jasenta. Kyselyn lisaksi olen keskustel-
lut henkiléstopaallikon kanssa henkildstohallinnon nakokulmasta perehdytyksessa. Nain
henkildstohallinnon toiveet ja tarpeet nakyvat toteutetussa produktissani. Itse olen kaynyt

nykyisen perehdytysprosessin lapi, joten kaytin pohjana my®és omia havaintojani.

Olen luokitellut laadullisen kyselyn vastaukset vastauksissa esiin nousseiden teemojen
perusteella. Kyselyn vastauksissa esiin nousi kolme teemaa koskien toiveita uutta pereh-
dytysmateriaalia kohtaan: avoimuus, yhtenaisyys seka selkeys. Kiinkon toimintavoissa
ja organisaatiokulttuurissa korostetaan vahvasti avoimuutta, joten ei ole ihme, etta sita ha-
lutaan tuoda mukaan myo6s perehdytykseen. Avoimuuden toiveet kasittelivat muun mu-
assa avointa keskustelua tiimin toiminnasta, uuden tydntekijan tyétehtavista seka itse pe-
rehdytyksen avoimuudesta. Yksi vastaajista tuo toiveensa perehdytyksen avoimuudesta

esiin seuraavasti:
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"Olisin toivonut avoimempaa keskustelua tiimin toiminnasta ja tehtévista:
omat tybtehtavat perehdytyksen aikana olivat vaikeaselkoisia, koska en tien-

nyt vélttdméttd annetun tybtehtévén varsinaista tarkoitusta.”

Henkildstdlle on siis selvasti tarkeaa, ettd perehdytys on avointa, jotta kaikki tietavat pe-
rehdytyksen tilanteen, perehtyjan osaamisen ja tyétehtavat seka ennen kaikkea selkeén
tydnjaon. Myos omien havaintojeni perusteella avoimuutta korostetaan Kiinkon jokapaivai-
sessa tyossa merkittavasti. Perehdytyksen kannalta onkin mielestani tarkeaa se, etta se
on molemminpuolisesti avointa, jotta uusi tyontekija ymmartaa perehdytettavien asioiden
tarkoituksen ja perehdyttija osaa selittda uusia asioita uudelle tyéntekijalle parhaalla ta-
valla. Kun vuorovaikutus perehdyttajan ja perehtyjan valilla on avointa ja toimivaa, molem-

mat osapuolet saavat tilanteesta enemman irti.

Yhtenaisyys nousi vahvasti esiin useissa eri vastauksissa. Toiveena on saada aikaan yh-
tenaisia toimintatapoja koskien perehdytysta seka koko organisaatiota koskevia yhteisia
linjauksia. Perehdyttamisen yhtenaisyys organisaatiossa nousi esiin muun muassa seu-

raavassa vastauksessa:

“Perehdytys olisi téllbin samanlaista, koska on materiaalin tuki, eikd kaikki

perehdyté "omalla tavalla toimia".

Yhtenainen linjaus, joka koskisi koko organisaatiota tuli myos esiin vastauksissa:

"Kaipaisin myds Kiinko-tasoisia linjauksia, sellaisia varmasti on, mutta en ole

16ytényt kaikkia tarvittavia.”

Omien havaintojeni pohjalta olen samaa mielta vastaajien kanssa. Yhtenainen linja on tar-
peen, kun Iahdetdan kehittdmaan perehdytysta. Talla hetkelld perehdytyksessa on tiimien
valisia eroja. Materiaalin tuella pyritdan jatkossa varmistamaan se, etté perehdytys olisi

mahdollisimman tasalaatuista lapi koko organisaation.

Kolmantena teemana vastauksissa on selkeys. Toiveita on koskien seka perehdyttgjan
roolin selkeyttd, etta itse perehdytyksen selkeytta. Kuten jo kasitellyistad vastauksista voi
huomata, selkeys on noussut esille myds Kiinkon uusimpien tydntekijoiden vastauksissa.
Perehdyttajien kesken selkea tydnjako ja selkea lista asioista, jotka kuuluvat perehdytta-
jan vastuulle nousivat esiin omien havaintojeni seka kyselyn vastausten pohjalta. Olisi tar-

kedd, ettd perehdytysprosessi olisi selked niin perehdyttajille kuin perehtyjalle.
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Henkildstdhallinnon toiveet perehdytysta kohtaan vastasivat kyselyssa esiin tulleita henki-
I6ston toiveita. Myds henkildstopaallikkd toi esiin tarpeet avoimelle tiedonjakamiselle, sel-
kedlle yhteiselle linjalle seka johdonmukaiselle toteutustavalle. Muita toiveita olivat paivit-
tdmisen helppous, digitaalisten ratkaisujen hyddyntdminen seka itseohjautuvan otteen
huomioiminen. Itseohjautuvalla otteella tarkoitetaan tassa yhteydessa menetelmia, jotka
tukevat sitd, ettd uusi tydntekija omaksuisi jo perehdytysvaiheessa itsenaiset tiedonhake-

misen ja luomisen kaytannét, joita tarvitaan jokapaivaisessa tydssa.

4.2.2 Perehdytysmateriaalin suunnittelu ja toteutus

Henkildstdn, henkildstdpaallikdn ja omien havaintojen perusteella valitsin toteuttaa pereh-
dytysmateriaalin uudistetun perehdytyssuunnitelman muodossa. Perehdytyssuunnitelma
tukee itsenaista tiedonhakua ja antaa mahdollisuuden kertaamiselle. Osa suunnitelman
perehdytysasioista kdydaan entiseen tapaan kasvotusten tai etdna tapahtuvalla ohjauk-
sella ja osa asioista kaydaan itsenaisesti 1api esimerkiksi intran ja annettujen tehtavien
avulla. Se tekee perehdytysprosessista monimuotoisen kokonaisuuden, jossa erilaisia op-

pimisen tapoja on tuettu.

Kiinkossa on laajalti kaytéssa Microsoft O365-ohjelmistot. Sen vuoksi paadyin valitse-
maan Microsoft Planner-sovelluksen perehdytyssuunnitelman alustaksi. My6s Planner on
jo kaytdssa joidenkin osastojen arjessa, joten se on tuttu jarjestelma suurimmalle osalle
henkildstéa. Planner on projektinhallintaan suunniteltu ohjelmisto, jonne voidaan luoda eri-
laisia projektisuunnitelmia. Projektisuunnitelmiin luodaan erilaisia tehtavia, joiden vastuut
voidaan jakaa projektiin osallistuvien henkildiden kesken. Suunnitelmassa voidaan kayda
keskustelua tehtavista, tuoda niihin liittyvia tiedostoja sekad seurata projektin etenemista
vaihe vaiheelta. Koska se on Microsoft-pohjainen sovellus, suunnitelmat voidaan jakaa
suoraan esimerkiksi Teams- tai Sharepoint-sovelluksiin, jotka myds Kiinkolla ovat paivittai-
sessa kaytdssa. Suunnitelman jakaminen on avoimuuden ja seurannan kannalta tarkea

ominaisuus, joten siksi yritin ottaa sen huomioon alustaa valitessa.

Vaikka Planner on suunniteltu projektinhallintaan, mielestani se soveltuu perehdytyspro-
sessin suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin hyvin. Suunnitelmapohja on helposti kopioi-
tavissa ja jaettavissa tarvittaville ihmisille. Siita niin perehtyja kuin perehdyttajat nak evat
helposti perehtymisen edistymisen ja voivat kdyda keskustelua siita. Lisaksi se tayttaa
henkilostopaallikon asettamat toiveet siita, ettd perehdytysmateriaali olisi digitaalisessa
muodossa ja helposti paivitettavissa. Se mahdollistaa myds sen, ettd kaikki tieto perehdy-
tyksessa ei tule niin sanotusti "valmiiksi annettuna” vaan perehtyja saa itse hakea tarvitse-

maansa tietoa ja soveltaa sita itselleen sopivassa ajassa.
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4.3 Perehdytysmateriaalin rakenne

Laatimani perehdytyssuunnitelma (lite 2) koostuu seitsemasta sarakkeesta:

Ohjeet perehdytyssuunnitelman kayttédn
Miten menee -palaverit
Perehdytysteemat
Jarjestelmaperehdytykset

Tehtavat

Tutustuminen ja verkostointi

Palaute perehdytyksen jalkeen

Nogkrwd =

Kuten liitteesta 2 voi huomata, jokaisen otsikon alle on koottu aiheeseen liittyvia alaotsi-
koita ja tarkistuslistoja. Alaotsikot voi ryhmitella Plannerin avulla helposti sarakkeiden si-
jaan esimerkiksi edistymisen, prioriteetin tai vastuuhenkilon mukaan seka aikajarjestyk-
seen, jolloin tapahtumat nakyvat paivamaaran mukaan jarjestettyina. Seuraavaksi esitte-

len tarkemmin perehdytyssuunnitelman osioita.

4.3.1 Ohjeet perehdytyssuunnitelman kayttéon

Ohjeet perehdytyssuunnitelman kayttéén on ensimmainen sarake perehdytyssuunnitel-
massa. Se sisaltad kolme alaotsikkoa, jotka sisaltavat ohjeet perehdyttijille, ohjeet pereh-
tyjalle seka "Tervetuloa Kiinkon” -viestin. Perehdyttajille laaditussa ohjeessa (liite 3) on
aluksi kirjoitettu pieni viesti, jossa muistutetaan perehdytyksen merkityksesta. Siina muis-
tutetaan perehdytyksen tehtavasta, joka on saada uusi tydntekija tuntemaan olonsa terve-
tulleeksi ja toimia hanen ohjaajanaan perehdytyksen aikana, seka yhteisista periaatteista,
joita perehdyttgjien tulisi noudattaa aina perehdytyksen aikana. Viestin jalkeen perehdytta-
jia varten on koottu viiden kohdan lista yleisista ohjeistuksista, joita tulisi noudattaa pereh-
dyttdmistilanteessa. Nama viisi kohtaa edellyttavat perehtyjaltd hyvaa asennetta perehdy-
tykseen, hyvaa valmistautumista perehdytystilanteeseen, avoimeen vuorovaikutukseen
kannustamista, perehtyjan oppimisen varmistamista seka kokonaiskuvan selittamista.
Yleisilla ohjeilla pyritddn varmistamaan se, etta perehdytys olisi mahdollisimman laadu-
kasta ja samantasoista perehdyttajasta riippumatta. Lopuksi perehdyttajille on viela ohjeet
itse perehdytyssuunnitelman kayttddn. Naiden ohjeiden mukaan perehdyttdja tutustuu ha-
nelle annettuihin vastuisiin perehdytyssuunnitelmassa ja tarpeen mukaan lisaa sinne tie-
dostoja tai kommentteja. Perehdytyksen jalkeen perehtyja kay kuittaamassa opetellut
asiat suunnitelmaan. Jos opetettuun perehdytysasiaan liittyy itsenaisia tehtavia tai ker-

tausta, perehdyttajan tehtava on ohjeistaa niiden tekemiseen.

Uudelle tyontekijalle eli perehtyjalle on tarjolla oma ohje (liite 4). Kuten liitteesta nelja na-
kyy, perehtyjan ohje on hyvin samankaltainen kuin perehdyttajan ohje. Aluksi perehtyjalle

on pieni viesti koskien perehdytysta. Viestin tarkoitus on saada perehtyjalle aikaan tunne,
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ettd han on tervetullut tydyhteisédn seka antaa pieni ohjeistus perehdytyksen etenemi-
seen. Perehdytyssuunnitelma ja sen kayttdé kaydaan lapi perehtyjan kanssa jo ensimmai-
sena paivana. Sen lisaksi perehtyjalle on kuitenkin kirjoitettu muutama yleinen ohje kos-
kien perehdytysta. Ohjeet koskevat perehdytyssuunnitelman hallintaa ja itse perehdytysti-
lanteita. Perehtyjaa esimerkiksi kannustetaan jo heti ohjeessa kyseenalaistamaan toimin-
tatapoja ja ilmaisemaan rohkeasti mielipiteitdan. Myds perehdytyssuunnitelmassa olevien
itsenaisten tehtavien tarkoitus on selitetty perehtyjalle heti alussa, jotta ne eivat tunnu liian
haastavilta. Tehtavat ovat harjoitteluun tarkoitettuja ja kertaamista helpottavia tyokaluja.
Kirjallisen ohjeen lisaksi Plannerin ja perehdytyssuunnitelman kaytdsta on video, jossa on
kerrottu tarkemmin Plannerin hallintaan liittyvia asioita. Videon katsomalla oppii esimer-
kiksi, kuinka perehdytyssuunnitelman saa linkitettya Outlook-kalenteriin ja millaisia erilai-

sia ndkymia Plannerissa on.

Tervetuloa Kiinkoon-osio on kolmas ensimmaisen sarakkeen osioista. Kyseinen osio si-
saltaa lyhyen parin minuutin mittaisen videon, jossa uusi tyontekija toivotetaan tervetul-
leeksi Kiinkoon. Video ei sisalla perehdytyksen kannalta merkityksellistd asiasisaltoa vaan
sen tarkoituksena on vain saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa mahdollisimman terve-

tulleeksi ja odotetuksi.

4.3.2 Miten menee -palaverit ja perehdytysteemat

Perehdytyssuunnitelman toinen otsikko on tarkoitettu perehdytyksen seurantaan tarkoite-
tuille "Miten menee -palavereille” (lite 2). Naissa palavereissa mukana on perehtyja, hen-
kilostopaallikkd, esimies seka tarpeen mukaan perehdyttijia. Palavereissa on tarkoitus
kayda 1api, miten téiden aloitus on sujunut, miten perehdytys on edennyt ja onko tarpeen
tehda perehdytykseen jotain muutoksia. Perehtyjan nakdkulmasta nama hyvia mahdolli-
suuksia vaikuttaa omaan perehdytysprosessiinsa. Henkildstohallinto ja esimies taas voivat
saada palavereissa arvokasta tietoa siita, miten perehdytys on toteutunut ja onko prosessi
toimiva. Perehdytysta on tarkeaa seurata jo perehdytysprosessin aikana, jotta siihen voi-
daan tehda tarvittavia muutoksia perehtyjan yksildllisten tarpeiden mukaan. Palavereita
pidetdan ensimmaisend paivana, ensimmaisen viikon jalkeen, toisen viikon jalkeen, en-
simmaisen kuukauden jalkeen ja toisen kuukauden jalkeen. Palavereita voidaan tarvitta-
essa pitaa useammin tai harvemmin riippuen uuden tydntekijan tuen tarpeesta. Suunnitel-
massa olevat palaverit on kuitenkin aikataulutettu osumaan tydsuhteen alussa oleviin niin

sanottuihin “kriittisiin pisteisiin”, joten vahintaan ne olisi hyva pitaa.

Kolmas sarake on nimeltdan "Perehdytysteemat” (liite 2.). Se sisaltaa varsinaisia perehdy-
tettavia asioita kuten oma tyénkuva, laitteet ja tyévalineet ja tydsuhdeasiat. Kun alaotsikol-

lisen tehtavakortin avaa, sisalta paljastuu paljon tietoa kyseista perehdytysasiasta (kuva
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5). Kortilta on nahtavissa kyseisen teeman vastuuperehdyttaja, perehdytyksen aikataulu,
edistyminen, muistiinpanot, perehdytyksen tarkistuslista seka liitteet. Kuvassa 5 on naky-
vissa esimerkki perehdytyssuunnitelmassa olevasta tydsuhdeasioiden tehtavakortista.
Vastuuhenkilona siina perehdytysasiassa on Jonna Vuorenpaa ja perehdytys tapahtuu 17.
tammikuuta. Perehdyttdja on jattanyt muistiinpanokenttaan viestin, jossa kerrotaan pala-
verin paikka ja kellonaika. Sen lisaksi kortilta I6ytyy perehdytyksen tarkistuslista. Tarkis-
tusluettelo on hyodyllinen seka perehdyttgjille etta perehtyijille. Lista toimii perehdyttajalle
muistilistana perehdytettavista asioista. Siitd myds perehdytettava nakee sen, mita pereh-
dytyksessa tullaan kdymaan tai mita olisi pitanyt kayda lapi. Perehdytystuokion jalkeen
perehtyja kay kuittaamassa opetetut asiat tarkistuslistaan. Jos asioista jaa opettelematta
tuokion aikana tai tarvitaan kertausta, voidaan varata toinen tuokio, jossa kaydaan puuttu-
vat asiat lapi ja kerrataan jo kaydyt asiat. Tarvittaessa perehdytysteeman tueksi voi myds

littda tiedoston, esimerkiksi kayttdohjeen, jonka perehtyja voi lukea itsenaisesti 1api.

() Tydsuhdeasiat

A, 4 Jonna Vuorenpis
¢ Lisai tunniste

sdilé Edistyminen Prioriteetti
Perehdytysteemat O Ei aloitettu * Keskimaariinen

Alkamispaiva Madrdpaiva

17.01.2022 Maaraaika milloin tahansa =

Muistiinpanot [ nayts kortissa

Palaveri Jonnan huoneessa klo 14-15

Tarkistusluettelo 0/9

':" Tybsopimus

() Tyoaikaleimaukset

() Poissaclot

O Lomat

(O Kouluttautuminen

() Tysterveyshuolto

':" Lounas- ja virike-etu Edenred
':" Vierumaen lomahuoneisto
':" Palkkaus ja ylitydt

':" Lisd3 kohde
Liitteet

Lisdd liite

Kuva 5. Esimerkki perehdytysteeman kortista perehdytyssuunnitelmassa

4.3.3 Jarjesteimaperehdytykset

Kiinkossa on kaytdssa useita eri jarjestelmia, joten niiden perehdytykselle oli jarkevaa
luoda oma sarake perehdytyssuunnitelmassa. Perehdytyssuunnitelmapohjassa on kaikki
jarjestelmat, joita Kiinkossa on aktiivisessa kaytdssa, mutta siitéd voidaan perehdytysta val-

mistellessa poistaa niiden jarjestelmien perehdytys, jotka eivat ole olennaisia tietyn tydteh-
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tavan kannalta. Esimerkiksi talousosastolle palkattu henkild ei valttamatta tarvitse markki-
noinnissa kaytettavaa sovellusta, joten sen voi halutessaan poistaa perehdytyssuunnitel-
masta. Jarjestelmaperehdytyskortit ovat samanlaisia kuin kaikissa perehdytysteemoissa
eli kuvan 4 mukaisia. Joissain jarjestelmaperehdytyskorteissa on valmiina liitetiedosto,
joka sisaltaa sovelluksen kayttdohjeet. Esimerkiksi intran kaytosta (kuva 6) on tehty kirjalli-
nen ohje, joka on liitetty osaksi perehdytyssuunnitelmaa. CRM-jarjestelma KAMU:n kayt-
toohjeisiin on lisatty linkki sen perehdytyskortille. Ohjeita KAMU:n kayttd6n on niin paljon,
ettei ole jarkevaa liittaa niita kaikkia osaksi perehdytyssuunnitelmaa. Samalla perehtyja
oppii heti alussa, mista ohjeet jarjestelman kayttoon 16ytyvat, kun niita tarvitaan. Jarjestel-

mat opetellaan jatkossakin paakayttajien ja oman tiimin ohjauksella.

i
) Intra

ksi hetki sitten

A a Jonna Vuorenpas

¢J  Lisaa tunniste

Sdile Edistyminen Prioriteetti
Jarjestelmaperehdytykset v D) Ei aloitettu . * Keskimaarainen

Alkamispdiva Madrdpdiva

Aloita milloin tahansa Maéraaika milloin tahansa =

Muistiinpanot [ ) Mayts kortissa

Tutustu intran sisdltgihin itsendisesti. Intran kaytossa sinua avustaa ICT-tiimi.

Tarkistusluettelo

(O Lisas kohde
Liitteet
Sharepoint Intra - ohje_v2p . () Nayt
https://kiinko.sharepoint.com/si — e
Lisda liite

Kommentit

Kirjoita viestisi t3han

Kuva 6. Esimerkki jarjestelmaperehdytyksen kortista

4.3.4 Tehtavat, tutustuminen ja verkostointi

Viides sarake perehdytyssuunnitelmassa on nimeltdan tehtavat. Tassa sarakkeessa on

jarjestelmiin ja tyévalineisiin liittyvia tehtavia, jotka perehtyja tekee itsenaisesti harjoitellak-
seen jarjestelmien kayttda ja oppiakseen itsenaista tydskentelya. Huomasin oman pereh-
dytykseni aikana, etta ensimmaisella tyoviikolla oli jonkin verran ylimaaraista aikaa, jonka
olisi voinut kayttaa hyodyksi. En kuitenkaan siina vaiheessa viela osannut tehda viela pal-

joakaan, joten paadyin kayttdmaan ylimaaraisen ajan intran lukemiseen tai tydkoneen
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asetusten paivittamiseen. Nama perehdytyssuunnitelman tehtavat on luotu myds sita tar-
koitusta silmalla pitaen, etta niita voi tehda, kun on ylimaaraista aikaa. Kuten kuvassa 6,
tehtavia, joita perehtyja voi tehda itsenaisesti, kun on aikaa, on esimerkiksi puhelimen
asetusten maarittdminen ja tydkavereiden puhelinnumeroiden tallentaminen. Ohjausta
vaativat tehtavat koskevat padasiassa jarjestelmien kaytdn harjoittelua. Niiden tarkoituk-
sena on mahdollistaa oppimisen kannalta merkityksellisten toistojen saaminen. Perehdyt-
taja esittelee omaan aiheeseensa liittyvat tehtavat ja tarjoaa apua niiden suorittamisessa.

Esimerkiksi kuvassa 7 oleva tietoturvatentti suoritetaan ICT-paallikdn ohjauksella.

(O Laitteet ja tyovélineet

{7 Lisaa tunniste
Séilé Edistyminen Prioriteetti

Tehtavat . _) Eialoitettu - * Keskimaardinen
Alkamispaiva Masrdpaiva

Aloita milloin tahansa M3&araaika milloin tahansa
Muistiinpanot

Kirjoita kuvaus tai lis3d muistiinpancja tahan

Tarkistusluettelo 0/4 (J Nayts kortissa

(O Puhelimen masritys

() Tallenna tytkavereiden puhelinumerot kiinko.fi sivuilta

(O Lisaa kohde

Liitteet
Lisd3 liite

Kuva 7. Esimerkki perehtyjalle annetuista itsendisesti suoritettavista tehtavista

Tutustuminen ja verkostointi on olennainen osa perehdyttamista. Siksi se on tarkeda huo-
mioida my6s perehdytyssuunnitelmassa. Kuudennen sarakkeen tehtavat tukevat sita pe-
rehdytysprosessin aikana (liite 2). Perehtyjalle annettuja tehtavia on esimerkiksi lounastaa
tyokaverin kanssa, pitaa palaveri tyoparin kanssa ja osallistua tiimipalaveriin. Henkil6sto-
palaverissa esittaytyminen on perinne Kiinkossa, joten sekin on lisatty osaksi suunnitel-
maa, ettei se tule yllatyksena perehtyjalle. Viimeisena osana tutustuminen ja verkostointi
saraketta on "Rento perehdytyspassi” (kuva 8). Se on humoristinen ja vapaaehtoinen teh-
tavalista, jonka avulla paasee tutustumaan tyéyhteisd6n ja Kiinkon organisaatiokulttuuriin.
Kuten kuvasta 8 kay ilmi, passiin sisaltyy esimerkiksi tehtavat "osallistu etdjoogaan” ja

"laita kuva lemmikistasi yhteiselle keskustelualueelle”. Halusin toteuttaa rennomman ja
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humoristisen osan perehdytykseen siksi, etta mielestani se tukee perehdytysta juuri Kiin-
kossa. Kiinkon organisaatiokulttuuri on hyvin rento ja tydyhteis6 on tiivis, joten on mieles-

tani hyva, etta jo perehdytyksessa tuodaan ilmi tydyhteisdon kuulumisen hauskoja puolia.

O Rento Perehdytyspassi
Kahvittele tykaverin kanssa
Osallistu etdjoogaan
Taukojumppaa toimistolla
Laita kuva lemmikeist&si bakkérille

Jérjestd yhteinen tuokio (aihe vapaa)

LA

Kuva 8. Rento perehdytyspassi

4.3.5 Palaute perehdytyksen jalkeen

Viimeinen sarake perehdytyssuunnitelmassa koskee palautetta. Perehdytysta on seurattu
koko sen ajan "miten menee -palavereilla”, mutta halusin lisata perehdytysprosessiin viela
loppuarvioinnin, silla perehdytyksen jalkeisella arvioinnilla voidaan arvioida seka perehty-
jan oppimista ettd perehdytysprosessin toimivuutta. Arvion perusteella perehtyjalle voi-
daan antaa lisda tukea ja opastusta niissa asioissa, joissa han tarvitsee vield opastusta.
Myds perehdytysprosessia voidaan kehittda keratyn palautteen perusteella vastaamaan

paremmin perehtyjien tarpeita.

Loppuarviointi on toteutettu kyselylomakkeen muodossa Microsoft Forms-sovelluksen
avulla (lite 5). Forms on Kiinkossa kaytdssa oleva kyselytyodkalu, joten sen valitseminen
oli luonnollinen vaihtoehto. Kyselyssa on 23 monivalintakysymysta, joissa annettuja vaitta-
mia arvioidaan asteikolla "taysin samaa mieltd” — "taysin eri mieltd”. Sen lisaksi lopussa on
kaksi avointa vastauskenttaa, joihin perehtyja saa kirjoittaa laadullista palautetta perehdy-
tyksesta. Valitsin numeraalisesti mitattavissa olevat kysymykset sen vuoksi, ettd tuloksena
on keskenaan vertailukelpoista aineistoa, kun vastauksia kyselyyn on useampia. Laadulli-
set kysymykset kuitenkin otin mukaan tadydentamaan mitattavaa aineistoa, jotta voidaan
nahda, missa mahdolliset ongelmakohdat todella ovat. Kyselyssa esimerkiksi perehdytta-
jistd puhutaan monikossa, koska heitd on useampia, mutta avoimessa vastauksessa voi-
daan saada selville, onko kyse yksittdisen perehdyttdjan osaamisesta vai onko ongelma
itse prosessissa. Kyselyn tulokset kasitelladn henkiléstéhallinnon toimesta luottamukselli-

sesti ja tarvittaessa kyselyn tulosten perusteella tehdaan toimenpiteita.
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5 Pohdinta

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdytysmateriaali Kiinkolle eli Kiinteistdalan
Koulutuskeskus Oy:lle ja Kiinteistdalan Koulutussaatiolle. Alun perin tarkoituksena ol
luoda kirjallinen perehdytyskansio, johon on koottu perehdytyksen kannalta keskeisia ma-
teriaaleja, mutta projektin edetessd huomasin, ettei se ole tarkoituksenmukaista. Kaksi
paivittaisessa kaytdssa olevista jarjestelmistd, CRM-jarjestelma ja oppimisymparistd, ovat
vaihtumassa. Siksi koen, etta niiden ohjeistusten kerdaminen ja paivittdminen olisi ollut
turhaa. Nama jarjestelmat ovat niin merkittdva osa perehdytysta, ettd opinnaytetydn fokus
kehittyi projektin aikana. Projektin tuloksena onkin siis perehdytyssuunnitelman muotoon
toteutettu perehdytysmateriaali, joka on rakennettu Microsoft Planner-sovelluksella. Pe-
rehdytyssuunnitelmassa on otettu huomioon toimeksiantajan toiveet ja sen lisaksi hyddyn-
netty omia havaintojani Kiinkon perehdytysprosessista. Uusi perehdytyssuunnitelma mah-
dollistaa sen, etta perehdytys on avointa, selkeaa ja tasalaatuista osastosta riippumatta.
Se on my0s helppo paivittaa ja se tukee itseohjautuvia toimintatapoja seka Kiinkon strate-
giaa. Kaikin puolin projektille asetetut tavoitteet tulivat siis saavutetuiksi, aiheen kehittymi-

sesta huolimatta.

Kartoitin [ahtétilannetta laadullisella kyselylld, joka toteutettiin toukokuussa 2021. Kyse-
lyssa olleet kuusi kysymysta laadin vastaamaan alkuperaista produktin suunnitelmaa,
jonka mukaan tarkoitus oli viela koota yhteen kaikki perehdytysta tukevat materiaalit, ku-
ten henkilostoohjeistukset seka ohjeet jarjestelmien kaytosta. Kyselyn kysymykset eivat
sen vuoksi aivan vastaa uutta fokusta, mutta tulokset kuitenkin antoivat pohjan sille, mita
henkildstod toivoo perehdyttamiselta. Siksi en laatinut uutta kyselya vaan hyédynsin kyse-
lyn tuloksia niiltd osin kuin oli projektin kannalta oleellista. Oma nakemykseni perehdytyk-
sesta on myds hieman kapeakatseinen. Se johtuu siitd, ettd omat kokemukseni perehdy-
tyksesta perustuvat vain koulutustuotannon osastoon, mika on vain yksi organisaation toi-
minnan osasista. Omat havaintoni perehdytysprosessista olivat siksi yleistavia ja karjistet-
tyja kun katsotaan organisaation perehdytyksia kokonaisuutena. Olisin voinut selvittaa pa-
remmin eri osastojen valisia eroja ja toimivia tapoja laadullisessa kyselyssa. Nyt vastauk-

sissa jai epaselvaksi se, minka osaston perehdytykseen viitataan.

Rakentaessani produktia yritin ottaa huomioon perehdytyksen merkityksen seka organi-
saation, etta tydntekijan kannalta. Tietoperusten valossa perehdytyksessa on lakisaatei-
sesti huomioitava asioita. Lisaksi hyva perehdytys parantaa sitoutumista ja motivaatiota ja
perehdytykseen kuuluu olennaisesti organisaatiokulttuuriin tutustuminen. Tyo6turvallisuus
on Kiinkon kaltaisessa toimistotydssa paaasiassa ergonomiasta huolehtimista. Tyéergo-

nomia on otettu huomioon perehdytysteemojen tarkistuslistoissa. Sitoutumista ja motivaa-
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tiota tukee jo se, ettd perehdytys on entista strukturoidumpi ja sitéd seurataan koko proses-
sin ajan. Tydntekijalle tulee sen my6ta vahvempi tunne siitd, ettd hanesta valitetaan, mika
parantaa myoés tyohyvinvointia. Organisaatiokulttuuriin tutustuminen on myds vahvasti
esilla perehdytyssuunnitelmassa. Tutustumiselle ja verkostoitumiselle on luotu oma sa-
rake juuri sen vuoksi, ettd silla on loppujen lopuksi suuri merkitys perehdytyksen onnistu-
misen kannalta. Perehdytyksen arviointilomakkeessa on myds tuotu esiin ndma nakokul-
mat perehdytyksen merkityksesta. Esimerkiksi arvioimalla perehdyttdjien ja esihenkildiden
antamaa tukea perehdytyksen aikana voidaan arvioida sita, millainen vaikutus sitoutumi-
seen ja motivaatioon heidan toiminnallaan on ollut. Kuten Kupias ja Peltola (2009, 129)
esittavat, perehdytyksen laadulla on suora vaikutus motivaatioon ja sitoutumiseen. Pereh-
dytyksen laatua arvioimalla voidaan lisédksi paremmin paikantaa mahdollisia ongelmakoh-

tia ja niin sanottuja "pullonkauloja” perehdytysprosessissa.

Perehdytyksen arviointilomakkeessa on otettu huomioon my6s perehdytyksen merkitys
organisaatiolle. Arviointilomakkeessa on esimerkiksi kysymys tyontekijan omasta aktiivi-
suudesta perehdytysprosessin aikana, mista voidaan saada viitteita siita, onko tyéntekijan
kokemuksia ja osaamista padsty hydodyntamaan tydyhteisdssa. Lisaksi perehdytyksen on-
nistumisen seuranta pyrkii varmistamaan sen, etta tydntekija paasisi mahdollisimman no-
peasti ja tehokkaasti integroitumaan osaksi tyOyhteisda ja toimimaan itsenaisesti tuotta-
valla tavalla. Organisaation nakdkulma nakyy myos itse perehdytyssuunnitelmassa. Se
varmistaa sen, ettd perehdytys on tasalaatuista, mutta helposti yksilditavissa tyontekijan
osaamisen mukaan. Nain tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tulevat myds huomioiduiksi

perehdytyksessa.

Perehdytyssuunnitelma on laadittu yrityksen strategiaa tukevaksi kokonaisuudeksi. Kuten
aiemmin mainittu, Kiinkon strategia kiteytyy kolmen arvon kautta: yhdessé, rohkeasti ja in-
nostaen. Perehdytyssuunnitelmassa nama arvot nakyvat siten, etta perehdytys toteute-
taan aiempaa prosessia tiivimmassa yhteistydssa henkildstohallinnon ja esimiehen
kanssa. Perehtyja ei jaa yksin perehdytysasioiden kanssa vaan perehdytys on yhdessé
tydyhteisdn kanssa toteutettava prosessi, jossa korostuu vuorovaikutteisuus ja yhdenmu-
kaiset tyOtavat. Rohkeasti lahdetaan uuden perehdytyssuunnitelman ja uusien toimintata-
pojen kautta tukemaan uusien ja vanhojen tydntekijoiden tyéskentelyd. Innostaen ja kan-
nustaen uusia tydntekijoita jokainen Kiinkolainen sitoutuu noudattamaan uusia ja kaivat-
tuja toimintatapoja. Innostus ja odotus perehdytyssuunnitelmaa kohtaan on ollut iimassa

projektin alusta asti ja se toivottavasti tulee nakymaan myds perehdytyksessa.

Ammatillisen kasvun nakdkulmasta tama projekti sai minut puhkeamaan kukkaan. Paatos
toteuttaa toiminnallinen opinnaytetyd, ja vielapa toimeksiantona, pakotti minut oman mu-

kavuusalueeni ulkopuolelle ja haastoi minut toimimaan taysin uudenlaisilla tavoilla. Jo se,
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etta projekti ei edennyt alkuperaisen suunnitelman mukaan oli minulle haastava tilanne.
Opin siita kuitenkin paljon. Vaikka terveydelliset haasteet hidastivat projektin valmistu-
mista hiukan, pysyin silti ajallisesti paaasiallisessa tavoitteessani, joka oli valmistua joulu-
kuussa 2021. Toimeksiantajayhteistyd toimi vaivattomasti, silld toimeksiantajaorganisaa-
tion henkilostolla ja henkilostopaallikolla oli hyvin samansuuntaisia ndkemyksia siita, miten
perehdytys toimisi paremmin. Nakemykset vastasivat myds omia havaintojani perehdytys-
prosessista, joten hankaluuksia yhteistydssa ei ilmennyt. Yhteistyota helpotti myds tieten-

kin se, etta olen itse tdissa kyseisessa organisaatiossa.

Kaikin puolin tyytyvaisena tyohoni saatan projektin paatokseen ja jatkan produktin kayton
seurantaa Kiinkossa. Toimeksiantaja on ollut hyvin tyytyvainen uuteen perehdytyssuunni-
telmaan ja kokee, etta sita voidaan hyédyntaa toiminnassaan. Aiemman perehdytysmate-
riaalin paivittaminen koettiin tydlaana, perehdytyksen onnistumisen seuranta vaati kehitta-
mista ja perehdytyssuunnitelma kaipasi vuorovaikutuksellisempaa toteutustapaa. Pereh-
dytyksen uudistaminen tulee siis tarpeeseen. Produktin toteuttaminen oli tyélasta sen
vuoksi, ettéd aiempi materiaali oli jadnyt paivittamatta eika ollut sen vuoksi enaa lainkaan
kaytdssa, mutta kuitenkin palkitsevaa, kun tietaa toteuttaneensa jotain hyddyllista ja tar-
peeseen tulevaa. Odotan innolla nakevani perehdytyksen, joka toteutetaan tdman pereh-

dytysmateriaalin avulla.

Toteutunut perehdytyssuunnitelma toimii hyvana alkuna perehdytyksen kehittamiselle. Tu-
levaisuudessa toimeksiantaja voi kehittda perehdytyssuunnitelmaa helposti. Jatkokehityk-
sessa suunnitelmaan voisi esimerkiksi tuoda lisdd materiaalia eri muodoissa. Kirjallisia oh-
jeita, videoita ja kuvia erilaisista perehdytysta tukevista asioista voitaisiin hyddyntaa pe-
rehdytyksessa monipuolisemmin. Materiaalien monipuolinen kaytto tukee erilaisia oppi-
mistyyleja ja antaa mahdollisuuden kertaamiselle. Jatkokehitysta voisi tehda myoés suunni-
telman yksiléllistaminen parissa. Toteutunut suunnitelma on peruspohja perehdytyssuun-
nitelmalle, jota voidaan muokata ty6tehtavan ja osaston vaatimalla tavalla. Esimerkiksi
koulutustuotannon parissa tydskentelevien tyd eroaa merkittavasti talousosaston tydsta,
joten suunnitelmapohijia voisi tehda useampia eri osastoille. Niin paivittdminen tiettyyn teh-

tavan kuvaan olisi helpompaa.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake

Perehdyttaminen Kiinkossa

Opinnaytetydssani kasittelen perehdyttamista Kiinkossa. Tarkoituksena on luoda sidhkoinen perehdytysmateriaali
uudistuvan intran yhteyteen. Tavoitteena on, ettd uusi perehdytysmateriaali palvelee niin uusia tyontekijéita kuin
vanhoja konkareitakin. Uusi materiaali tulisi sisd8ltamaan esimerkiksi ohjeita/ohjevideoita janestelmien kaytosta ja
henkiléstdoh)eistuksia (kuten lomak&ytannat yms.).

aa, millaisia toiveita ja tarpeita Kiinkolaisilla on uutta perehdytysmateriaalia kohtaan.
onut omassa perehdytykses illaisiin asioihin/tilanteisiin kaipaisit kirjallisia ohjeita?

Millaisia asioita haluaisit perehdyttdjan nakékulmasta

Sana on vapaa. Tulokset ovat nimettémia ja vapaamuotoisia. Ne toimivat vain tukena projektin suunnittelussa ja
toteutuksessa.

Iso kiitos vastaamisesta!

1. Mitka asiat oli hyvin huomioitu perehdytyksessasi?

Kirjoita vastaus

2. Millaisia asioita olisit toivonut perehdytyksesi yhteydessa?

Kirjoita vastaus

3. Millaisiin asioihin kaipaisit kirjallista ohjeistusta?

Kirjoita vastaus

4. Miten uusi perehdytysmateriaali voisi palvella perehdytt&jia?

Kirjoita vastaus

5. Muita kommentteja/huolia/murheita/ajatuksia?

Kirjoita vastaus

6. Toiveita tai ideoita toteusta varten?

Kirjoita vastaus
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Liite 3. Perehdytysohjeet perehdyttijille

Hei perehdyttaja!

Sinut on valittu vastuulliseen tehtavaan, uuden tyéntekijan perehdyttamiseen.
Otathan vastuun vakavasti ja sitoudut noudattamaan yhteisia periaatteita. Tar-
keinta on saada uudelle tyontekijalle aikaan tunne, etta han on tervetullut Kiinkoon
ja osa Kiinko Beatsia jo heti ensimmaisesta tyopaivastaan lahtien. Sinun tehtavasi
on tarjota uudelle tyontekijalle tukea ja turvallisuuden tunnetta muutostilanteessa
seka toimi oppaana lapi Kiinkon kaytantojen viidakon. Ehka saatat itsekin oppia jo-
tain uudelta tyontekijalta, joten pida mukana avoin mieli ja lahde matkalle mukaan.
Antoisia perehdytyshetkia!

Yleisia ohjeita koskien perehdytysta:

1. Hyva asenne! Asenne nakyy ulospain uudelle tydntekijalle ja saattaa antaa nega-
tiivisen kuvan sinusta jo heti alkumetreilla, jos vaikutat pakotetulta perehdytta-
maan. Pida siis huoli, ettd suhtaudut perehdytystilanteeseen positiivisin mielin.

2. Avoin vuorovaikutus: Viesti uudelle tyontekijalle, etta on sallittua ja taysin suota-
vaa kysya kysymyksia ja kyseenalaistaa toimintatapoja. Nain oppiminen on tehok-
kaampaa molemmille osapuolille.

3. Varmista oppiminen: Varmista, ettad uusi tyontekija on oppinut juuri opettamasi
asian. Voit kysya kysymyksia, antaa ohjeet kertaukselle ja kdyda opitun asian lapi
viela kertaalleen.

4. Valmistaudu perehdytystilanteeseen hyvin etukateen

5. Miksi? Kokonaiskuvan hahmottamisen kannalta on hyva kertoa perehtyjalle syyt
eri tyétehtavien tekemiselle. Miksi tdma on tarkeaa? Miksi nain tehdaan?

Ohjeet perehdytyssuunnitelman kayttoon:

1. Tutustu listaan sinulle annetuista perehdytysvastuista Plannerin perehdytyssuunni-
telmassa. Jos listassa on jotain epaselvaa, ota yhteys Janitaan tai perehdytettavan
esihenkildon.

2. Halutessasi voit lisata tiedostoja tai kommentteja perehdytyssuunnitelmaan jo en-
nen perehdytysta.

3. Perehdytyksen jalkeen perehtyja kay kuittaamassa asiat, jotka hanelle on pereh-
dytetty. Tarkista kuitenkin perehdytyksen aikana, ettd kaikki listalla olevat asiat on
kayty lapi.

4. Kerro perehtyjalle perehdytysasiaan liittyvista tehtavistd ja auta tarvittaessa niiden
suorittamisessa.
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Liite 4. Perehdytysohjeet perehtyjille

Hei ja tervetuloa Kiinkoon!

Mahtavaa saada juuri sinut osaksi tydporukkaa. Tulet varmasti viihtymaan taalla.
Ensimmaisten viikkojen ajan tulet saamaan valtavasti tietoa Kiinkosta, omista tyo-
tehtavistasi seka tavoistamme toimia. Muista kysya aina kun jokin asia askarruttaa
ja kyseenalaista rohkeasti, jos joku asia tuntuu hassulta. Karttanasi talla matkalla
toimii tdma perehdytyssuunnitelma. Sen avulla tiedat, miten perehdytys rakentuu,
ketka sinua perehdyttavat ja mihin kaikkeen paaset tutustumaan. Lisaksi voit sen
avulla seurata omaa edistymistasi. Lue ensin ndma ohjeet ja katso video perehdy-

tyssuunnitelman kaytosta.

Antoisaa perehdytysta!

Ohjeet perehdytykseen:
1. Perehdytyssuunnitelma kaydaan lapi kanssasi ensimmaisena paivana.

2. Perehdytyssuunnitelma kannattaa kayda lisddmassa selaimen suosikit-palkkiin,
jotta se on helposti saatavilla

3. Perehtyja kay kuittaamassa jo perehdytetyt asiat perehdytyssuunnitelmaan.

4. Voit lisata perehdytyssuunnitelman nakyvaksi myds Outlook-kalenterissasi. Katso
ohjeet siihen tasta.

5. Perehdytyssuunnitelmassa on myos itsendisesti suoritettavia tehtavia. Tarkoituk-
sena niissa on harjoitella perehdytettyja asioita ja oppia toimimaan itsenaisesti. Nii-
den tekemiseen saat halutessasi apua.

6. Muista kysya aina kun joku asia tuntuu epaselvalta tai et tieda jotain. Kannus-
tamme sinua myo&s kyseenalaistamaan ja kertomaan rohkeasti mielipiteesi, jos jo-
kin tybtapa tai muu asia tuntuu erikoiselta. Ehkd emme ole tajunneet, ettd asian
voisi tehda helpomminkin.


https://support.microsoft.com/fi-fi/office/planner-aikataulun-n%C3%A4ytt%C3%A4minen-outlookin-kalenterissa-9f0eb699-cf2b-45be-a464-83f005d82547
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Liite 5. Perehdytyksen arviointilomake

Perehdytyksen arviointilomake

Talla lomakkeella voit antaa palautetta perehdytyksestasi. Vastaaminen vie aikaa vain 5 minuuttia, joten paneudu
kysymyksiin ajatuksella. Kyselyssa on ensin vaittamia joihin vastataan asteikolla taysin samaa mielta-taysin eri
mieltd. Lopussa on myos avoimia kentti Issa voit antaa sanallista palautetta. Kyselyn tulokset kasitelldan
luottamuksellisesti henkilostohallinnon toimesta, joten voit antaa taysin rehellista palautetta. Tuloksia kaytetaan
sinun osaamisesi ja perehdytysprossessin kehittamiseen.

Hei, Jonna. Kun |dhetat taman lomakkeen, omistaja ndkee nimesi ja sdhkdpostiosoitteesi.

* Pakollinen

1. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisend p&ivanani *

Y Tonas o
() Taysin eri mielta

N __
(_J) Osittain eri mieltd
N

) En osaa sanoa
Ty - - .
() Osittain eri mielta

I - .
) Taysin samaa mieltd

2.5ain helposti itselleni tyévalineet ja tydtilan *
‘C:' Taysin eri mieltd

‘f:\' Osittain eri mielts

(/) En osaasanoa

Osittain eri mielts

) Tavsin samaa mieltd

3. Esihenkildni oli selvasti valmistautunut tulooni *

Y - - <
() Taysin eri mieltd

Y - - . -
(_J) Osittain eri mielts

(O En osaa sanoa
L

N .
() Osittain eri mielts

Y - . =
() Taysin samaa mieltd

4. Tydyhteisd oli selvésti valmistautunut tulooni *

N - - .
) Taysin eri mieltd

Y - - . -
(_J) Osittain eri mielts

.”7\.
(_) En osaa sanoa

N .
() Osittain eri mielts

N - =
|} Taysin samaa mieltd

5. Perehdyttdjani olivat selvasti valmistauneet tulooni *

N - - .
() Taysin eri mieltd

T -
\_J Osittain eri mieltd

En osaa sanoa

':::3' Osittain eri mielta

/) Taysin samaa mieltd



6. Perehdytyssuunnitelma kaytiin selkedsti ldpi kanssani ensimmaising tySpaivina *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mielts

7.Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa oman perehdytykseni suunnitteluun *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mielts

8. Perehdytys oli mielestani aikataulutettu jarkevalla tavalla *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mielts

9. Perehdytyksen avulla tutustuin riittévasti tydyhteisdon *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mielts

10. Perehdytyksessa sain riittavan kuvan tyStehtavists, jotta voin toimia itsengisesti *
O Taysin eri mieltsd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mielta
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11. Sain riittavéasti tukea perehdyttajiltani *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielta

O Taysin samaa mieltd

12. Esihenkildni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni edistymisesté *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielta

O Taysin samaa mieltd

13. Olin itse aktiivinen perehdytyksen aikana *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielta

O Taysin samaa mieltd

14. Koen saaneeni riittévasti tietoa organisaatiostamme ja sen toimintatavoista *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielta

O Taysin samaa mieltd

15. Tunnen hyvin Kiinkon arvot, vision ja strategian *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanca
O Osittain eri mielts

O Taysin samaa mieltd
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16. TyGroolini ja tydtehtavani kuvailtiin riittavasti *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielts
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielts

O Taysin samaa mielts

17. Tunnen hyvin vastuualueeni tiimissa *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielts
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielts

O Taysin samaa mielts

18.Minulla on selked kasitys siitd, miten tyoni kytkeytyy organisaation toimintaan *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielts
O En osaa sanoa
O Osittain eri mielts

O Taysin samaa mielts

19. Tied&@n kenen puoleen kddntya ongelmatilanteessa *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielta
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mieltd

20. Sain perehdytyksessa riittévat tiedot jarjestelmien kayttdéon *
(O Taysin eri mielta
() Osittain eri mielts
() En osaa sanoa
() Osittain eri mielts

O Taysin samaa mieltd
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21.Sain perehdytyksessa riittévat tiedot henkildsto- ja tydsuhdeasioihin *
() Taysin eri mielta
() Osittain eri mielts
() En osaa sanoa
() Osittain eri mielts

O Taysin samaa mieltd

22.0len tyytyvainen perehdytykseen kokonaisuutena *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mielt3
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mieltd

23. Perehtymiseni onnistumista on mielesténi arvioitu riittavasti *
O Taysin eri mieltd
O Osittain eri mieltd
O En osaa sanoa
O Osittain eri mieltd

O Taysin samaa mieltd

24. Mita asioita olisit kaivannut perehdytyksessasi *

Kirjoita vastaus

25. Muita ajatuksia tai kommentteja?

Kirjoita vastaus
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