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THVISTELMA

Tama opinnaytetyo kasittelee toimeksiantajayrityksen perehdytyssuunnitel-
man aktivoimista. Tutkimuksen aiheena oli selvittd& kuinka onnistuneeksi yri-
tyksen uudet tyontekijat ovat kokeneet oman perehdytyksensa, seka kuinka jo
olemassa oleva perehdytyssuunnitelma saataisiin aktivoitua yrityksen eri yksi-
koissa.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa on kasitelty perehdytyksen eri osa-alueita.
Lahdeaineistona on kaytetty aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, tutkimuksia seka
lainsaadantoa.

Empiirinen osuus toteutettiin kvantitatiivisena eli maarallisena tutkimuksena
kevaalla 2021. Tutkimusmetodina kaytettiin sahkoista kyselylomaketta raja-
tulle kohderyhmalle. Kohderyhmaéksi valittiin yrityksessa hiljattain aloittaneet
tyontekijat.

Johtopaattksessa todettiin perehdytyskaytantojen vaihtelevan suuresti eri yk-
sikdiden valilla. Tama johtuu suurelta osin organisaation rakenteesta: suuri
emoyhtio ostaa pienempié toimijoita eri paikkakunnilta, joten jokaisella yksi-
kolla on kaytdéssdaan omat jo olemassa olleet prosessit. Kuitenkin naita toimin-
tatapoja yhtenaistamalla tilanteeseen voitaisiin saada kaivattua muutosta ja
yrityksen yhteinen perehdytyssuunnitelma aktivoitua koko organisaatiossa.
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ABSTRACT

The topic of the thesis is how the commissioning company could activate their
orientation plan. The object of the thesis was to determine how successfully
the new employees have experienced their orientation, and how the commis-
sioning company’s existing orientation plan could be activated.

The theoretical framework includes the different aspects of theory of induction.
The relevant literature, research, and legislation were used as sources.

The empirical part of this thesis was carried out as a quantitative research. An
digital questionnaire was used as the research method for a limited target
group. Recently hired employees were selected as the target group.

The conclusion states that orientation practices vary greatly between offices.
This is largely due to the structure of the organization: a large parent company
buys smaller companies from different locations, so each office has its own
pre-existing processes and practices. However, by harmonizing operating
methods the desired changes could be made and the company’s common in-
duction plan could be activated throughout the organization.
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1 JOHDANTO

Toimiva perehdytyssuunnitelma ja sen toteuttaminen kaytanndssa on onnistu-
neen rekrytoinnin lisaksi keskeinen osa yrityksen menestyksekasta toimintaa.
Uusi henkild kannattaakin perehdyttaa tyotehtéavien lisaksi myds uuteen tyo-
paikkaansa ja sen toimintakulttuuriin. Suunnitelmallisen perehdytyksen taus-
talla on aina organisaation tavoite kannattavasta liikketoiminnasta ja yrityksen

strategian toteuttamisesta.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on noin tuhat henkilda tyollistava taloushallin-
non alalla toimiva yritys. Yrityksell& on useita toimipisteitd, joissa jokaisessa
on kaytoéssdadn omat prosessinsa — mukaan lukien perehdytyskaytanteet. Toi-
meksiantajalla on olemassa oleva perehdytyssuunnitelma, joka halutaan akti-
voida kaikissa organisaation toimipisteisiin. Omat kokemukseni perehdytyk-
sesta ovat vaihdelleet suuresti kuluneen vuoden aikana ja koen etta tekemani
tutkimus perehdytyssuunnitelman aktivoimisesta on erittdin ajankohtainen ja
tarkea organisaation tydnantajakuvan kannalta. Hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytys tukee myos tyohyvinvointia ja liséa sita kautta yrityksen tuotta-
vuutta. Kun tydntekijat voivat hyvin, yrityskin voi hyvin.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa sellaisia tekijoita, jotka ovat vai-
kuttaneet perehdytyksen onnistumiseen yrityksen yksikoissa seka tulosten
vaihteluun yksikoiden valilla. Tavoitteena on myés selvittaa, kuinka jo ole-
massa oleva perehdytyssuunnitelma saadaan aktivoitua kaikissa yksikoissa.
Organisaatiossa on kokemuksia seka erittain onnistuneesta etta epaonnistu-
neesta perehdytysprosessista. Taman opinnaytetyon tutkimuskysymykset
ovat: Mitka tekijat ovat vaikuttaneet perehdytyksen onnistumiseen yrityksen eri
yksikdissa? Miten olemassa oleva perehdytyssuunnitelma saataisiin aktivoitua

kaikissa yksikoissa?



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on osa henkildston osaamisen kehittamista (Kuva 1). Osaa-
misen kehittdminen puolestaan on yksilon ja tydyhteison valisen suhteen jat-

kuvaa vaalimista. Osaamisen kehittaminen alkaa rekrytoinnista ja paattyy tyo-
suhteen paattyessa. Se ei kuitenkaan ole pelkk&dd ammattitaidon kehittdmista,
vaan myos hyvan, kehittdvan ja arvostavan suhteen luomista ihmisen ja orga-

nisaation valille. (Juuti & Vuorela 2015.)

Osaamisen kehittdminen organisaatiossa
on yksilon ja tydyhteison vdlisen suhteen
jatkuvaa vaalimista

Tybyhtelstn kehittdminen

Henkilgstdn kehittdminen

Oor~-—wnXxX<

TyGssd oppiminen

Perehdyttaminen
ja tydnopastus

Rekrytoint!
Ja tydhonotto

TYOYHTEISO

Kuva 1. Osaamisen kehittdminen organisaatiossa (Juuti & Vuorela 2015)

Perehdyttaminen kasitteena on monelle tuttu ja sen kanssa kaytetddn monesti
myo6s sanaa tyonopastus. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) maaritelmé pereh-
dyttamisesta on seuraavanlainen: perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia toi-
menpiteitad ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyéta omaksuvan tyonte-
kijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistoa seka tydyhteisod kehitetdan
niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa ty6paikassaan,
tyOyhteisfssaan ja organisaatiossaan seké pystyy mahdollisimman nopeasti
selviytymaan tydssaan riittavan itsenaisesti. Parhaimmillaan perehdyttdminen
kehittdd perehdytettavan henkilon liséksi myos seka tydyhteisoa ettéd koko or-
ganisaatiota. Kauhasen (2012) mukaan perehdyttdminen on toimintaa, jonka
avulla tyontekija oppii tuntemaan tyoyhteisonsa, tydpaikkansa ihmiset, oman

tyonsa seka siihen liittyvat odotukset. Toisin sanoen uusi henkild perehdyte-



tadan varsinaisten tyotehtaviensa lisaksi myos tydyhteisbonsa ja tyopaik-
kaansa. Kauhanen korostaa myds perehdyttdmisesta saadun kokonaishyddyn
laskemista, koska ty6ssaan viihtyva, nopeasti oppiva ja motivoitunut tyontekija

synnyttaa yritykselle saastoja.

2.1 Perehdyttaminen osana henkilost6johtamista

Henkildstévoimavarojen johtamisella tarkoitetaan koko organisaation ty6voi-
man hankintaa, henkildstén motivointia ja kehittamista seka palkitsemista.
Silla on selkea tavoite: organisaation tulisi kyeta seka houkuttelemaan etta pi-
tamaan palveluksessaan haluamiaan henkil6ita, palkitsemaan ja kehittamaan
henkilostoaan ja sen osaamista, seka tukea tyokyvyn yllapitoa ja pitkaa ty6-
uraa. (Kauhanen 2012.) Hyvin hoidettu esimiestyd edesauttaa henkilostoa
motivoitumaan ja tydskentelemaan yhteisten tavoitteiden eteen. Henkilosto-
johtamiseen kuuluu suunnittelutyon liséksi myés mm. henkiléston hankintaa,
kehittamista ja palkitsemista. Tydyhteison johtamistavalla on suora vaikutus
tydyhteison ilmapiiriin ja ihmissuhteisiin ja sita kautta myds organisaation tu-
lokseen. (Osterberg 2021.)

Henkiloston osaaminen ja sen kehittdminen on tarkea osa-alue organisaation
menestyksen takana. Henkildston osaamisen yksi kulmakivista on uuden
tyontekijan perehdyttaminen. Perehdytys on uuden tiedon oppimista ja sen so-
veltamista kaytanndssa. Hyvin toimiva perehdytys tukee tyontekijan ja organi-
saation keskinaista vuorovaikutusta ja mahdollistaa seka kysymysten etta vas-
tausten esittdmisen. (Eklund 2018.)

2.2 Perehdytyksen prosessi ja tavoite

Parhaimmillaan perehdytys auttaa uutta tyéntekijad muuttumaan organisaa-
tion ulkopuolisesta sisépiirilaiseksi (Metcalf 2019). Perehdytyksen térkein ta-
voite on tuoda yrityksen toimintakulttuuri tutuksi tyontekijalle ja saada hénet
mahdollisimman nopeasti mukaan tuottavaan tyohon (Kjelin & Kuusisto 2003).
Hyva ja onnistunut perehdytys on kivijalka kestavélle tydsuhteelle ja se myos
tukee organisaation tehokkuutta. Perehdyttdminen ei tarkoita ainoastaan uu-
sien tietojen ja taitojen kehittamista, vaan auttaa parhaimmillaan tyontekijaa
saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja hyédyntamaan hanella jo ole-

vaa osaamista (Kupias & Peltola 2009). Yrityksen siséaisten hyotyjen liséksi



asianmukaisella perehdytykselld saadaan aikaan myds merkittavid kansanta-
loudellisia hyotyja, koska sen avulla luodaan edellytyksia tyontekijan tyytyvai-
syydelle ja terveydelle, seka sille, etta tyontekija huolehtii tydnsa tuottavuu-
desta. Oleellista on my6s se, etta perehdytyksen jalkeenkin tydpaikalla huo-

lehditaan tyonteon kehittymisen mahdollisuuksista (Kupias & Peltola 2009).

Jos tyontekija kokee, etta hanet jatetaan uudessa tydssaan yksin ja ns. "heite-
taan syvaan paahan”, tulee tybnoppimisesta seka raskasta tyontekijalle etta
taloudellisesti kallista tytnantajalle; tuloksen tekemisen sijaan resursseja kulu-
tetaan virheiden korjaamiseen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 23) mukaan tyon-
tekijan osaamista on aina arvioitava annettua perehdyttamista vasten ja mietit-
tava onko uusi tyontekija saanut riittdvan perehdytyksen. Uuteen tydntekijaén
kohdistuu aina korkeita odotuksia ja usein hanen odotetaan tuovan organisaa-
tioon ja tyOyhteisdon valitonta lisdarvoa. Odotukset ja todellisuus eivat kuiten-
kaan useimmiten kohtaa ja niiden valinen ero voi olla hyvinkin suuri. Eklund
(2018, 92) jaottelee perehdytysprosessin kuuteen osa-alueeseen, joita voi-
daan muokata ja hyddyntaa organisaation tarpeiden mukaisesti. Kuvassa 2

perehdytysprosessi on jaettuna kuuteen osa-alueeseen Eklundia mukaellen.

Vastuualueet
ja tavoitteet

Kehittymisen Tyotehtdvaan

seuranta opastaminen

Verkostot Orga.ms.aatlon
toiminta

Prosessit ja
kaytanteet

Kuva 2. Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund 2018, 92)



Perehdytyksen alussa on tarkead, etta uudelle tyontekijalle selvitetaan, mitka
hanen vastuualueensa ja tavoitteensa tulevat olemaan. Perehdytys kannattaa-
kin aloittaa jatkamalla rekrytoinnin yhteydessa kaytya keskustelua. On tarkeaa
kayda lapi mm. mita tyénkuvaan kuuluu ja ei kuulu, mitk& ovat vastuualueet,
millaisia tavoitteita tyontekijan odotetaan saavuttavan ja missa ajassa. Miten
toimitaan, jos tavoitteita ei saavuteta sovitussa ajassa. Liséksi on tarkeaa sel-
vittaa tyontekijan henkilokohtaiset odotukset (Eklund 2018, 94 - 95.)

Tyo6tehtavadn opastaminen eli kaytannon opetus sisaltaa tyovalineiden kayton
opettelun liséksi myos esimerkiksi tydajan maarittelyn, tyon suorittamisen eri
vaiheet, seka oikeat ja turvalliset ty6tavat. Oikean, tehokkaan ja turvallisim-
man tydtavan opettaminen on tarkeaa varsinkin rutiininomaisissa tyotehta-
vissa. Tydonopastamisen yhteydessa esiintyva haaste on asioiden pitaminen
itsestaanselvyytend, jolloin syntyy mahdollisuus olettaa. Olettaminen puoles-
taan mahdollistaa virheen tapahtumisen. Siksi myds itsestdan selvat asiat
ovat tarkeda sanoa aaneen avoimen vuorovaikutuksellisen keskustelun yhtey-
dessa (Eklund 2018, 98.)

Organisaation toiminta ja siitd kertominen on yksi tarkea perehdytyksen osa-
alue. Uuden tydyhteisdn jasenen on hyva tietdd organisaation historiasta, ny-
kytilanteesta ja tulevaisuuden suunnitelmista. Lisdksi kokonaisuuden hahmot-
tamiseksi uuden tyontekijan tulee tietda palveluista tai tuotteista, asiakkaista,
kilpailijoista ja siitd, miten hanen toimintansa vaikuttaa organisaatioon. (Eklund
2018, 100.) Yrityksen omat toimintatavat, arvot ja henkiléstoon kohdistuvat

odotukset tulee olla osana perehdytyssuunnitelmaa (Osterberg 2021).

Prosessit ja kaytanteet ovat tyypillisesti joko ennalta sovittuja tapoja tyosken-
nelld tai toisinaan ne voivat myos olla vapaasti muokattavissa. Uuden tytnte-
kijan on tarkeaa tietdd omat vastuualueensa. Siksi osa kaytanteista on tuotava
esille heti perehdytyksen alussa ja osan voi jattda myéhempaan ajankohtaan.
(Eklund 2018, 102 - 104.)

Verkostoituminen seka tydyhteison sisalla ettd sen ulkopuolella on tarke&a. Si-
sainen verkosto mahdollistaa ja helpottaa uusien asioiden omaksumista esi-

merkiksi edellisessa kappaleessa mainittujen prosessien ja kaytanteiden



omaksumisessa. Verkostoituminen lisda yhteenkuuluvuuden tunnetta ja sitout-
taa uuden henkilén tydyhteis6onsa. (Eklund 2018, 104 - 106.)

Varsinaisen perehdyttamisjakson jalkeen osaamisen kehittymista tulee seu-
rata saannollisesti. Seurantaajankohdan sopiminen etukateen luo uudelle

tyontekijalle varmuutta siitd, ettd hanen oppimisensa koetaan tarkeaksi. Kun
perehdyttaminen hoidetaan hyvin, se viestittda uudelle tyontekijalle kiinnos-

tusta seka hanta, ettd hanen osaamistaan kohtaan. (Osterberg 2021.)

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Perehdyttaminen on lain velvoittama asia. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella
on luonnollisesti suora vaikutus seka tydhyvinvointiin etta sitd kautta myos yri-
tyksen kilpailukykyyn. Tydsopimuslain mukaan tydnantaja on velvoitettu huo-
lehtimaan tydntekijan tydssa suoriutumisesta esimerkiksi yrityksen toiminnan
tai tybtapojen muutoksen yhteydessa. Lisaksi tyonantajalle on asetettu vaati-
mus: Tydnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehit-
tya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 2001/55).
Myds tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan antamaan tyontekijalle riittavaa
ohjausta ja opastusta niin, etta tyon tekeminen on turvallista. (Ty6turvallisuus-
laki 2002/738.) Opastuksen liséksi tyoturvallisuuslain piiriin kuuluu myaés tyén
konkreettisesta turvallisuudesta huolehtiminen. Esimerkiksi asiakaspalveluam-
mateissa toimivat tyontekijat kokevat valitettavan usein seka henkista etta fyy-

sista vakivallan uhkaa.

Myds tyopaikan sisalla voi olla ty6turvallisuutta heikentavia asioita, kuten ty6-
paikkakiusaaminen. Se voi olla joko henkista tai fyysista tyontekijaan kohdistu-
vaa vakivaltaa. Kiusaamista tulee esiin myds perehdyttdmisen yhteydessa:
uutta tyontekijaad ei neuvota, hanta vahatellaan ja hanet jatetaan tydyhteison
ulkopuolelle. Tama on selva merkki pahoinvoivasta tydyhteisosta ja siihen on
tarkeda puuttua mahdollisimman nopeasti. Perehdyttamista ohjaa myos laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. Lain tarkoituksena on edistaa yrityksen ja henki-
|6ston valisid vuorovaikutuksellisia yt-menettelyjd, seka kehittaa yhteisymmar-
ryksessa yrityksen toimintaa ja tyontekijdéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityk-
sessa tehtaviin heita koskeviin paatoksiin. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
2007/334.)



Perehdyttaminen kuuluu myds olennaisesti tydsuojelun piiriin ja siitd on mai-
nittu tydsuojelulaissa seuraavasti: Tyonantajan ja tyontekijoiden vélisessa yh-
teistoiminnassa kasitellaan tyon ja tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen
muun ohella: tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun
tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jar-
jestelyt. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tyésuojeluyhteistoimin-
nasta 2006/44.)

2.4 Ensivaikutelma perehdytyksen osatekijana

Ensivaikutelma voidaan luoda vain kerran ja se on yleensa pysyva. Tasta
syysta yrityksen taytyy varmistaa palkatessaan uutta tydvoimaa, etta jo tyo-
suhteen alkupaivista lahtien uusi tyontekija kokee olevansa aidosti tervetullut.
Onkin erityisen tarkeaa, etta perehdyttamiseen on panostettu ja sen aloittami-

seen ollaan yrityksessa valmiita.

Metcalf (2019) kuvailee osuvasti tyypillista uuden tydntekijan ensimmaista tyo-
paivaa: Tyontekijan saapuessa tyopaikalle pyydettyyn aikaan han odottaa en-
sin aulassa, etta hanet tullaan hakemaan peremmalle yrityksen tiloihin. Seu-
raavaksi hanet ohjataan odottamaan tyhjillaan olevaan tyopisteeseen taytta-
maan henkildtietokaavakkeita ja lukemaan oppaita, koska esimies on palave-
rissa. Tarvittavat tydvalineet ovat joko tilauksessa tai it-osastolla. Esimiehen
vapauduttua he katsovat yhdessa yrityksen missiosta kertovia esittely- ja
orientaatiovideoita. Tyontekija vilkaisee tyhjaa tyopistettdan; han kokee tul-
leensa unohdetuksi, vahapatoiseksi ja pohtii, onko kenties tehnyt virheellisen

uravalinnan.

Metcalf (2019) jatkaa, etta yritys voi myds olla valmistautunut uuden tyonteki-
jansd saapumiseen hieman paremmin. Esimies odottaa hanta aulassa, tyo-
piste ja -valineet ovat valmiina, neuvotteluhuoneessa kaydaan aktiivisesti l&pi
tehtavan tulevia tavoitteita ja vastuualueita. Samaan aikaan kun tydntekija var-
masti arvostaa tata kokonaisvaltaista pakettia, hanelté puuttuu selkea kon-
teksti. Han saattaa jopa kokea hukkuvansa informaatiotulvaan, mutta ei luon-

nollisesti halua tuoda sita julki.



Ensivaikutelmalla on luultua suurempi merkitys myo6s perehdyttamisessa.
Useimmat perehdytyssuunnitelmat keskittyvat ainoastaan yrityksen visioon,
missioon, historiaan ja arvoihin. Tutkimusten mukaan eras oleellinen asia,
uusi tyontekija unohdetaan tyystin. Tutkimuksen mukaan tyontekijakeskeisella
perehdytysohjelmalla, joka keskittyy yrityksen sijasta myds tyontekijaén saa-
daan aikaiseksi parempaa henkiloston pysyvyytta ja asiakastyytyvaisyytta.
Varsinkin uusien tyontekijéiden yksil6llisiin ndkdkulmiin ja vahvuuksiin keskit-
tyminen pienensi henkiléston vaihtuvuutta ja kasvatti asiakastyytyvaisyytta

enemman kuin perinteinen yrityskeskeinen malli (Cable, Gino & Staats 2013).

3 ERILAISET ROOLIT PEREHDYTTAMISESSA

Eri yrityksissa on hyvin erilaisia versioita riittdvasta ja kattavasta perehdytys-
mallista. Nama mallit pohjautuvat usein yrityksen sisdiseen kulttuuriin seka
kaytettavissa oleviin resursseihin. Toisinaan yrityksella ei ole taloudellisista
syista kaytettavissaan riittavasti henkilokuntaa, jotta perehdytys voitaisiin to-
teuttaa kattavasti ja perusteellisesti. Nama ovat yrityksen sisalla tehtavia valin-

toja ja heijastuvat myos yrityksen tulokseen pitkalla aikavalilla.

3.1 Esimies perehdyttdmisen vastuuhenkilona

Esimiehen tarkeimpiin tehtaviin kuuluu tyontekijoiden perehdyttdminen. Henki-
|6stén osaamisesta huolehtiminen ja koko tydyhteisén osaamisen kehittami-
nen onkin tarkea osa esimiestyota (Kupias & Peltola 2009). Esimiehella on
rooli seka ihmisten etté asioiden johtajana. Perehdyttdmisen onnistumisen
kannalta on tarkeaa, etta siitd vastaava esimies ymmartaa molemmat nako-
kulmat. Samanaikaisesti kun esimiehen vastuulla on opastaa uutta tyontekijaa
toimimaan yrityksen tavoitteiden mukaisesti, on myds tarkeaa huomioida uu-
den tydntekijan henkilokohtaiset ominaisuudet ja opastaa hanté juuri hanelle

sopivimmalla tavalla.

Kuten jo ensivaikutelmaa kasittelevassa kappaleessa mainittiin, on esimiehen
ja uuden tyontekijan ensikohtaaminen ja siitd jaanyt vaikutelma erityisen tar-
ked. Ensimmaisesta kohtaamisesta jaanyt vaikutelma sailyy pitkdéan, todennéa-
koisesti jopa koko tydsuhteen ajan. Kirjallisen tydésopimuksen lisdksi ensim-

maisina paivind syntyy myos psykologinen sopimus, joka on paljon kirjallista



tydsopimusta vahvempi side osapuolten valilla. Se muodostuu vastavuoroi-
sista odotuksista, joita ei valttamatta koskaan sanota daneen. limassa on
ikaan kuin sanaton sopimus ja molemminpuolinen ymmarrys siita mita toiselta

osapuolelta odotetaan.

Perehdyttamisen yhteydessa tulee miettia, kuinka esimies voi sitouttaa ja mo-
tivoida tyontekijaa. Esimiehen tehtdvana on luoda edellytykset motivaation
syttymiselle ja yllapidolle. Hanen on tarkkailtava tyontekijan motivaatiotekijoita
ja tartuttava niihin (Kupias & Peltoja 2009). Esimiehen ohjauksen keskeinen
osa on merkitysten antamista: mitk& asiat ovat huomionarvoisia ja miten orga-

nisaatiossa niita tulkitaan (Kjelin & Kuusisto 2003).

3.2 Tyontekijan rooli perehdytyksessa

Tyontekijan (oli han uusi tai yrityksen sisalla tyétehtaviaan vaihtava) perehdy-
tysta aloitettaessa on tarkeaa ottaa huomioon yksiloon liittyvia tekijoita. Tallai-
sia ovat esimerkiksi fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi, yksilon olemassa oleva
osaaminen, elaman- ja uravaihe, henkilokohtaiset tavoitteet, ura-ankkurit,
seka tunteet ja arvot sitoutumisen lahteiné. Aloittaessaan uudessa tygssa tai
tyotehtavassa perehdytettdvan henkilon on tarkeaa olla tietoinen seka pyrkia
tuomaan julki omat tapansa oppia. Ihmiset oppivat eri tavoin, eiké yrityksen
tarjoama oppimismalli ole valttamatta uudelle tydntekijalle optimaalisin vaihto-

ehto.

Ihmisen hyvinvointi on kokonaisvaltainen asia ja esimerkiksi tyéelaméssa ar-
vokkaaksi koetut asiat vaihtelevat eri ihmisten valilla suuresti. Tydsuhteen
alussa kannattaakin avoimesti keskustella tyontekijélle arvokkaista ja tarkeista
asioista. Tyontekijan omat motiivit ja tavoitteet vaikuttavatkin suuresti hdnen
asettumiseensa tyotehtaviinsa. Riittdva osaaminen suhteessa odotuksiin on
merkittava tyokykya rakentava ja yllapitava tekij. Selkeé roolin ja osaamisen
tavoitteiden maarittely auttaa tyontekijaa selviytymaan alkuahdistuksesta (Kje-
lin & Kuusisto 2003).

Yksilon elaméan ja uravaihe vaikuttavat suuresti perehdyttamistarpeisiin ja tyo-

jarjestelyihin. Karkeasti voidaankin jaotella, ettd kun alle 30-vuotias viela ra-



kentaa omaa minuuttaan ja tydidentiteettiaan, on 40-vuotiaana elaméa useim-
miten jo rakentunut ja asettunut tietynlaiseksi. Tassa vaiheessa yksil6 myds
usein tarkastelee omaa elaméaéansa ja ammatillisia saavutuksiaan. Luonnolli-
sesti eri elaméanvaiheissa suhde tyohon on erilainen. Rekrytointia tehdessa
kannattaakin kohdistaa huomiota siihen, etta organisaation sisalla on erilai-
sissa vaiheissa elavia tyontekijoita (Kjelin & Kuusisto 2003).

Juutin ja Vuorelan (2015) mukaan henkildn omien uratoiveiden toteutumisen
mahdollisuus on keskeisin syy tydssa onnistumiseen. Ura-ankkurit (syvét syyt,
joiden vuoksi henkil6 tydskentelee) ovat usein yhdistelmia toisistaan ja onkin
syyta selvittéaa niita jo rekrytoinnin yhteydessa, seka paivittaa tyéuran aikana.

Ura-ankkurit voidaan karkeasti jaotella seuraavasti:

teknis-funktionaalinen patevyys, erityisammattitaito
johtamistaidollinen patevyys

yrittajyys

turvallisuus

itsendisyys ja riippumattomuus

haasteellisuus

eri elamanalueiden tasapainoinen yhdentyminen
alalle tai asialle omistautuminen

ONOORWNE

Tunteiden k&sitteleminen ja niista puhuminen ovat kaikeksi onneksi viime vuo-
sien aikana muuttaneet muotoaan. Tunteista on nykyaan lupa puhua myo6s
tydelamassa. Ja hyva niin, koska on paivanselvaa, etta jarki ja tunteet yh-
dessa ohjaavat ihmisen toimintaa. Jarjen avulla suunnittelemme ja arvioimme
asioita, seka otamme niihin etaisyytta. Tunteet puolestaan vievat toiseen
suuntaan. Mennessamme tilanteiden léhelle, sitoutuessamme ovat tunteet
mukana. Yrityselama ei siis ole tunteista vapaata. Erilaiset tunteet ovat tyoela-
man arjessa vahvasti mukana. Uusi tyontekija kokee jannitysta ja innostunei-
suutta ensimmaisina tyopaivindan, esimiesta odotellessaan han voi kokea yk-
sindisyytta tai pettymysta, epavarmuuttakin. Perehdytyksen aikana uusi tyon-
tekijd kokee myds hammennysté. Tavoitteena kuitenkin olisi muuttaa h&dm-
mennyksen tunteet mahdollisimman nopeasti sitoutumisen, innostumisen ja
onnistumisen tunteisiin. Tydsuhteen aikana koetaan paljon tunteita laidasta
laitaan — kuplivasta innostuksesta aina luopumiseen ja suruun. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003).



4 YRITYS XESITTELY

Toimeksiantajayritys X on merkittava toimija taloushallinnon alalla Suomessa.
Yrityksen henkildstomaara vuonna 2021 on noin tuhat. Yritykselle on laadittu
perehdytystéa varten Excel-muotoinen tarkistuslista seka perehdytysaikataulu
uuden tydntekijan ensimmaisen vuoden ajalle. Molemmat dokumentit ovat sa-
mansisaltoisia. Tarkistuslistaan on koottu ennen tydsuhteen alkua lapikaytavat
asiat seka tydsuhteen ensimmaisien paivien ja viikkojen aikana tehtavéat asiat.
Lisaksi listassa on muutama varsinaisiin tyotehtaviin perehdytykseen liittyva
kohta seka seurantakohde. Tarkistuslista on nimensa mukaisesti tehtavalista,
jonka kohdat merkita&an valmiiksi sitd mukaa kun kyseinen asia on esimiehen
taholta kayty lapi. Listassa on avainsanojen liséksi lisdtietoa kommenttien
muodossa, jotka toimivat ikaan kuin perehdyttdjana toimivan henkilén muisti-
lappuina. Listassa on yksitoista pdakohtaa seké useita tarkentavia alakohtia.
Perehdytyksesta vastaava henkilo on aihealueesta riippuen joko uuden tyon-
tekijan esihenkil6 tai tiimin jasen. Oletuksena yrityksessa on, etta toimipis-

teelld olisi sama perehdyttaja alueittain.

Perehdytyksen tarkistuslista on kokonaisuudessaan kattava mutta varsin yri-
tyskeskeinen. Ymmarrettavasti perehdytykseen siséltyy runsaasti organisaa-
tion toimintaan liittyvid asioita ja toimintatapoja mutta mielestani siina olisi tilaa
myos tyontekijalahtdisemmalle mallille. Talla hetkella lista huomioi tydntekijan
henkilokohtaisesti yksilona vain kohdassa, jossa hanet esitellaan tiimille. Seu-
raava yksilon kokemukseen liittyva kohtaaminen onkin vasta seurantavai-
heessa, kun tiedustellaan tyontekijan saamaa avun ja tuen maaraa. Varsinai-
nen perehdyttdminen mennaan varsin yrityskeskeisesti lapi, eika siiné ole

otettu lainkaan huomioon uuden tydntekijan yksildllisia piirteita.

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimuksen kohteena oleva yritys toimii Suomen alueella usealla eri paikka-
kunnalla. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittad, miten yrityksen olemassa
oleva perehdyttdmissuunnitelma on onnistunut ja miten sita saataisiin aktivoi-
tua eri yksikdissa, jotta perehdytys olisi onnistuneempaa lapi koko organisaa-
tion. Tutkimus toteutettiin toukokuussa 2021 séhkdisella kyselylomakkeella,
joka lahetettiin huhtikuun 2020 ja maaliskuun 2021 valisena aikana aloitta-

neille uusille tydntekijoille.



Tutkimuksen toteuttamisessa kaytettiin kvantitatiivista tutkimusotetta. Kvantita-
tilvisen tutkimusmenetelman tavoitteena on kartoittaa olemassa olevaa tilan-
netta ilman, etta varsinaisesti puututaan syihin. Kerataan tietoa ulkopuolisena
tarkkailijana. (Heikkila 2014, 17). Yrityksen perehdyttamissuunnitelman akti-
voimisesta haluttiin kartoittaa nykytilanteen kokonaiskuva, joka saatiin kysely-
tutkimuksella.

Aineistoa keréttiin kyselylomakkeella, jossa esitettiin seka monivalintakysy-
myksia, asteikkokysymyksia etta avoimia kysymyksia. Monivalintakysymykset
ovat standardoituja ja niilla tavoitellaan vastausten vertailukelpoisuutta. (Vilkka
2021.) Asteikkokysymyksissa esitetadn vaittamia ja vastaaja valitsee niista
mieleisen vaihtoehdon. Tassa tutkimuksessa kaytettiin yleisimmin kaytettyja
Likertin ja Osgoodin asenneasteikkoja. Likertin asteikko on viisiportainen ja
sen aaripaina ovat yleensa taysin samaa mielta ja taysin eri mielta. Osgoodin
asteikossa kaytetaan myos yleensa viisiportaista asteikkoa ja sen daripaina
ovat toisilleen vastakkaiset adjektiivit. (Heikkila 2014.) Avoimien kysymysten
tavoitteena on saada vastaajilta spontaaneja mielipiteita, joissa vastaamista
rajataan vain vahan. (Vilkka 2021.) Tassa tutkimuksessa avoimilla kysymyk-
silla saatava tieto oli oleellisessa asemassa tutkimustuloksia ajatellen.

6 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimus toteutettiin yrityksen sisaisessa kaytossa olevalla Questback -henki-
|6stokyselylla. Kysely kohdistettiin kuluneen vuoden aikana yrityksessa aloitta-
neille tyontekijoille, joita oli 67 kappaletta. Linkki séhkdiseen kyselylomakkee-
seen lahetettiin yrityksen henkildstdosastolta 3.5.2021 ja vastausaikaa ol
kaksi viikkoa 16.5.2021 saakka. Kyselyyn vastasi 52 henkil6a, joten vastaus-
prosentiksi muodostui 77 %. Tutkimuksen avulla saatiin kokonaiskuva siita,
mitka asiat ovat vaikuttaneet perehdytyksen onnistumiseen. Tutkimuksen ra-
kenne koostui taustatiedoista, strukturoiduista kysymyksista seka kolmesta

avoimesta kysymyksesta. Saateviesti oli seuraavanlainen:

"Heil

Olen Matleena Liiri, palkkatoimihenkil® (kaupunki X) yksikdsta ja teen opin-

naytetyota perehdytyssuunnitelman aktivoimiseksi Yritys X:lla. Taméa kysely



on lahetetty kaikille ajalla 4/2020 — 3/2021 aloittaneille uusille tyontekijdille.
Kyselysta saadulla aineistolla kehitetaan perehdytysprosessia, joten jokainen
vastaus on tarkea.

Kyselyyn vastataan nimettdmana ja tuloksia esitetddn ryhmatasolla niin, ettei

yksittaisia vastauksia voi tunnistaa. Vastausaikaa on 16.5.2021 saakka.

Kiitos ajastasi!

Matleena Liiri”

6.1 Vastaajien taustatiedot

Tutkimuksen kannalta relevantteja ja yritysta kiinnostavia taustatietoja pohdit-
tiin yhdessa asiakasyrityksen henkilostdosaston kanssa ja sellaisiksi valikoitui-
vat vastaajan ika, koulutusaste seka alan tytkokemus vuosina. Sukupuolella
ei tassa tutkimuksessa koettu olevan merkitysté, joten sita ei kysytty. Vastaa-
jien ikdjakauman ollessa alle 25-vuotiaista yli 60-vuotiaisiin, 61,6 % heista oli
30 - 44-vuotiaita.

TAUSTATIEDOT: ikasi

100%

80%

e 21.2%

20% 17.3%
7.7% 7.7% 7.7% 0%
- . -
o | A —y

0%
Alle 25 v 25-29v 30-34v 35-39 v 40-44 v 45-49 v 50-54 v 55-59 v Yli60 v

Kuva 3. Vastaajien ikdjakauma vuosina

Vastaajista 48,1 %:lla oli korkea-asteen koulutus. Noin kolmanneksella oli toi-
sen asteen koulutus. Henkildstbosasto halusi lisaksi kartoittaa tutkimuksen yh-
teydessa, kuinka monella vastaajista on jokin muu koulutus, esimerkiksi ta-

loushallinnon ammattitutkinto. Heita oli 15,4 % vastaajista.



TAUSTATIEDOT: Koulutusaste
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Kuva 4. Vastaajien koulutusaste

48.1%

15.4%

Muu (esim. taloushallinnon ammattitutkinto)

Vastaajien tydkokemus taloushallinnon alalta vaihteli nollasta yli kolmeenkym-

meneen vuoteen (kuva 5). Ehka hieman yllattaen jopa yli puolella (51,9 %)

vastanneista oli alan tydkokemusta vain nollasta viiteen vuotta.

TAUSTATIEDOT: Alan tyékokemus vuosina
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Kuva 5. Vastaajien alan tydkokemus vuosina

6.2 Kyselyn tulokset

9.6%

5.8%
. —

16-20 vuotta 21-25 vuotta

3.8% 3.8%

26-30 vuotta Yli 30 vuotta

Ensivaikutelman merkitysté ei koskaan voi korostaa liikaa ja silla on hyvin

suuri merkitys psykologisen tydsopimuksen syntymisessa. Muutamilla asioilla

voidaan varmistaa, ettd tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi.

Lahes kaikkien (51 vastaajaa 52:sta) vastaajien esimies oli vastaanottamassa

uuden tyontekijdn ensimmaisena tybpaivanaan. Vastaajista 80,8 %:lla oli ty6-

piste ja -valineet valmiina, kymmenell& vastaajalla néin ei valitettavasti ollut.

Vastaajista 86,5 %, eli 45 henkil6a 52:sta esiteltiin omalle tiimilleen ja muille

tyontekijoille.



Ensimmaisina tyopaivina (valitse toteutuneet vaihtoehdot)
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Kuva 6. Ensimmaiset tydpaivat

Yli 90 % vastaajista oli taysin tai jokseenkin samaa mielta siita ettd heidan
saapumiseensa oli valmistauduttu ja he kokivat itsensa tervetulleiksi ensim-
maisené tyopaivanaan. Avoimissa vastauksissa nousivat esiin esimerkiksi ys-
tavallinen vastaanotto, ja varsinkin oman tulevan tiimin ystavallinen vastaan-
otto mainittiin useasti. Lisaksi organisaation toiminnan esittely, kaytettavat oh-

jelmistot seka esihenkilon helppo tavoitettavuus mainittiin useasti.
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Kuva 7. Ensivaikutelma

Koska perehdytykseen osallistuu yleensd enemman kuin yksi henkil®, kohde-
ryhmalta kysyttiin ketk& ovat osallistuneet uuden tyontekijan perehdyttami-
seen. Lahes kaikki vastaajat (90,4 %) kertoivat esihenkilonsa tai tiiminveta-

jansa osallistuneen perehdytykseen. Ainoastaan viiden vastaajan esihenkild



tai timinvetajé ei ollut perehdyttaméassa. Kolmella neljasta vastaajasta (73,1
%:lla) perehdytykseen osallistui myds oman tiimin jaseniad. Vajaa kolmannes
kertoi jonkun muun organisaation jasenen (esimerkiksi liiketoimintajohtaja)
osallistuneen perehdytykseen. Kyselyyn vastanneista 7,7 % oli saanut pereh-
dytysta myos organisaation ulkopuolelta, esimerkiksi kaytettavien sovellusten
tuesta.

Kuka on osallistunut perehdytykseesi (valitse sopivat vaihtoehdot)
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Tiiminvetdja | esihenkild Tiimin jasen / jJasenet Muu organisaation jasen Muu, kuka?

Kuva 8. Perehdytykseen osallistuneet henkiltt

Kolme neljasta vastaajasta koki, ettd perehdyttajaksi oli valittu oikea henkild.
Perusteluissa mainittuja asioita olivat esimerkiksi: perehdyttgjan halukkuus ja-
kaa tietoa, korkea ammattitaito, tydssa kaytettavien ohjelmistojen tuntemus,

seka ehka tarkeimpana asiana perehdytykseen varattu riittava aika.

"Perehdyttajana toimi tiimin esihenkil®, jolla monen vuoden koke-
mus alalta ja tyopaikasta. Osasi nadin ollen perehdyttd&d osaami-
sensa puolesta hyvin. Toinen perehdyttaja oli muutaman vuoden
tyopaikalla tytéskennellyt henkil® ja hdnen tuoreutensa osoittautui
vahvuudeksi, silla h&n oli paininut samojen asioiden kanssa aiem-
min ja osasi nain ollen tuoda samanlaista nakdkulmaa asioihin.
Hanella oli myo6s tuoreessa muistissa asioita, jotka olivat perehdy-
tysajalta hyvid seka han osasi lisata sellaisia asioita omaan pe-
rehdytykseensa, joita olisi itse kokenut tarpeelliseksi omassa pe-

rehdytyksessaan.”



Neljannes (25 %) vastaajista koki perehdyttajan valinnan epaonnistuneeksi.
Selvimpina syina tdhan nousivat perehdyttgjan ajan puute ja liiallinen tyo-
kuorma. Muita mainittuja asioita olivat esimerkiksi perehdyttdjien vaihtuminen,
yleisesti vaillinaiseksi koettu perehdytys, perehdytykseen varattu aika oli liian

lyhyt, sek& selkean prosessiohjeistuksen puuttuminen.

"Minulle oli valittu perehdyttajaksi henkild, jonka oma tyékuorma
on niin suuri, ettd han ei ehdi perehdyttdmaan minua. Siksi olen
kayttanyt paljon muitakin henkil6ita, jotta paasen sisaan ohjelmis-
toon ja toimintatapoihin. Mikali oletetaan, etta kaiken voi lukea in-
trasta ja opetella sita kautta tyétavat ja ohjeet, niin tietoa on aivan

valtavan paljon omaksuttavaksi.”

"Perehdyttgjana toiminut henkil6 ei itsekaan ollut taysin perilla yh-

tion kaytannoista.”

Oliko paaasialliseksi perehdyttajaksi mielestasi valittu oikea henkil6?
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25.0%
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Kuva 9. Oikea henkilt perehdyttajana

Vastaajia pyydettiin arvioimaan oman perehdytyksensa onnistumista kokonai-
suutena asteikolla 1 - 5, jossa 1 = epaonnistunut, 5 = onnistunut. Vastaajista
13,5 % koki perehdytyksensa taysin onnistuneeksi. Melko onnistuneeksi pe-
rehdytyksensa koki 38,5 % vastanneista. Nain ollen yli puolet vastaajista, 52

% koki perehdytyksen onnistuneena.

"Perehdytys oli hyva ja sai kysya tyhmia kysymyksia, ilman hanen

turhautumista tms.”



” Aina sai joltain apuja ts. perehdytykseen sitoutuivat koko tiimi, ei

vain esihenkild.”

"Isossa kuvassa onnistuttiin hyvin.”

Noin kolmannes (34,6 %) vastaajista arvioi perehdytyksensa onnistuneen kes-
kinkertaisesti. Epaonnistuneeksi tai melko epaonnistuneeksi perehdytyksensa

koki 13,4 % vastaajista. Kaikkien vastausten keskiarvona oli 3,5.

"Varsinaista perehdytyssuunnitelmaa minun kanssani ei kayty lapi
(en tieda onko esihenkildllani tallainen), josta olisi selvinnyt, mita
kaikkea perehdytykseen kuului. Mydskaan perehdytysjakson jal-
keen ei kayty lapi, missa menndén ja missa viela olisi tuen / pe-

rehdytyksen tarvetta.”

"Talon tavoille" opastaminenkin kannattaisi tehda jonkun pereh-
dyttajan toimesta. Netista ohjeitten etsiminen ja lukeminen ei ollut

minulle se paras vayla.”

"Perehdytysta olisi hyva jollain tavalla kerata kokonaisuuksiin,
miettia, missa jarjestyksessa niita kaydaan lapi ja lisataan tieto-
maaraa paloissa, ettei informaatioédhky iske. Jarjestelmiin tutustu-
minen ja niiden kaytdn oppiminen vie oman aikansa. Joissakin

asioissa mennaan vielakin yrityksen ja erehdyksen kautta.”

Perehdytykseni onnistui mielestani kokonaisuutena (1 = epdonnistui 5= onnistui)
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Kuva 10. Perehdytyksen onnistuminen kokonaisuutena



Vastaajia pyydettiin myds arvioimaan omaa aktiivisuuttaan perehdytyksen ai-
kana asteikolla 1 - 5, jossa 1 = passiivinen, 5 = aktiivinen. Kaikki vastaajat ko-
kivat olleensa ainakin jossain maarin aktiivisia ja keskimaarainen vastaus oli
4,3. Selva enemmisto (88,5 %) vastaajista arvioi olleensa aktiivisia ja vain

11,5 % arvioi aktiivisuutensa arvosanalla kolme.

"Kaytannon asioissa oma -aloitteisuus ja aktiivisuus oli suuressa
roolissa. Jos olisin tullut ensimmaista kertaa tilitoimistoon, olisi
jadényt paljon tietoa saamatta, mutta nyt osasin itse sita hakea ja

kysella.”

"Paljon ollut sellaista etta katso intrasta, siella on ohjeet...”

Arvioi omaa aktiivisuuttasi perehdytyksen aikana (asteikko 1 = passiivinen, 5 =
aktiivinen)
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Kuva 11. Oman aktiivisuuden arviointi

Perehdytyksen onnistumista ja sujuvuutta haluttiin myos selvittaa tarkemmin
pilkkomalla perehdytyksen vaiheet eri osa-alueisiin. Vastaajia pyydettiin arvioi-
maan osa-alueita asteikolla 1 - 5, jossa 1 = epdonnistunut, 5 = onnistunut. Va-
litsimme yrityksen henkiléstdosaston kanssa seuraavat kokonaisuudet arvioi-

tavaksi.

Vastuiden ja tavoitteiden lapikdyminen



henkildiden vastuualueet, tavoitteet ja aikataulut, oman tyon linkitys organi-
saation tavoitteisiin, yksilon henkilokohtaiset tavoitteet, odotukset oma-aloittei-

suudesta jne.

Yli puolet vastaajista (57,7 %) koki vastuiden ja tavoitteiden lapikaymisen on-

nistuneen perehdytyksensé aikana. Vastausten keskiarvo oli 3,6.

“Perehdytys oli onnistunut siinéd mielessé, ettd asiakaskanta,
jonka sain oli ennestaan tuttua ja myos esihenkilo tunsi ne ja ty6-

tapani yms.”

"Perehdytykseen oli valmistauduttu ja se oli johdonmukaista seka
selkedaa. Lyhyessa ajassa pystyttiin antamaan kattava kuva asiak-

kuuksista sekd organisaation toiminnasta.”

Kukaan vastaajista ei kokenut osa-alueen perehdytysta taysin epaonnistu-
neeksi ja vain kahdeksan vastaajaa (15,4 %) arvioi osa-alueen melko epéaon-

nistuneena.

"Melko nopeasti paasi/ joutui itsenaisesti huolehtimaan asiak-
kaista ja siihen olisin kaivannut enemman tukea ja perehdytysta

asiakastasolla.”

"Perehdyttaminen oli hyvin hajanaista ja kokonaisuus kateissa
taysin. Ei vastuuhl6a perehdyttdmisessa ja todella palasissa to-

teutunut perehdytys.”

Vastuiden ja tavoitteiden lapikayminen... 15.4% 26.9% 44 2%

Kuva 12. Vastuut ja tavoitteet

Tyo6tehtaviin opastaminen
tyon suorittamiseen kuuluvat asiat, kdytannon tiedot ja taidot, tytaika ja sen
kirjaaminen, tyon eri vaiheet, tyovalineet ja niiden kaytto, tyoturvallisuusmaa-

raykset jne.



Vastaajista 51,9 % koki tydtehtaviin opastamisen onnistuneena, kolmannes
neutraalina ja 15,4 % melko epaonnistuneena. Keskimé&arainen vastaus oli 3,5

ja vastauksissa nakyikin seké positiiviset kokemukset etta kehityskohteet:

"Tybn perusteiden perehdyttdmisessé onnistuttiin mielesténi hyvin

Ja opastamisessa miké on alkuun térke&a.”

"Aloittavan henkilén tydmaaraa miettiessa on hyva muistaa, etta
tekeminen on alkuun hidasta. Uusien lisdasiakkuuksien antami-
nen vasta aloittaneelle ei minun mielestani ole jarkevaa ja helposti

tyot alkavat ylikuormittua jo alusta pitaen.”

“Pointtina siis kuitenkin se, ettei heitettaisi tekijoitd suoraan asia-
kasty6hon vaan kotiutettaisiin henkild ensin. Ihan siis 1 - 2 paivaa
aluksi kun kaytaisiin naita perusjuttuja lapi, olisi olotila varmasti
rauhallisempi ja "turvallisempi” kun ainakin suurin piirtein tietéisi

miten homman pitéisi toimia.”

Tyotehtaviin opastaminen 15.4% 32.7% 36.5%

Kuva 13. Ty6tehtaviin opastaminen

Organisaatioon tutustuminen
organisaatio kokonaisuutena, historia, nykytilanne ja tulevaisuus, tuotteet ja

palvelut

Organisaatioon tutustuminen kokonaisuutena koettiin onnistuneena 53,9 %
mielestd. Vajaa kolmannes vastaajista koki osa-alueeseen perehtymisen neut-
raalina ja 13,5 % koki aiheeseen perehdytyksen jadneen vaillinaiseksi. Vain
yksi vastaaja koki, ettéa organisaatioon tutustumisessa on taysin epaonnistuttu
mutta kommenteissa aiheesta ei erikseen mainittu. Keskimééarainen vastaus
oli 3,5.

"Yrityksesta kerrottiin laajasti ja aluksi oltiin hyvin huolehtivaisia.

Organisaation esittely ja yrityksen toimintatavat tulivat tutuksi.”



“Esihenkilolla oli taysi k&sitys organisaation tavasta toimia seka
kaikesta yritykseen liittyvista kaytanteista. Esihenkilolta olen saa-

nut vastauksen mieltani askarruttaviin kysymyksiin.”

"Varsinaista kokonaisvaltaista perehdytyssuunnitelmaa ei ole eli
olisi hyva oppia ja tietaa kaikki talon tavat ennen kuin aloittaa var-

sinaiseen tyéhon tutustumisen.”

Organisaatioon tutustuminen

19%1 3.5% 30.8% 38.5%

Kuva 14. Organisaatioon tutustuminen

Prosesseihin ja kaytanteisiin tutustuminen
asiakashallinta, tiedonhallinta, viestintakanavat, tyéhyvinvointi, tybajanseu-

ranta, palkanmaksu, kehityskeskustelut jne.

Prosessien ja organisaation sisélla oleviin kaytanteisiin kaivattiin yhtenaisyytta
ja perusteellisempaa perehdytysta. Vain 42,3 % vastaajista koki osa-alueen

perehdytyksen onnistuneeksi. Keskimaarainen vastaus oli 3,4.

"Minulle oli varattu henkilbkohtaiset ohjelmistoesittelyt ja koulutuk-
set. Minulle annettiin riittavasti aikaa tutustua eri kanaviin sekéa
muuhun infoon. My6hemmin tydharjoitteluni vaihtui palkalliseksi
tydsuhteeksi, jolloin harjoitteluaikaani oli sopivasti kaytetty pereh-

dyttamiseen.”

“Kollegat ottivat tosi mukavasti vastaan ja auttoivat, kun apua

pyysi. Eri ohjelmien kayttdon sai ihan hyvan perehdytyksen.”

Yli puolet vastaajista I0ysi aiheesta kehitettdvaéa. Vaikka erilaiset kehitysehdo-
tukset nousivat vahvasti esiin kommenteissa, haluttiin my6s kertoa positiivi-

sista kokemuksista.

"Kaytadnnon asioissa oma -aloitteisuus ja aktiivisuus oli suuressa

roolissa. Jos olisin tullut ensimmaista kertaa tilitoimistoon, olisi



jaanyt paljon tietoa saamatta, mutta nyt osasin itse sita hakea ja
kysella.”

"Toimintatapoja on hyvin erilaisia niin tiimi- kuin toimipistekohtai-
sesti, joka aiheuttaa helposti hdmmennysta. Myo6s henkilosto-
etuohjelma, ePassi ja kululaskuohjelmisto olisi hyva kayda lapi.”

"Minulla oli kaksi eri henkil6d perehdyttamassa, ja heilla oli aika

eri tyyli perehdyttamisessa. Tamé ehka sekoitti paatani alussa.”

Itse tyon tekemisen prosessissa on kehitettdvaa. Ainakin omalta
osaltani olen ollut pitkélti oman aktiivisen etsimiseni varassa. Pe-
rehdyttdja saisi olla sellainen henkild, jolla on oikeasti halu opas-

”

taa.

Prosesseihin ja kaytanteisiin tutustuminen 15.4% 42.3% 26.9%

Kuva 15. Prosessit ja kaytannot

Verkostoihin tutustuminen
sisdiset yhteistybkumppanit organisaatiossa, tydyhteiso ja tiimilaiset, yhtey-

denpitokanavat, ulkopuoliset verkostot

Vuonna 2020 alkaneesta pandemiasta johtuva edelleen voimassa oleva eta-
tydsuositus nakyi vastauksissa seka positiivisena ettéa negatiivisena asiana
verkostoitumisen kannalta. Keskimaarainen vastaus oli 3,5. Kuitenkin puolet
(50 %) vastaajista koki onnistuneensa omiin verkostoihinsa tutustumisessa
myads etatyon aikana. Teamsin kautta pidettavat palaverit ja epaviralliset kah-

vihetket koettiin merkityksellisiksi.

“Ensimmainen viikko oltiin esimiehen kanssa toimistolla seka yksi

tiimilainen. Muihin tutustuin tiimipalaverissa Teamsin kautta.”

"Asiakkaisiin perehdyttiin Teamsin kautta asiakasta aiemmin hoi-

taneen tyontekijan kanssa.”



"Organisaatio oli tuttu jo ennestaan, joten ei ollut tarvetta tutustut-

taa uudelleen.”

Toisaalta vastauksissa tuli esiin uuden tyéntekijan haasteet tulla osaksi tiimia,

tai hahmottaa organisaation rakenne etétyon aikana.

"Erityisesti korona-aikana oikeiden henkildiden [6ytaminen jarjes-
telmista vaikeaa ts. kenelta kysyéa, kunkin osaamisalueet, organi-
saatio ja tiimirakenne oli vaikeaa hahmottaa ja oppiminen tapahtui
kaytannon kautta kyselemalla. Tassa intran henkil6luettelo (jossa
nakyisi kuka sinun esihenkildsi, kollegasi, alaisesi on, mitka asia-

sanat kuvaavat osaamistasi jne.) voisi olla avuksi.”

"Etatyon aikana oman tiimin esittely ja tutustuminen jarjestettava

paremmin niin uusi tyontekija ei tunne jaavansa yksin.”

Verkostoihin tutustuminen 15.4% 34.6% 32.7%

Kuva 16. Verkostoihin tutustuminen

Perehdytyksen ja yksilon kehittymisen seuranta
seuranta ja arviointi, joustavuus yksilon tarpeen mukaisesti, palautekulttuuriin

tutustuminen, perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen ja yksilon kehittymisen seuranta yrityksessa koettiin onnistu-
neen keskinkertaisesti. Keskimaarainen vastaus oli 3. Vajaa puolet vastan-
neista (44,2 %) antoi arvosanaksi kolme. Vain kolmannes (32,7 %) vastaajista
arvioi osa-alueen onnistuneeksi numeroilla 4 tai 5. Positiivisia kokemuksia oli-
vat esimerkiksi hyvin suunnitellun perehdytyksen antama varmuus omaan tyo-
hon, sopiva tydtehtavien maara, esihenkildltd ja tiimilta saatu tuki seka in-

trassa vapaasti kaytettavissa olevat yrityksen sisaiset koulutukset.

"Yritys tuli tutuksi tybnantajana ja erilaisista koulutuksista ja palve-

luista sai helposti tietoa.”



"Teamsilla toteutettavat koulutukset on suunniteltu hyvin ja niihin

opastettiin osallistumaan.”

Toistuvasti esiin nousseita kehityskohteita olivat esimerkiksi lilan suuri tyo-
maara, selkeiden prosessiohjeiden puuttuminen seké eri perehdyttajien toi-

mintatapojen valiset erot.

“Tiimini on niin isolla alueella ja ty6ta tehdaan etana, etta jos en
olisi itse aktiivinen henkil® niin voisi olla, etta olisi jaanyt aika yk-
sin.”

“Kehitettavaa mielestani olisi nimenomaan perehdytyksen seuran-
nassa ja sen lapikaynnissa. Lisaksi toimintatapoja on erilaisia niin
tiimi- kuin toimipistekohtaisesti, joka aiheuttaa helposti hammen-

nysta.”

"Perehdyttaminen oli hyvin hajanaista ja kokonaisuus kateissa
taysin. Ei vastuuhl6d perehdyttamisessa ja todella palasissa to-
teutunut perehdytys. Jossain kohtaa perehdytyksen seuranta jai
my0s pois. Exceleitd seurannasta tehty, mutta tiimilaisten vas-

tuulle jatetty poimia sieltd perehdytettavat asiat.”

"Aloittelevalle henkil6lle laitettiin aivan liian haastavia ja sekavia
asiakkaita, joiden sotkuja en osannut siivota. Muutenkin on ta-
pana heittaa uudet asiakkaat vaan poydéalle saatesanoin: koita

selviytya, niin ne muutkin ovat tehneet."

Perehdytyksen ja yksilon kehittymisen seuranta % 15.4% 44 2% 26.9% ESE.B%}

Kuva 17. Perehdytyksen ja yksilon kehittymisen seuranta

Kaikkien perehdytykseen liittyvien osa-alueiden keskiarvoksi muodostui 3,4.
Lukua voidaan pitdd kohtuullisen hyvana huomioon ottaen organisaation ra-
kenteen seka maantieteellisestikin laajalla alueella olevaan suureen henkilds-

tomaaraan nahden.



Perehdytyksen sujuvuus osa-alueittain (asteikolla 1-5, jossa 1 = epdonnistunut, 5 = onnistunut)

Verkostoihin tutustt
organisaatiossa, tybyhteis:

Perehdytyksen
arviointi, joustav
i

Keskiarvo

Kuva 18. Perehdytyksen sujuvuus - Keskiarvo

7 JOHTOPAATOKSET JA TOIMENPIDESUOSITUKSET

Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa tulee ottaa huomioon tutkimuksen va-
liditeetti (patevyys), reabiliteetti (luotettavuus) ja objektiivisuus (puolueetto-
muus). Tutkimuksen luotettavuus varmistetaan huolellisella suunnittelulla ja
toteutuksella, tutkimusongelman fokusoimisella, seka riittavan tutkimusjoukon
tavoittamisella. Liian pieni otos tutkittavasta joukosta voi johtaa vaariin johto-
paatoksiin. (Heikkila, 2014; Vilkka, 2021.) Tassa tutkimuksessa tutkittavan jou-
kon otos oli luotettavan kokoinen: Kyselylomake lahetettiin 67:lle yrityksessa
hiljattain aloittaneelle henkilélle ja heistd 52 henkilda vastasi kyselyyn. Vas-
tausprosentti oli 77 %. Tutkimuskysymyksiin saatiin vastaukset keratyn aineis-

ton perusteella.

Tutkimuksen kohteena oleva yrityksella on toimipisteita usealla eri paikkakun-
nalla, ja ne ovat levittaytyneet maantieteellisesti hyvin laajalle alueelle. Tasta
johtuen yrityksen sisdiset perehdytyskaytannot ja -kokemukset vaihtelevat eri
yksikdiden valilla suuresti. Kuten yrityksen perehdytyssuunnitelmaa kuvaa-
vassa kappaleessa neljd mainitaan, yrityksen nykyinen perehdytyksen tarkis-
tuslista on periaatteessa kattava mutta kovin yrityskeskeinen. Listalla voisikin
olla heti alussa muutama kohta, jossa tehtéavina olisi selvittaa nykyisten asioi-
den liséksi myds uuden tyontekijan osaamisen nykytaso, yksil6lliset vahvuu-
det, uratoiveet ja mielenkiinnon kohteet. Nain menetellen uusi tyéntekija saa-

taisiin mahdollisesti nykyistd helpommin ja nopeammin osaksi tydyhteis6a.

Huomioitavaa on myds, ettd jopa yli puolella (51,9 %) vastanneista oli alan

tyokokemusta vain enintaan viisi vuotta. Tasta voidaan vetaa johtopaatos, etta



taloushallintoalan tyontekijoiden keski-ika on laskemassa ja alalle saadaan jat-
kuvasti uutta nuorempaa tyévoimaa. Myds kyselyyn vastaajien ikdjakauma
tuki tata johtopaatosta: yli 45 % vastanneista oli 30 - 39-vuotiaita ja yli 61 %
alle 45-vuotiaita. On vain luonnollista, ettd samaan aikaan tydvoiman keski-ian
laskemisen myota myds erilaiset tyotavat, seké tavat oppia ja omaksua uusia
asioita ja toimintatapoja ovat muutoksessa. Tama asia on erittéain merkityksel-
linen uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Taloushallintoalalla valitetta-
van yleisesti kuultu lausahdus: "Nain nama asiat on aina tehty” ei enaa enti-
seen tapaan l6yda hedelmallistd maaperaa kasvualustakseen. Tydtapojen
sahkoistymisen my6téa seka robotiikan mukanaan tuomat mahdollisuudet pa-
kottavat alaa uudistumaan ja samalla uudistamaan ty6tapojaan ajantasaisiksi.
Perehdytyksesta vastaavan henkilén on hyva huomioida tama tilanne varsin-
kin nyt pandemian mukanaan tuoman digiloikan ja valtavasti lisdantyneen eta-

tyon myota.

Oikean henkilon valitseminen perehdyttdjaksi on ensiarvoista. Perehdyttajalla
tulee olla riittavan osaamisen liséksi myos aikaa ja halua perehdyttaa uusi
tyontekija tehtaviinsa. On selvaa, etta jos perehdyttdgjan omaa tyokuormaa ei
mukauteta opetustilanteisiin sopivaksi, ei perehdytyksessa voida onnistua toi-
votulla tavalla. Kohderyhméan vastauksissa toistuvaksi kehityskohteeksi nousi
ajan ja riittavien resurssien puute, joka luonnollisesti aiheuttaa myds muita on-

gelmia.

Toinen vahvasti esiin noussut kehityskohde oli hyvin vaihtelevasti toteutetut
prosessit ja niiden ohjeistus organisaation sisalla. Sama tyotehtava voidaan
opettaa ja toteuttaa useammalla eri tavalla jopa yhden yksikdn sisélla ja uudet
tyontekijat kokivat taman haastavana. Selkeiden ja yhdenmukaisten proses-
siohjeiden puute tai liian nopeatahtinen prosessin lapikdyminen mainittiin use-
assa vastauksessa. Haasteina prosessien yhdenmukaistamisessa nousivat
kaytettavien ohjelmistojen seka séhkdisen palvelun maaran vaihtelu yksikoi-
den valilla. Naista asioista huolimatta yhtenaiset toimintatavat koettiin erin-
omaisena mahdollisuutena seka tehostaa omaa tyoté ettd myos helpottaa pro-
sessin omaksumista kun ohjeistus olisi kaikille samankaltainen. Opinnaytetyon
tekemisen aikana asiakasyrityksessa on keskitytty yha enemman juuri proses-

sien kehittdmiseen ja mahdollisuuksiin yhtenaistaa niita I&pi organisaation.
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Kyselylomakkeen kysymyksia

Mitka asiat vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen?

Taustatiedot:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

e |kasi

o Vvalinta: alle 25, 25 — 29, 30 — 34, 35 -39, 40 — 44, 45 - 49, 50 —
54, 55 — 59, yli 60

e Koulutusaste

o valinta: ylioppilas / 2. aste / korkea-aste / Muu (esim. taloushal-
linnon ammattitutkinto)

e Alan tytkokemus vuosina

o valinta:0-5,6-10, 11 - 15, 16 — 20, 21 - 25, 26 — 30, yli 30 —

Ensimmaisend tyopaivana (valitse toteutuneet vaihtoehdot)
e Esihenkiloni oli minua vastassa

e Tyo0pisteeni ja tydvalineeni olivat valmiina

e Minut esiteltiin tiimille ja muille tyontekijoille

Koin ettda saapumiseeni oli valmistauduttu hyvin ja koin itseni tervetulleeksi
Taysin eri mielta 12345 taysin samaa mielta

Kuka on osallistunut perehdytykseesi? (valitse sopivat vaihtoehdot)
Tiiminvetaja / lahin esimies

Tiimin jasen / jasenet

Muu organisaation jasen

Muu, kuka?

Oliko paaasialliseksi perehdyttajaksi mielestéasi valittu oikea henkil6?
kylla / ei

Ole hyva ja perustele valintaasi perehdyttdjan suhteen:

Avoin vastauslaatikko

Arvioi omaa aktiivisuuttasi perehdytyksen aikana

Passiivinen 12345 aktiivinen

Perehdytykseni onnistui mielestani kokonaisuutena

Epaonnistunut 12345 onnistunut



8) Perehdytysprosessin sujuvuus alueittain:

7

8)

a)

b)

d)

f)

vastuiden ja tavoitteiden lapikayminen (vastuualueet, tavoitteet ja aika-
taulu, tyon linkitys organisaation tavoitteisiin, henkilokohtaiset tavoit-
teet, odotukset oma-aloitteisuudesta, jne.)

Epaonnistunut 1 2 3 45 onnistunut

tyotehtaviin opastaminen (tyon suorittamiseen kuuluvat asiat, kaytan-
non tiedot ja taidot, tydaika ja sen kirjaaminen, tyon eri vaiheet, tyovali-
neet ja niiden kaytto, tyoturvallisuusmaaraykset, jne.)

Epaonnistunut 1 2 3 45 onnistunut

organisaatioon tutustuminen (organisaatio kokonaisuutena, historia, ny-
kytilanne ja tulevaisuus, tuotteet & palvelut, perinteet, jne.)

Epdonnistunut 1 2 3 4 5 onnistunut

Prosesseihin ja kaytanteisiin tutustuminen (asiakashallinta, tiedonhal-
linta, viestintdkanavat, tyohyvinvointi, tydajanseuranta, palkanmaksu,
kehityskeskustelut, jne.)

Epdonnistunut 1 2 3 4 5 onnistunut

Verkostoihin tutustuminen (sisaiset yhteistydkumppanit organisaa-
tiossa, tydyhteiso ja tiimilaiset, yhteydenpitokanavat, ulkopuoliset ver-
kostot)

Epdonnistunut 1 2 3 4 5 onnistunut

Perehdytyksen ja yksilon kehittymisen seuranta (seuranta ja arviointi,
joustavuus yksilon tarpeiden mukaisesti, palautekulttuuriin tutustumi-

nen, perehdytyksen seuranta ja arviointi)

Epdonnistunut 1 2 3 4 5 onnistunut

Kerro lyhyesti, missa onnistuttiin?

avoin vastauslaatikko

Kerro missa meilla olisi viela kehitettavaa?

avoin vastauslaatikko

Lammin kiitos ajastasi!



