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The purpose of this thesis was to study the orientation process of new employees in the organisation that
commissioned the work. The primary objective of this quantitative study was to gather information about
the experiences the personnel have of the current orientation process in the organisation. The aim was to
use this information to help develop more effective practices in the future.

To effectively gather information from the personnel, a survey was built using a program named Webropol.
The survey consisted of three main topics: introduction of the organisation as a business, introduction of the
work community and introduction of the actual work assignments. The topics make up the orientation pro-
cess that new employees need to become a valuable asset in the new workplace. The survey consisted of
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and development ideas after each main section.

The survey was sent to those employees who had started working in the organisation during the past five
years and to those who had changed their work assignments during that time. The results indicated that

most of the respondents found the current orientation practices complicated and their uniformity lacking.

The orientation process needs a clear framework and consistent practices within the organisation to work
effectively.
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1 JOHDANTO

Perehdytysprosessi on jokaiselle joskus toissa kayneelle henkildlle tuttu termi ja kdytanto, jossa he
ovat olleet osallisena. Aiheena perehdyttaminen on siis hyvin tunnettu ja laissa saadetty tydnantajan
velvollisuus mutta perehdyttamisen tehokkuus ja oikeanlainen hyddyntaminen eivat vélttamatta ole
prioriteettina monissa yrityksissa ja organisaatioissa. Perehdytysprosessiin panostaminen voi rat-
kaista monia ongelmia kuten sitoutuneisuuden ja tuottavuuden alhaisuutta mutta myés vahvistaa
tybnantajakuvaa. Hyvan perehdytyksen vaikutukset ulottuvat laajalle ja siksi taman tyon toimeksian-
tajana toimiva koulutusalan organisaatio haluaa I6ytda perehdytysprosessinsa heikkouksia ja tas-

mentaa olemassa olevaa perehdytyssuunnitelmaa tulevaisuutta varten.

Taman tydn tarkoituksena on tutkia toimeksiantajaorganisaation nykyistd perehdytysprosessia ja sen
toimivuutta henkiléston nakodkulmasta. Kvantitatiivinen tutkimus toteutetaan Webropol-kyselyna,
jonka vastaanottajat rajataan vastaamaan tutkimuksen tarkoitusperid, eli nykyisten perehdytyskay-

tantdjen toimivuuden selvittdmista. Tutkimuskysymyksing toimivat:

e Miten nykyisessa perehdytysprosessissa onnistutaan?
e Mitka ovat niita kohtia perehdytysprosessissa, joiden koetaan tarvitsevan ke-

hittamista?

Opinnaytetytn viitekehys eli teoriaosa kay lapi perehdytysprosessin kaaren aina henkilostostrategi-
asta ja rekrytoinnista toimivaan perehdytysprosessiin saakka. Perehdytysprosessin sisaltd kaydaan
Iapi kolmessa osassa ja taté jakoa hyddynnetaan myds varsinaisessa tutkimuskyselyssa. Toimiva
perehdytysprosessi esitelldan niin organisaation johdon, perehdyttdjan ja perehdytettavan nakokul-

masta.

Toimeksiantajaorganisaatiolla on aito tarve kehittad perehdytysprosessiaan ja kehitystyon tueksi
koetaan tarpeelliseksi suorittaa kysely henkilékunnalle, jotta saadaan kerattya henkildkohtaisia mieli-
piteitd ja kokemuksia anonyymisti. Kyselyyn halutaan vastaajia eri tydtehtdvissa toimivilta henkiléilta
ja kyselyn vastaanottajat on rajattu organisaatioon viimeisen viiden vuoden aikana palkattuihin tai
henkilokunnan kokemuksista ja kehitysideoista organisaation johdolle, jotta tulevaisuuden kehitystyd

olisi mahdollisimman hyddyllista kaikille osapuolille.

Taman opinndytetydn toimeksiantajaorganisaatio tarjoaa koulutuspalveluita monille eri ikaluokille ja
organisaation palveluksessa tydskentelee useita satoja henkil6itda. Organisaatio on merkittava koulu-
tuspalveluiden tarjoaja Suomessa. Toimeksiantajan vuoden 2019 henkiléstékertomuksen mukaan
paatoimisen (vakituiset seka maaraaikaiset tyéntekijat) henkiléstén maara on viimeisten viiden vuo-
den aikana muuttunut merkittdvasti: vuonna 2019 organisaatiossa tydskenteli 139 henkilda vahem-
man kuin vuonna 2015. Vuonna 2018 henkildstén maara oli alhaisimmillaan ja seuraavan vuoden
aikana se onkin noussut kymmenelld henkil6llda. Vuonna 2019 vakituisessa palvelussuhteessa aloitti
35 henkiléa mika on 22 henkil6d enemman kuin mitad edellisend vuonna. Organisaatiossa aloittaa
vuosittain useita taysin uusia henkil6ita, jotka aloittavat kdymaan lapi omaa perehdytysprosessiaan.

Tarve toimivalle ja tehokkaalle perehdytysprosessille on siis olemassa.
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2 HENKILOSTOSTRATEGIA PEREHDYTYKSEN POHJANA

Henkilostdvoimavarat ovat yksi niista tekijoistd, jotka vaikuttavat oleellisesti yrityksen tai organisaa-
tion tapaan toteuttaa liiketoimintaansa. Kannattavan liiketoiminnan saavuttaminen pohjautuu nyky-
paivana suuressa maarin juuri oikeanlaisen tyévoiman haalimiseen yrityksen palvelukseen silla te-
hokkaimpia kilpailustrategioita markkinoilla ovat esimerkiksi innovatiivisuus, asiakaskeskeisyys ja no-

pea oppiminen. (Kauhanen 2012, 15-16.)

2.1 Henkilostostrategia

Liiketoimintastrategian tehokkaan toteuttamisen mahdollistavan henkiléston toimintaa ohjaa henki-
|ostostrategia, jonka avulla muodostetaan kuva henkildstoresurssien nykytilanteesta seka tulevaisuu-
den tarpeista (Viitala 2015, 24; Osterberg 2015, 25). Henkiléstdstrategia muodostuu henkildstolle
asetettavien pidemman ajan tavoitteiden pohjalta, joihin vaikuttaa niin yrityksen sisdinen kuin ulkoi-
nenkin ymparistd uhkineen ja mahdollisuuksineen. Kaytanndssa henkildstostrategia on siis suunni-
telma, jonka tehtdvana on auttaa varmistamaan varsinaisen liiketoimintastrategian toteutuminen
halutulla tasolla (Viitala 2015, 50).

Henkildstopolitiikat kuten rekrytointi- ja tiedotuspolitiikka ovat henkildstéstrategian osia, joilla usean
vuoden ajalle asetetut tavoitteet tuodaan osaksi yrityksen henkiléstén paivittéistd toimintaa (Oster-
berg 2015, 25-26). Kaytannon toiminnalla ja paivittaiselld johtamisella varmistetaan se, etta strate-
giset tavoitteet ovat henkildstdn tiedossa ja, etta kaikki toiminta téhtaa kohti niin lyhyelle kuin pit-
kdlle aikavalille asetettuja tavoitteita. Strategiaa siis toteutetaan henkilostopolitiikkojen kautta. (Vii-
tala 2015, 52.)

Kauhasen (2012, 24) mukaan henkildstdstrategian osa-alueita ovat henkilstdsuunnittelu, henkilts-
tdn hallinta, perehdyttaminen, osaamisen kehittdminen, suorituksen seuranta ja palkitseminen, ty6-
hyvinvoinnin edistaminen, irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen seka paivittdisjohtaminen. Naista
olennaisessa osassa taman tydn kannalta ovat henkildstdsuunnittelu ja perehdyttaminen. Henkilds-
tésuunnittelun tarkoituksena on pitda huoli siita, etta yritykselld tai organisaatiolla on tavoitteiden
saavuttamiseen tarvittava henkildstoé nyt ja tulevaisuudessa. Suunnittelulla pyritéan ennakoimaan
tulevaa ja valmistautumaan siihen parhaalla mahdollisella tavalla, jotta henkiléstda on tarpeeksi ja
heidan taitonsa ja osaaminen on juuri sita, mitd tavoitteita saavuttava toiminta vaatii. Henkilésto-
suunnittelulla saadaan informaatiota esimerkiksi tyévoiman lisdédmis- ja véhentédmistarpeista, sijais-

ja urasuunnitelmista seka henkildstokustannuksista. (Viitala 2015, 57-59.)

2.2 Henkiléstosuunnittelu ja rekrytointi perehdytyksen pohjana

Kun halutaan maksimoida perehdytyksen tehokkuus ja uuden tydntekijan yritykselle tuoma arvo, on
tarkeaa ottaa huomioon henkiléstésuunnittelun ja rekrytoinnin vaikutukset. Kuten aiemmin mainit-

tiin, henkildstésuunnittelun tarkea osa-alue on yrityksen henkiléstoon liittyvien tarpeiden maarittely.
Taman tiedon perusteella muodostetaan henkiléstdsuunnitelma, joka toimii pohjana henkiléstéhan-

kinnan toteuttamiselle. Henkildstdhankinta eli rekrytointi sisdltda ne toimenpiteet, joiden avulla
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tarvittu tydvoima hankitaan organisaation palvelukseen. Henkildstéhankinta voi olla sisdista tai ul-
koista, riippuen siita valitaanko avoimeen tyotehtdvaan henkild organisaation sisaltad vai ulkopuolelta.
(Kauhanen 2012, 70-71.)

2.2.1 Sisdinen rekrytointi

Sisdisen rekrytoinnin ehdottomia etuja ovat sen nopeus ja helppous. Jo organisaation palveluksessa
olleen henkilon perehdytys on yksinkertaisempaa ja hanen tietonsa ja taitonsa ovat jo esihenkildiden
ja johdon tiedossa. Oikean henkilén valitseminen tehtdvaan on nain ollen helpompaa kuin taysin uu-
den ihmisen tuominen sisaan taloon. Sisdinen rekrytointi toimii my&s mahdollisuutena antaa henki-
|6ston kehittda itsedan ja toteuttaa urasuunnitelmiaan vaihtamatta tydpaikkaa. Nama seikat tukevat
oppimiseen kannustavaa kulttuuria seka lisdavat sitoutuneisuutta organisaatioon. (Viitala 2015, 104—
105.) Sisdisessa rekrytoinnissa on kuitenkin omat huonot puolensa, joita ovat Kauhasen (2012, 72)
mukaan esimerkiksi taistelut uramahdollisuuksista, uusien ihmisten mukanaan tuomien innovatiivi-

sien ideoiden puuttuminen sekd jarjestelman jéykistyminen ajan mittaan.

2.2.2 Ulkoinen rekrytointi

Ulkoinen rekrytointi on sisdista rekrytointia kalliimpi ja hitaampi prosessi mutta yleisempi. Rekrytoin-
tia voidaan lahted tekemaan itse tai organisaatio voi ostaa rekrytointipalveluja seké hyddyntaa tyon-
vdlitystoimintaa. Vaihtoehdon valintaan vaikuttaa suuresti organisaation resurssit, jotka rekrytointiin
on suunnattu. Hankintakustannuksia syntyy rekrytoinnin lisaksi perehdyttamisesta ja harjoitteluvai-
heessa tapahtuvasta tyétehokkuuden alentumisesta. (Viitala 2015, 101, 110-111.) Rekrytointipro-
sessiin kannattaa kuitenkin uskaltaa investoida varoja, silld hyvin rekrytoitu tydntekija on organisaa-
tiolle arvokas. Ulkoisen rekrytoinnin tuomia haittapuolia ovat esimerkiksi suurempi mahdollisuus teh-
tavdan epasopivan henkilon valintaan seka pidempi ja kalliimpi perehdytysjakso (Kauhanen 2012,
72.)

Hyvin toteutettu henkiléstosuunnittelu ja huolellinen rekrytointiprosessi antavat optimaalisen pohjan
perehdytyksen onnistumiselle. Kun suunnitelmassa huomioidaan organisaatiossa tarvittavan henki-
|6ston maara ja laatu (eli oikeanlainen osaaminen, koulutus ja kokemus) oikein, saadaan rekrytoin-
nin kautta juuri sellaisia ihmisid organisaation palvelukseen, kun mita strategian toteutus vaatii (Vii-
tala 2015, 67). Mita paremmin rekrytoinnin kautta tavoitetaan halutut henkil6t, sitd suurempi mah-
dollisuus on onnistuneeseen perehdytysprosessiin, jossa osapuolilla on yhteiset tavoitteet ja realisti-

nen mahdollisuus saavuttaa ne.
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PEREHDYTYSPROSESSI

Mita perehdyttaminen sitten oikein on? Niin Kupias ja Peltola (2009, 18) kuin Kauhanenkin (2012,
150) maarittelevat perehdyttamisen toimenpiteiksi, joiden avulla uusi tyontekija tutustuu kokonais-
valtaisesti niin tyopaikkaan yrityksena, tydymparistoon ja kollegoihin sekd omiin tuleviin tyétehta-
viinsa. Perehdyttamisen tarkoituksena on tukea uuden tyontekijan sulautumista osaksi organisaa-

tiota mahdollisimman sujuvasti, jotta uusi potentiaali ja tydvoima saadaan nopeasti kayttoon.

Ty6tehtdviin tutustuminen on useiden maaritelmien mukaan osa perehdytystd, mutta tata perehdy-
tysprosessin osaa voidaan kutsua myos tyonopastukseksi. Tyoturvallisuuskeskuksen (2013) mukaan
tyonopastus tarkoittaakin juuri tyotehtaviin perehdyttdmistd ja opastamista, kun taas perehdytyksen
merkitys ja padpaino on enemmankin talon tapoihin, organisaatioon itseensa ja tydyhteisédn tutus-

tumisessa. Ty6nopastukseen perehdytdén syvemmin kohdassa 3.2.3.

Perehdytysprosessin sisalto ja tarkoitus ovat yksildllisia jokaiselle yritykselle ja organisaatiolle. Pro-
sessin tulisi kuitenkin aina olla linjassa organisaation strategian kanssa, silla perehdytys on yksi joh-
tamisen keinoista ja ndin ollen tapa toteuttaa valittua strategiaa. Se, mihin perehdytyksella pyritdan
voi vaihdella suuresti riippuen organisaation toimintatavoista ja toimialasta. Uuden tyontekijan si-
touttaminen on hyvin yleinen tavoite mutta esimerkiksi organisaatiossa, jossa vaihtuvuus ja lyhyet
tydsuhteet ovat toivottavia, ei sitouttaminen ole perehdytyksen tarkoituksena ideaalinen. Perehdy-
tysprosessin laajuus voi olla hyvin erilainen esimerkiksi tilanteessa, jossa uusi tydntekija on muuta-
man kuukauden ajaksi palkattu kesatydntekija. Tallaisessa tilanteessa organisaation perehdytyspro-
sessin paapaino voikin olla esimerkiksi rutiinitehtdvien nopeassa hallinnassa ja vain olennaisimpien
kdytantdjen ja ohjeiden tuntemisessa. Vahvaan sitoutumiseen ja pitkaén tyéuraan organisaatiossa
tahtdava perehdytysprosessi taas painottaa tydymparistdéon ja ilmapiiriin tutustumista aivan eri ta-
valla, ja kokonaisvaltainen tyétehtévien hallinta koetaan tarkeéksi. (Eklund 2020, 27-29; Osterberg
2015, 116.)

Lainsaadanto

Perehdytysprosessi ei ole vain yleistynyt ja hyvaksi todettu tapa yrityksissa. Suomen lainsaddan-
nossa erityisesti ty6turvallisuuslaki maarittelee yhdeksi tydnantajan velvollisuudeksi tydntekijélle an-

nettavan opetuksen ja ohjauksen. Tyoturvallisuuslain (2002/738, 14 §) mukaan:

tyontekija perehdytetaan riittavasti tydéhon, tydpaikan olosuhteisiin,
ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttéon seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen
uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai tydtehtdvien muuttuessa
sekda ennen uusien tyovdlineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien
kayttoon ottamista.

Lisaksi tydnantajan on opastettava tyontekijaa hairio- ja poikkeustilanteiden varalta seka pidettava
huoli siitd, etta tydntekijan tiedot ja taidot ovat ajan tasalla. Tarvittaessa ohjausta on taydennettava,

jotta tyon tehokas ja turvallinen suoritus voidaan taata. (Ty6turvallisuuslaki 20020/738, 14 §.) My6s

tydsopimuslaki (2001/55, 2 luku 1 §) maarittelee tydnantajan yleisvelvoitteessa, ettd tydnantajan on
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varmistettava tydntekijan suoriutuminen tyéstdan myos silloin kun tydmenetelmat tai tyotehtavat

muuttuvat tai kun yrityksen toimintaa kehitetaan.

Lainsaddanté madrittelee jokaiselle organisaatiolle ne kaikista olennaisimmat perehdytykseen sisally-
tettdvat seikat. Vaikka kaikki tydnantajat noudattavat samoja saannoksia, ei perehdytysprosesseja
ole kahta samanlaista. Jokaisen organisaation omat tavoitteet, tavat ja séannét vaikuttavat siihen
miten uudet tydntekijat tai tydnkuvaa vaihtavat henkilét koulutetaan tehtaviinsa. Eri tyotehtdvat
vaativat erilaiset perehdytysprosessit eivdatka perehdytettavat henkilét ole koskaan samanlaisia. (Ek-
lund 2020, 26.) Kiveen hakatut, joustamattomat perehdytysmallit toimivat harvoin yhta tehokkaasti

kuin tilanteeseen sopeutuvat kaytannot.

3.2 Perehdytyksen osa-alueet

Kauhanen (2012, 150) jakaa perehdytyksen karkeasti kolmeen eri ryhmaan: tyépaikkaan perehdyt-
tdmiseen, tydyhteistéon perehdyttamiseen ja tydhdn perehdyttdmiseen, jota voidaan myos kutsua
tyonopastukseksi. Jokainen organisaatio kasittelee naitd osa-alueita omalla yksil6llisella tavallaan,
mutta ne voidaan nahda tukipilareina, joiden avulla uusi tydntekija saa kokonaisvaltaisen kuvan uu-
desta tydpaikastaan. Perehdyttamiselld pyritddn auttamaan tyontekijaa sopeutumaan uuteen ympa-
ristdon ja luomaan itselleen oikea kuva organisaatiosta. Toimilla on siis tarkoitus saada aikaan mah-
dollisimman positiivisia mutta kuitenkin realistisia kokemuksia organisaatiosta ja tulevista tyotehta-

vista.

Eklund (2020, 92) puolestaan jakaa perehdytysprosessin toiminnot kuuteen osaan ja kuvaa niita ym
pyrén sektoreina. Nama osat ovat: organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, verkostot, kehit-
tymisen seuranta, vastuualueet ja tavoitteet seka ty6tehtavaan opastaminen. Naitd pienempia osa-
alueita voidaan kayttda konkretisoimaan Kauhasen (2012, 150) maarittelemia kolmea perehdytyksen
padosa-aluetta. Kohdasta 3.2.1 eteenpdin sovelletaan Kauhasen ja Eklundin nakemyksia perehdytys-

prosessin sisdllostd. Alla kaavio, jolla havainnollistetaan ndkemyksia yhdistettyna.

Tydpaikkaan Organisaation Prosessit ja
perehdyttaminen toiminta kaytanteet

Tydyhteisodn Vastuualueet

perehdyttaminen ja tavoitteet METEEE
.. Ty6tehtavaan Kehityksen
TRl opastaminen seuranta

KUVA 1. Perehdytysprosessin osa-alueet (mukaillen Kauhanen 2021, 150; Eklund 2020, 92).
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Kun kaikki osa-alueet otetaan hyvin huomioon ja perehdytyksessa onnistutaan, uusi tydntekija so-
peutuu ymparistéonsa nopeasti ja omaksuu organisaatiossa toivotut tavat. Toisaalta uuden tydnteki-
jén nopea sulautuminen osaksi yhteisoa ei valttamatta ole se osapuolia eniten hyddyttava vaihto-
ehto, joskus uusi tydntekija tuo mukanaan tapoja ja ajatuksia, jotka ovat omiaan muokkaamaan or-
ganisaation ja sen yhteison toimintaa ja ndin ollen kehittdmaan sitd tavalla, jota ei ehka muutoin
olisi edes ajateltu.

Varsinainen tyotehtaviin opastus (tydnopastus) alkaa usein, kun tydyhteisdon ja tydpaikkaan on tu-
tustuttu ja se voi jatkua tehtavien vaativuudesta riippuen muutamasta paivasta kuukausiin. Voidaan
arvioida, ettd noin vuoden kuluttua uusi tydntekija pystyy antamaan organisaatiolle tayden tydpa-
noksensa mutta koko prosessin kesto riippuu niin organisaation koosta kuin tydntekijasta ja hanen
tyotehtavistaan. (Kupias & Peltola 2009, 112; Kauhanen 2012, 150-151.)

3.2.1 Tydpaikkaan perehdyttéminen

Vaikka varsinainen perehdytysprosessi usein alkaakin ensimmaisena tydpdivana, kumpikin osapuoli
voi jo ennalta valmistautua tdhan. Luonnollisesti tydnantajan tulee varmistaa ajoissa, etta uudelle
tyontekijalle on varattuna tyopiste, tarvittavat avaimet tai kulkuluvat seka tydvaatteet sopivassa
koossa. Nain ensimmainen tyopdiva saadaan perehdytyksen osalta suoritettua tehokkaammin. Uu-
delle tydntekijdlle voidaan antaa etukdteen materiaalia luettavaksi kuten esimerkiksi yrityksen vuosi-
kertomus, tuote-esitteitd tai itse perehdytyssuunnitelma, jotta perehdytettava saa rakennettua itsel-
leen selkeampaad kuvaa siitd, mita tuleva perehdytysprosessi tulee siséltémaan. (Hyppanen 2013,
luku 7.)

Kun uusi tydntekija saapuu uuteen ymparistéon ja astuu uuden organisaation palvelukseen, on olen-
naisen tarkeaa tuoda esille kaikki ne seikat, jotka ovat omiaan muokkaamaan organisaation toimin-
taa ja tavoitteita. Osa téllaisista seikoista, kuten yrityksen toimiala, toiminta-ajatus ja liikkeidea, ovat
usein tulleet esille jo rekrytointiprosessin aikana esimerkiksi rekrytointi-ilmoituksessa ja tyohaastatte-
lussa. Ensimmaisien tySpaivien aikana on kuitenkin hy6dyllisté kdyda uuden tyontekijén kanssa lapi
organisaation historiaa, nykyhetkea ja tulevaisuutta seka pitda huoli siitd, etta tydntekija omaksuu
organisaatiolle tarkeat arvot ja kokee ne omikseen. Ty6tad hakiessa moni pyrkii I6ytamaan yrityksia
tai organisaatioita, joiden visio ja missio vastaavat omaa arvomaailmaa, jolloin voidaan valttya ra-

juilta konflikteilta, jotka haittaavat tydssa suoriutumista (Kupias & Peltola 2009, 65).

Eklundin (2020, 99) mukaan organisaation toiminnasta kertominen uudelle perehdytettavalle auttaa
tata luomaan kuvan siitd, mista organisaatio itsessaén koostuu ja mika hanen roolinsa tdssa koko-
naisuudessa on. Heti perehdyttamisen alussa onkin tarkeda saada uusi tyéntekija motivoituneeksi
uusista tyotehtavista, mika omalta osaltaan vaikuttaa suuresti sitoutuneisuuteen. Téllaisten perustie-
tojen jakaminen voidaan jarjestda esimerkiksi uusille tydntekijéille suunnattujen yhteisien tilaisuuk-
sien kautta mutta koska organisaatioon tutustuminen ja oman roolin kokonaisvaltainen ymmartami-
nen on monimutkainen prosessi, on erityisesti perehdyttdjan omalla ammattitaidolla ja perehdytetta-

valle annettavalla henkilokohtaisella opastuksella suuri rooli.
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Osa tyopaikkaa ovat myds prosessit ja kdytanteet. Naiden avulla maaritelldan ne menetelmat, joita
tyon tekemisessa ja tydpaikalla toimimisessa kaytetaan. Prosessit ja kaytanteet voivat olla hyvinkin
virallisia ja tarkasti maariteltyja toimintamalleja, joita koko henkilosto seuraa. Toisaalta osa voi olla
vain ajan kuluessa vakiintuneita tapoja, joiden seuraamista ei valvota aktiivisesti. Esimerkkeina orga-
nisaation prosesseista ja kdytdnteistd voidaan mainita asiakashallinta, tiedottaminen, tyoterveys-
huolto, palkanmaksu ja kokouskaytannot. Koska prosesseja ja kaytanteita 16ytyy jokaisesta organi-
saatiosta hyvin runsaasti, on perehdytyksen alussa aiheellista keskittya vain niihin kaikista oleellisim-
piin, kuten esimerkiksi palkanmaksuun ja asiakashallintaan, jotka koskettavat perehdytettdvaa pian
tyon alkamisen jdlkeen. (Eklund 2020, 102-103.)

3.2.2 Tybyhteistéon perehdyttaminen

Tybyhteis6dn perehdyttamisen lahtdkohtana on aina se, ettéd uusi tydntekija on ulkopuolisen tarkkai-
lijan roolissa. Tarkoituksena on tietenkin saada perehdytettava tyontekija osaksi organisaation yhtei-
sda. Muutos ulkopuolisesta tarkkailijasta yhdenvertaiseksi yhteisdn jéseneksi ei tapahdu yhdessa
y6ssa, ja siihen vaikuttavat useat eri tekijat. Suuri vastuu uudessa ymparistdssa sosialisoitumisesta
on perehdytettavalld henkildlla itselldan. Sosialisoituminen tarkoittaa téssa kontekstissa tydyhteison
tapojen ja oman ammattiroolin oppimista uudessa ymparistossa. Perehdyttaja ja uusi tydyhteisé voi-
vat tehda kaikkensa luodakseen optimaaliset edellytykset uuden jasenen hyvaksymiselle, mutta jos
uusi tyontekija ei itse ole aktiivisesti tutustumassa ja sopeutumassa ymparistéonsa, ei han valtta-
matta koskaan padse taysin tasavertaiseen asemaan ryhman sisalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124,
136.) Verkostoitumisen tydpaikan muun henkiloston kanssa tulisi alkaa heti ensimmaisesta paivasta,
perehdyttdjan avustamana. Suuressa organisaatiossa uuden tyontekijan olisi hyva tuntea oman tii-
minsa ja lahiesihenkilénsa lisaksi ihmisia muilta osastoilta ja eri vuoroista, silléd verkostojen monipuo-
lisuus tukee sopeutumista. Tarkeintd verkostojen luomisessa on sosiaalisen aseman tukemisen li-
saksi avun saaminen tarvittaessa, mika on uudelle tydntekijalle tydnteon alussa tyypillista. Jos tuttu
ja turvallinen perehdyttdja ei ole paikalla, on uudella tyéntekijallda muita kontakteja, joiden puoleen
han voi kaantyd, kun han tarvitsee tukea. (Eklund 2020, 104-107.) Tassa myds organisaatiokulttuu-

rilla on suuri merkitys.

Organisaatiokulttuuri on hyvin laaja ja usein monimutkainen kéasite mutta yleisesti kuvaillaan, etta se
rakentuu kayttdytymis- ja palkitsemismalleista, arvoista seka rituaaleista. Kulttuuri on aina lasna or-
ganisaation toiminnassa ja sen voi usein aistia henkildston kayttaytymisessa ja innostuneisuudessa.
Organisaatiokulttuuri merkitsee siis sitd, miten ryhma toimii ja kdyttdytyy mutta toisaalta myos sitd,
miten ryhma haluaa uusien jasentensa toimivan. Ihmisilla on aina tarve sopeutua joukkoon ja l6ytaa
oma paikkansa ryhmassa, minka vuoksi sosiaalisien kontaktien luominen heti perehdytyksen alussa
on hyvin tarkeaa. (Bersin 2015; Rantanen 2016.) Uuteen organisaatiokulttuuriin ja yhteis66n sopeu-
tumisessa perehdytettdvda auttaa huomattavasti tydyhteisd, jossa erilaisuus koetaan positiivisena
asiana eikd uusia ajatuksia koeta uhkana olemassa oleville tavoille. Esihenkilon rooli téllaisen ympa-
ristén yllapitdmisessa on suuri mutta vastuu terveen ympariston yllapitdmisestd on kaikilla tydnteki-
joilla tasapuolisesti. (Kupias & Peltola 2009, 69.)

Kun uusi tydntekija tapaa tydpaikkansa ihmisia ja tutustuu l&heisimpiin tyétovereihinsa, on hanelle

olennaista selventda mika on hanen vastuullaan ja minkalaisia tavoitteita organisaatio on hanelle
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asettamassa. Rekrytoinnin aikana uusi tydntekijé on luonnollisesti tutustunut hanelle tarjottuihin tyo-
tehtaviin, joten perehdytysprosessin aikana naita tietoja syvennetaan ja tarkennetaan. Yhteisymmar-
ryksen saavuttaminen heti alussa liittyen ty6tehtaviin ja vastuuseen on tarkeda. Kun uusi tyontekija
hahmottaa oman asemansa, ty6tehtavansa ja ne toimet mitd haneltd odotetaan ja ei odoteta, on

sulautuminen osaksi henkilostod sulavampaa. (Eklund 2020, 93-95.)

perehdyttaminen eli tyénopastus

Ty6nopastus on perehdyttédmisen fyysinen osuus, jonka tavoitteena on varmistaa, etta uusi tyonte-
kija hallitsee tyonsa (Kauhanen 2012, 151). Tydnopastuksessa kdydaan lapi kaikki ne tekniikat,
saannét ja toimintatavat, jotka takaavat tyotehtavien suorittamisen halutulla tavalla (Eklund 2020,
96). Tyoturvallisuuskeskuksen (julkaisuaika tuntematon) mukaan tydnopastusta tarvitaan aina kun
uusi tyontekija aloittaa uudessa ty6tehtavassa, eli myos silloin kun jo organisaation palveluksessa
olevan henkilén tyétehtdvat muuttuvat. Lisaksi tydnopastusta on aiheellista jarjestad, kun ty6 on
harvoin toistuvaa, tydmenetelmat muuttuvat, turvallisuusohjeita on laiminly6ty tai kun toiminnassa
on havaittu virheitd. Nama ohjeet on suunnattu paaasiallisesti teollisuusalan organisaatiolle, silla
tydnopastus hieman erilaista esimerkiksi asiantuntijaorganisaatioissa, missa tyétapaturmiin ja turval-
lisuusohjeiden laiminlydntiin ei ole yhta suurta vaaraa tyotehtavien luonteen vuoksi. Asiantuntija-
tydssa on myds hankalampaa maaritella sitd, miten ty6ta tulisi tehda silld usein vastauksia téhan on
hyvin monia. Oleellisempaa on siis painottaa tydlle asetettuja tavoitteita seka varmistaa, ettd pereh-

dytettavd ymmartda omat vastuunsa seka toimivaltansa rajat. (Eklund 2020, 97.)

Kun varsinainen tyonopastus alkaa, tulee kiinnittaa erityista huomiota tehtavakohtaiseen tyon luon-
teeseen. Mitka ovat kaikista térkeimmat asiat osata heti alkuun ja kuinka nopealla tahdilla toimintoja
kaydaan lapi? Minkalaisia perehdytystapoja kaytetadn? Mika on perehdytettavan lahtétilanne ja val-
miudet uusien tehtdvien suorittamiseen? Kupias ja Peltola (2009, 36—42) esittelevat tydhon perehdy-
tysta erilaisina toimintakonsepteina, joita monet organisaatiot noudattavat toiminnassaan. Usein

kaytossa on yhdistelmid useammasta eri konseptista.

Vierihoitoperehdyttaminen toimii parhaiten kasitydmaisissa tydtehtavissa, jolloin kokeneempi
tyontekija opettaa tyon sisdllon perehdytettdvélle oman tydntekonsa lomassa. Tyénopastus on tal-
16in yksildllistd ja hyvin tehokasta, jos perehdyttdjan valinta on onnistunut ja tdma panostaa aidosti
uuden tyontekijan huomioimiseen. Vierihoitoperehdytyksen vaarana on kuitenkin se, etta perehdy-
tyksen onnistuminen jaa vain tdman valitun perehdyttdjan hartioille. Perehdyttdjalla ei valttamatta
ole tarpeeksi aikaa tai motivaatiota ohjata perehdytettdvaa oikealla tavalla, jolloin prosessin hyodyt
jaavat pieniksi. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa organisaatio on luonut toimintamalleja ja mallisuunnitelmia tukemaan
perehdytysprosessia. Tyon- ja vastuunjako on maéritelty hyvin selkeasti ja kdytdssa on erilaisia op-
taa se tasalaatuisena. Vaarana téssa konseptissa on kuitenkin pelkdn organisaatiotasoisen perehdyt-

tamisen korostuminen ja koko prosessin liiallinen jaykistyminen. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)
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Laatuperehdytyksen tarkoituksena on siirtda vastuuta organisaation johdolta alas tydyksikdille ja
tiimeille, kun organisaatiossa eri puolilla ilmenevia kehitystarpeita ei voida enaa huomioida tarvitta-
valla tasolla esimerkiksi hyvin tiukan malliperehdyttamisen seurauksena. Yksikot ja tiimit ovat suu-
remmassa vastuussa uusien ihmisten perehdyttdmisesta ja ihannetilanteessa kaikki osallistuvat seka
kehittavat prosessia tarpeiden mukaan. Uusi tydntekija sulautuu helposti osaksi tiimidan ja padsee
hyddyntdmaan omaa osaamistaan laajasti. Laatuperehdytyksen uhkana ovat tilanteet, joissa vastuu
on siirretty tiimeille, mutta todellisuudessa kukaan ei ota vastuuta. Esihenkilon rooli on siis tiimin

johtamisessa hyvin oleellinen. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raatdloidyn perehdytyksen ideana on rakentaa uudelle tydntekijalle yksilollinen perehdytyskoko-
naisuus, joka sisaltaa tarvittavat tiedot eri osa-alueista. Konsepti vaatii koordinoijan, joka hallitsee
kokonaisuutta ja yhdistda perehdytettdvan tarpeet organisaation eri osa-alueisiin ja perehdyttajiin.
Perehdytettava on itse suuressa roolissa ja hanen sen hetkinen tietotaitonsa otetaan huomioon suu-
ressa maarin. Tama kuitenkin vaatii perehdytettavalté sitoutumista perehdytysohjelman laatimiseen
ja koko prosessia hallitsevalla koordinoijalla tulee olla monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Pel-
tola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdytys toimii tilanteessa, jossa uusi tyontekija palkataan tehtavaan, jonka han
tulee itse muokkaamaan omaa osaamistaan ja organisaation tarpeita vastaavaksi. Tydlle ei siis pys-
tytd etukateen maarittelemaan perehdytyssuunnitelmaa, joten perehdytys jarjestetdan osapuolten
vélisena yhteisend toimintona, jonka seurauksena niin perehdytettéva kuin organisaatiokin oppii ja
kehittyy. Perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessa perehdytettavan kanssa ja hanelle annetaan pal-
jon vastuuta mutta myos vaikutusmahdollisuuksia muokata suunnitelman sisaltéa. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

Kun uusi tydntekija on edennyt perehdytysprosessissa ja paassyt hoitamaan omia uusia tydtehtavi-
aan, on ajateltava koko prosessin seurantaa ja kehittamistd. Osana perehdytysprosessia kuuluu olla
kehittymisen seuranta, jonka tarkoituksena on varmistaa prosessin toimivuus ja sen kehittdminen
vastaamaan perehdytettdvan tarpeita. Nain voidaan varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttami-
nen seka prosessin joustavuuden ja muutosalttiuden sailyttaminen. Jatkuva vuorovaikutus perehdy-
tettavan ja tydnantajan valilla tukee positiivista ja rakentavaa kulttuuria, josta hyétyvat molemmat
osapuolet. Perehdytyskeskustelujen avulla voidaan edistda perehdytysprosessia suunnitelmallisesti ja
palautetta voidaan valittéa avoimesti perehdytettdvan ja organisaation valilla. (Eklund 2020, 109-
110.)

Perehdytyksen haasteita

Perehdyttamisessa on joka kerta riski siihen, etté koko prosessi on loppujen lopuksi hyédytdn ja uu-
den tyontekijan kouluttamisessa ja sitouttamisessa epaonnistutaan. Uuden tydntekijan rekrytointi on
aina kallis investointi, jonka odotetaan tuottavan organisaatiolle voittoa. Kun nain ei kay ja rekry-

tointi joudutaan aloittamaan pian uudestaan, kaikki osapuolet haviavat.

Haasteellista perehdyttdmisessa on erityisesti kiireen aiheuttama laiminlydnti. Jos uutta tydntekijaa

madratdan perehdyttamaan henkild, jolla ei ole oikeanlaista motivaatiota tai aikaa keskittya tehta-
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vaan, eivat prosessin hyddyt jaa kovin suuriksi. Kiire voi myos liittyd uuden tydntekijan aloittamis-
ajankohtaan esimerkiksi keskella kiireista sesonkia tai organisaatiossa tapahtuvaa suurta projektia.
Perehdytys voidaan silloin nahda ylimaaradisena tyénd, jolle ei yksinkertaisesti pystyta uhraamaan
tarvittavan paljon aikaa ja huomiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.) Toisaalta vuorovaikutus
uuden tyontekijan kanssa voi olla puutteellista, jolloin voidaan alkaa luottamaan liikaa pelkkaan olet-
tamiseen. Olettaminen on usein ensimmainen askel kohti virheen tekemistd, joten on aina parempi
lausua daneen itsestddnselvyydet kuin jattaa ne pelkdn olettamisen varaan. Perehdytyksen suunnit-
telu ja painotus voi olla hyvin epakadytanndllinen, jos perehdytettdvan osaamisesta ja valmiuksista on
muodostunut vaara kuva. Osaamisen kartoittaminen on siis rekrytointivaiheessa hyvin oleellista ja
suositeltavaa, jotta tallaiset virheet voitaisiin valttaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242; Eklund 2020, 98.)

Organisaatio voi myos olla huonosti valmistautunut perehdytysprosessiin, jolloin lopputulos on har-
voin sita, mitd se voisi optimaalisessa tilanteessa olla. Hyvin suunnitellun perehdytysprosessin hy6-
tyja ei valttamatta tiedosteta vield eika esihenkililla ole perehdytysvalmiuksia. (Kjelin & Kuusisto
2003, 242-243.) Esihenkildiden kaytdkselld ja antamalla esimerkilld on suuri vaikutus uuden tydnte-
kijan kokemukseen uudesta tyopaikastaan ja tydyhteisdstaan. Huoli siitd, miten uuden esihenkilén
kanssa tulee toimeen, on omiaan luomaan epavarmuutta ja ahdistusta uudelle tydntekijalle, joten
organisaation johdon tulee huolehtia siita, ettd lahiesihenkil6illd on aikaa ja aitoa mielenkiintoa huo-
lehtia perehdytettavan hyvinvoinnista. Johdon tarjoamalla tuella voidaan vaikuttaa uuden tydnteki-

jan asenteisiin ja motivaatioon merkittavalla tasolla. (Cesario & Chambel 2019, 1467.)

Huono viestintd ja epaselva tyonjako vaikuttavat kaiken toiminnan organisointiin (Kjelin & Kuusisto
2003, 242-243.) Erityisesti silloin kun organisaatio on muutoinkin haastavassa tilanteessa esimer-
kiksi yritysfuusion vuoksi. Perehdyttamista pitdisi jarjestéa niin vanhoille tydntekijoille, joiden ty6n-
kuva muuttuu yrityskauppatilanteessa, kuin myds mahdollisille uusille tyontekijoille. Tallaisessa tilan-
teessa yhdistyvien yrityksien huomio on usein taloudellisissa asioissa, jolloin perehdytysprosessi jaa
helposti jalkoihin. Oleellista olisi kuitenkin huolehtia siitd, etta uuden yhdistyneen organisaation uusi
strategia ja tavoitteet valittyvat henkildstolle ja, ettd kaikkia koskevat samat séaannét ja kaytannot.
Hyva viestinta ja luottamuksen rakentaminen arkea jarkyttavassa tilanteessa on tarkeda ja perehdyt-
tamiseen tulisikin kiinnittda erityistd huomiota, kun koko henkilésté on uudessa tilanteessa. (Oster-
berg 2015, 123-124.)
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MITEN RAKENTAA TOIMIVA PEREHDYTYSPROSESSI?

Kuten jo aikaisemmin mainittiin, ei ole olemassa kahta samanlaista perehdytysprosessia. Se, mika
toimii yhdelle ei valttamatta ole tehokas ja optimaalinen tapa toiselle. Siksi jokaisen organisaation on
muodostettava oma kuva siitd, mitd heidan perehdytysprosessinsa sisdltda ja mihin silla pyritaan.
Eklund (2020, 30) nimeaa perehdytysprosessille asetettaviksi tavoitteiksi esimerkiksi organisaa-
tiokulttuurin vahvistamisen, uuden tydntekijan osaamisen nostamisen tarvittavalle tasolle ja hanen

sitoutumisen vahvistamisen.

Hyvin suunnitellun ja tehokkaan perehdytysprosessin hyédyt ovat merkittavat, jotka jokaisen organi-
saation olisi hyva tiedostaa, jotta tarpeelliset resurssit osataan kohdistaa oikein. Uuden tydntekijan
rekrytointi luo aina muutoksia organisaation toimintaan seka lisda kuluja. Ty6n laatu ja tehokkuus
ovat tydsuhteen alussa heikkoja, mutta ammattimaisella perehdytysprosessilla voidaan minimoida
nama negatiiviset vaikutukset. Yksildn huomioiva ja organisaation tavoitteisiin sopiva prosessi auttaa
uutta tydntekijda saavuttamaan haneltd odotetun tason, jolloin hdn tuo organisaatiolle tuottoa. (Ek-
lund 2020, 31-33.)

Perehdytysprosessin aikana organisaatiolla on suuri mahdollisuus vaikuttaa uuden tyéntekijan hyvin-
vointiin seka tulevaisuuteen osana tydyhteiséd. Ensimmaisten kuukausien aikana saatu tuki on tutki-
tusti merkittdva tekija uuden tyontekijan kokeman sitoutuneisuuden muotoutumisessa. Perehdytys-
prosessi on siis helppo ja tehokas keino varmistaa hyvien ja arvokkaiden tyontekijoiden jatko organi-
saation palveluksessa, etenkin jos patevista tekijoista on alalla runsaasti kilpailua. (Eklund 2020, 34—
35.)

Jos organisaatio haluaa tasalaatuista perehdytystd, taytyy suunnitelmallisuuteen panostaa. Yhtenai-
nen linja ja selkeys kaikessa tekemisessa mahdollistavat, etté kaikki osa-alueet saadaan hyddynnet-
tya maksimaalisella tasolla. Kun kaikilla organisaation tydntekijéilla on sama, yhtendinen kuva siita,

mitd perehdytyksella juuri heidan organisaatiossaan tarkoitetaan, voidaan selvittda mika prosessissa

toimii ja mitka toimet kaipaavat kehittamista edelleen. (Eklund 2020, 36-37.)

Organisaation johto

Suunnitelmallisuus on avain tehokkaan ja toimivan perehdytysprosessin luomiseen. Useat tutkimuk-
set ovat osoittaneet, ettd suunnitelmallisen perehdytysprosessin lapikdyneet uudet tydntekijat olivat
58 % todenndkdisemmin edelleen yrityksen palveluksessa kolme vuotta mydhemmin. Lisaksi uuden
tyontekijan menettdminen ensimmaisen palvelusvuoden aikana voidaan arvioida maksavan yrityk-
selle kolminkertaisesti tydntekijan palkan verran. (Farren 2007, 1.) Organisaation on siis tavoitteiden
asettamisen jalkeen muodostettava omanndkdisensa perehdytyssuunnitelma, jota tullaan sovelta-
maan jokaisen yksilon kohdalla. Perehdytyssuunnitelman tulee sisaltaad vastaukset ainakin naihin vii-

teen kysymykseen: kuka, mitd, milloin, miten ja kenelle. (Eklund julkaisuaika tuntematon.)

Kuka: perehdytyssuunnitelmassa tulee madritelld selkeasti, kuka on vastuussa mistdkin. HenkilGi-

den, joille annetaan vastuuta perehdyttdmisestd, tulee olla motivoituneita tdhan tehtdvaan ja taytyy
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varmistaa, etta heillda on myds aikaa ja resursseja suoriutua siitd kiitettdvasti. (Eklund julkaisuaika

tuntematon.)

Mita: perehdytyssuunnitelmaan listataan kaikki ne asiat, jotka uudelle tydntekijélle halutaan opet-
taa. Esimerkiksi tarkistuslistan luominen perehdyttdjalle auttaa tarkeiden asioiden lapikdymisessa.

(Eklund julkaisuaika tuntematon.)

Milloin: perehdytysprosessille asetetaan aikataulu, jota perehdyttdja voi seurata ja ndin varmistaa,
ettd tietyt asiat kdydaan lapi oikeaan aikaan. Aikataulua voidaan muokata jatkuvasti ja sita ei ole

valttdmatdnta noudattaa tiukasti, silla jokainen perehdytettavd omaksuu asioita yksildlliseen tahtiin.
(Eklund julkaisuaika tuntematon.) Jonkinlainen aikataulu on kuitenkin tahdellista olla, jotta prosessi

etenee sovitusti.

Miten: suunnitelmaan kirjataan miten perehdytys olisi tarkoitus suorittaa. Tapoja on monia ja orga-
nisaatio maarittelee juuri itselleen sopivan tavan. Perehdytystd voidaan suorittaa esimerkiksi keskus-

telujen, kaytannon tydn tekemisen tai itsendisen opiskelun kautta. (Eklund julkaisuaika tuntematon.)

Kenelle: perehdytysprosessi harvoin toimii ilman joustamista ja toimintojen yksilGintid. Suunnitel-
maa tehdessa onkin hyva miettia miten uuden tyontekijan ja téman tulevien tyontehtavien yksilolli-
syys vaikuttaa prosessin suorittamiseen. Samat keinot eivat toimi kaikkien kanssa ja tdman takia
joustaminen ja vuorovaikutus ovat tarkeita. (Eklund julkaisuaika tuntematon.) Lisdksi organisaatio
voi muodostaa eri suunnitelmia erilaisille perehdyttémisen kohderyhmille. Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 166) mukaan naita ryhmia ovat esimerkiksi uudet tydntekijat (nuoret tai kokeneet), tyttehta-

vid organisaation sisalla vaihtavat tydntekijat, vuokratydntekijat ja kesatyolaiset.

Organisaatio voi tarjota perehdytykseen tukimateriaaleja, joiden avulla esimerkiksi tyopaikkaan pe-
rehtyminen sujuu helpommin. Perinteinen Tervetuloa taloon- vihko on helppo tapa valittaa yleistie-
toa organisaatiosta seka yhteystietoja, joita uusi tydntekija voi tarvita. Nykyisin intranet on korvan-
nut paljon paperisia tukimateriaaleja ja heti alkuun onkin tarkeda mahdollistaa uuden tydntekijan
paasy kaikkiin organisaation siséisiin verkostoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206—-207; Osterberg
2015, 123.)

4.2 Perehdyttdja

Perehdyttdjan rooli koko prosessin onnistumisessa on hyvin merkittava, eika sita pida aliarvioida.
Organisaatio on voinut panostaa perehdytysprosessin suunnitteluun ja kehitystydhén merkittavasti
mutta jos yksittaiset perehdytystilanteet epdonnistuvat, menee kaikki téma panostus taysin huk-
kaan. Se, miten perehdyttaja hoitaa tyénsa ja velvollisuutensa uuden tyéntekijan ohjaajana ja lahim-
pana tukipilarina ensimmaisten viikkojen aikana on loppujen lopuksi suurin tekijé siind, miten pro-
sessi onnistuu. Paljon voi menna vikaan lyhyessa ajassa mutta toisaalta huonokin perehdytyspro-
sessi voi toimia edes jossain maarin, jos perehdyttdja itse osaa ottaa ohjat kasiinsa ja huolehtia pe-
rehdytettdvan osaamisesta myos silloin kun organisaatio ei ole omistautunut asialle. (Kupias & Pel-
tola 2009, 111.)

Yksikon tai tiimin esihenkild on aina ensisijaisesti vastuussa uuden tyoéntekijan perehdyttamisesta

mutta perehdytysty6ta tekee usein hdnen lisdkseen myds muut tydyhteison jasenet. Perehdyttdjia
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voi olla useita mutta talléin on hyvin olennaista huolehtia selkedstd vastuunjaosta. Perehdyttdjiksi
sopivat parhaiten kokeneet henkilét, joilla on itselladn vield muistissa kokemus aloittamisesta uu-
dessa tyOdymparistossa. Nain he osaavat samaistua niihin tunteisiin, joita perehdytettdva kay lapi ja
auttaa tata parhaansa mukaan. Perehdyttdjan on tarkeda pitaa tydstaan, jotta positiivinen asenne ja
hyvat kokemukset siirtyvat helposti uudelle tekijalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195; Eklund 2020,
140.)

Hyva perehdyttaja sitoutuu tehtdvaansa ja hanelle tarjotaan organisaation puolesta tukea ja resurs-
seja suoriutua tydsta suunnitellusti. Perehdyttamisestd huolehtiminen oman tyén ohessa voi usein
olla haasteellista mutta oikeanlaisella priorisoinnilla ja tyétehtdvien delegoinnilla perehdyttdja pystyy
tekemaan rutiinitehtdvdnsa ja samalla antamaan uudelle tydntekijdlle hanen tarvitsemansa avun ja
huomion. (Eklund 2020, 143.) Alla on kuvattu Eklundin (2020, 141-154) mukaan nelja tarkeaa tai-

toa ja velvollisuutta, joita perehdyttdjalta kaivataan.
Tukeminen

KUVA 2. Hyvan perehdyttdjan ominaisuudet (Eklund 2020, 141-154).

Sitoutuminen

Vuorovaikutus

Kun uusi tydntekija saapuu uuteen ymparistéon ja uusien ihmisten keskelle, on hanelle Idheisin hen-
kil aina perehdyttaja. Ensimmaiset tyopaivat sisaltavat aina stressia ja jannitysta, joita perehdytta-
jan tulee omalla toiminnallaan minimoida. Turvallisuuden tunteen luominen ja aito valittdminen toi-
sen hyvinvoinnista auttaa uutta tydntekijaa oppimaan tehokkaammin vaikka uusi ymparistd luo omia
haasteita. Perehdyttajana on tarkeaa kiinnittdd huomiota uuden tydntekijan yksildlliseen tilanteeseen
ja muokata perehdytysprosessin toimintatapoja niin, ettd oppiminen on mahdollisimman helppoa
mutta tehokasta. (Eklund 2020, 145.)

Perehdyttdjana toimivalta henkildlta vaaditaan aina hyvia vuorovaikutustaitoja. Vuorovaikutuksella
pyritdan saavuttamaan yhteisymmarrys ja kaksipuoleisen avoimen keskustelun muodostaminen on-
kin huomattavan iso osa uuden tydntekijén tukemista ja luottamuksen rakentamista. Perehdyttdjén

kuuntelutaidot ja kyky olla aidosti lasna antavat perehdytettavalle paljon, ja tieto siirtyy osapuolten
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valilla ndin vaivattomasti. Uusia tyotehtdvia opetellessa perehdyttdajan kuuluu antaa paljon pa-
lautetta niin hyvin tehdysta ty6sta kuin virheistd, jotta perehtyja voi kehittya. (Eklund 2020, 147—-
150.) Perehdyttaja voi omalla avoimuudellaan antaa hyvaa esimerkkid perehdytettavalle ja vaikuttaa

hanen omiin vuorovaikutustaitoihinsa.

Koska perehdyttaja on uuden tyontekijan ensimmainen tuttavuus ja tydkaveri uudessa ymparistossa,
taytyy luottamusta lahted rakentamaan heti ensikohtaamisesta lahtien. Luottamus perehdyttajaan
luo luottamusta myds organisaatioon, mika omalta osaltaan vaikuttaa sitoutuneisuuteen ja ty6tyyty-
vaisyyteen pidemmalla aikavalilla. Luottamusta voidaan rakentaa monin keinoin, kuten huomioimalla
uusi tydntekija onnistumisen hetkelld ja antamalla vaikutusmahdollisuuksia seka itsendisyytta kos-
kien tydtapoja. Organisaatio voi itse luoda optimaaliset olosuhteet hyvan luottamuksen rakentumi-
esimerkkia. Kaiken taman laiminlydnti voi kuitenkin johtaa luottamuksen murtumiseen, mita ei valt-
tamatta pystytd enda korjaamaan. Perehdyttdjalla on siis suuri vastuu siitd, minkalainen luottamus-
suhde uuden tyontekijan kanssa saadaan luotua. Tarkeda on myds huomioida elekielen ja kayttayty-
misen vaikutukset, erityisesti negatiiviset sellaiset. Sanojen ja tekojen ristiriita, epamaaraisyys ja
kiire voivat helposti murentaa luottamuksen tunnetta ja jaada perehdytettdvan mieleen jatkoa aja-
tellen. (Eklund 2020, 151-154.) Voidaan todeta, etta ne organisaatiot, jotka panostavat tydnteki-
joidensa luottamuksen ja sitoutumisen rakentamiseen pystyvét rakentamaan luovan ja innovatiivisen
organisaatiokulttuurin helpommin kuin pdinvastoin toimivat organisaatiot (Caldwell & Peters 2018,
29.)

4.3 Perehdytettava

Perehdytysprosessi ldhtee aina liikkeelle tydnantajan puolelta mutta se onnistutaanko siing, riippuu
tasapuolisesti prosessin molemmasta osapuolesta: tyénantajasta ja perehdytettavasta. Perehdytetta-
vén tulee ottaa avoimesti vastaan hanelle annettu opetus ja panostaa uuteen ympéristéonsa tutus-
tumiseen. Organisaatio eli tydnantaja on jo rekrytoinnin aikana asettanut tiettyja vaatimuksia uu-
delle tyontekijalle, joten palkatun henkildn tulisi vastata naité esimerkiksi tydkokemuksen, luonteen-
piirteiden tai koulutuksen osalta. (Eklund 2020, 161-162.)

Uusi tyontekija taytyy aina kohdata yksiléna ja selvittdd, minkalaista perehdytysta juuri han tarvitsee
tyotehtdvaansa. Perehdytysprosessi tulisi toteuttaa niin, etta toiminnalla pyritdan kattamaan kaikki
ne osa-alueet, missa perehdytettdva tarvitsee opetusta. Tama riippuu vahvasti siitd, mika tausta uu-
della tydntekijalla on. Palkattu henkild voi olla vasta valmistunut opiskelija, jolla ei ole alalta viela
kaytannon tydkokemusta tai han voi olla keski-ikdinen, alalla pitkaan tydskennellyt henkild, joka
vaihtaa tydpaikkaa. Perehdyttdjan tulee huomioida tallaiset eroavaisuudet ja vuorovaikutuksessa
perehdytettavdn kanssa kerata tietoa siitd, mita taitoja hanellad jo on ja mitka asiat ovat hanelle ai-
van uusia. Taman liséksi perehdyttdjan tulee yhdistaa uuden tydntekijan oppimistarpeet organisaa-
tion talle asettamiin tavoitteisiin, jotta kumpikin osapuoli saa perehdytysprosessista tarvitsemansa
hy6dyt. Nain perehdytys saadaan kohdistettua oikeisiin asioihin ja saadaan saastettya niin aikaa kuin
resursseja. (Kupias & Peltola 2009, 126-128.)
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Yksilollisyyden tarkeytta ei voida korostaa perehdytysprosessin aikana liiaksi. Yhteiset perehdytys-
suunnitelmat ja mallit ovat olennaisen tarkeitd yhtendisen prosessin suorittamiseksi mutta jokaisen
uuden perehdytettavan kohdalla tulee ottaa huomioon oppimiskyvyn ja persoonallisuuden vaikutus.
Naita yksildllisia piirteita voidaan selvittda ennen varsinaisen prosessin alkua keskustelemalla, jolloin
my®6s organisaation asettamat tavoitteet tulisi tehda selvaksi (Kupias & Peltola 2009, 128.) Perehdyt-
tajalla on paljon vastuuta prosessissa mutta uusi tydntekija on myos itse vastuussa useasta eri koko-
naisuudesta (Eklund 2020, 162.)

» Ty6sopimuksen noudattaminen
Sls = e Tyon laatu
Tyona nta] d e TyGturvallisuus

o Asiakkaat

 Vuorovaikutus- ja tiimityoskentely taidot

P T e Yhteisten saantdjen huomiointi
Tyoyhtelso e Selkea viestinta

o Eettisyys toiminnassa

o Ammattitaito

e Oma-aloitteisuus
[tse « Hyvinvointi

e Kehittyminen

e Tydelamataidot

KUVA 3. Perehdytettévan vastuut mukaillen Eklund 2020, 162-163.

Vastuu tydnantajalle: Perehdytettdvan suurin vastuu koostuu tydsopimuksen noudattamisesta,
jonka allekirjoittaessaan han hyvaksyy tyénantajan hanelle asettamat tyotehtavat, tydtavat, aikatau-
lut ja palkkauksen. Perehdytettavan vastuulla on suoriutua hanelle maaratyista tehtavista niin, etta
tydnantajan laatuvaatimukset tayttyvat ja ty6turvallisuus maarayksien noudattamisesta huolehdi-
taan. (Eklund 2020, 164.)

Vastuu tyodyhteisolle: Toimiva ja terve tyGyhteisd syntyy yhteistydssa kaikkien tydntekijdiden
kanssa ja vastuu hyvasta tydilmapiirista jakautuu tasapuolisesti. Uuden tyontekijan tulee omata nor-
maalit vuorovaikutus- ja tiimitydskentelytaidot, jotta tydyhteisdssa toimiminen onnistuu ja hanen
pitdd omalla esimerkilldan olla mukana edistamassa selkeda viestintda ja eettista toimintaa yhteists-
saan. (Eklund 2020, 164.)

Vastuu omasta itsesta: Jokaisen tydntekijan téytyy huolehtia oman ammattitaitonsa yllapitami-
sestd ja kehittdmisesta edelleen. Sopeutuminen uuteen tilanteeseen perehdytysprosessin aikana ja
tulevaisuudessa tydsta kiitettava suoriutuminen riippuu paljolti ihmisen itsensé kyvysta huolehtia

omasta hyvinvoinnistaan ja tydelamataidoista. Perehdytettdva on vastuussa omasta toiminnastaan

ja siitd, kuinka se vaikuttaa hanen tyéelamaansa. (Eklund 2020, 164-165.)
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4.4  Onnistunut perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on ensimmainen asia, minka uusi tydntekija kokee uudessa tydpaikassaan. Se
vaikuttaa tyontekijan ensivaikutelmaan niin organisaatiosta itsestaan kuin sen johdosta, tydilmapii-
ristd ja kollegoista. Onnistuneella prosessilla voidaan saada uuden tyontekijan tyéura hyvaan ja len-
nokkaaseen nousuun mutta jos prosessissa epaonnistutaan pahasti, voidaan potentiaalinen tytnte-
kija menettaa. Ei siis ole samantekevaa, miten tai kuka perehdytysprosessia hoitaa. Organisaation
tarpeet ja tavoitteet huomioivan perehdytysprosessin luominen ei tapahdu hetkessa, joten suunnit-
teluvaiheeseen tulee varata runsaasti aikaa. Organisaation tulee luoda kuva siita, mihin perehdytta-
miselld pyritadn ja millaiset resurssit sen suorittamiseen tarvitaan. Vaikka tdma maksaa seka aikaa
ettd rahaa, tuo uusi tyontekija, joka on saanut onnistuneen ja tehokkaan perehdytyksen, enemman
tuottoja pitkalla aikavalilld. Sitoutuneisuuden tarkeytta ei siis voida koskaan korostaa liikaa ja sen

parantaminen tulisikin olla yksi organisaatioiden prioriteeteista.

Kuten useimmat kdytéannot, ei perehdytysprosessinkaan tulisi olla ikuinen. Jatkuva seuranta ja kehi-
tysty6 varmistavat sen, etté perehdyttéminen pysyy organisaatiossa tarpeeksi laadukkaana. Pereh-
dytysprosessin lapikdyneiltd tyontekijoiltd on tarkeda kerata palautetta esimerkiksi kehityskeskuste-
lun yhteydessa, jotta organisaatio pystyy ylldpitémaan laadukasta ja ajantasaista prosessia. Usein

kuvitellaan, ettd perehdytysprosessissa oppijan roolissa toimii perehdytettava uusi tydntekija mutta
ihanteellisessa tilanteessa myds organisaatio oppii ja kehittyy prosessin seurauksena. Eklund (2020,
25-26) korostaa perehdytyksen olevan vuorovaikutteista ja osapuolten, eli uuden tyéntekijan ja or-
ganisaation, tulee kayttaa aikaa toisiinsa tutustumiseen. Organisaation on tarkeda hyddyntaa uu-

delta tydntekijaltd saamaansa tietotaitoa ja kehitysideoita sekéd myds omalta osaltaan sopeutua uu-
teen tilanteeseen samalla tavalla kuin uusi tyontekija tekee saapuessaan uuteen ymparistéon. Osa-
puolten on joustettava ja luotava luottamussuhde, jotta yhteistyd toimii tehokkaasti ja hyddyttaa

molempia.
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5 TUTKIMUS

Tama opinnaytetyd tehtiin kvantitatiivisena tutkimuksena ja sen aihe sai alkunsa yhteistydssa toi-
meksiantajaorganisaation kanssa. Omat mielenkiintoni ovat vahvasti tydhyvinvoinnissa ja organisaa-
tiokulttuurissa, joten olin kiinnostunut tekemaan tutkimusta naiden aihealueiden tiimoilta. Toimeksi-
antajalla oli ollut jo jonkin aikaa tarve kehittaa nykyista perehdytysprosessia, joten melko nopeasti
tutkimus paatettiin kohdistaa juuri perehdyttdmiseen. Kyselylla oli tarkoitus selvittda henkilékunnan
mielipiteita perehdytysprosessista, jotta tulevaisuuden kehitystyé saadaan kohdistettua oikeisiin on-
gelmakohtiin.

5.1  Tutkimuskysymykset ja lahtokohdat

Tutkimuksen lahtdkohdat olivat vahvasti toimeksiantajan jo aiemmin heranneessa tarpeessa kehittaa
nykyisid perehdytyskaytantdja. Toimeksiantajalle tehtiin toinen opinndytetyd, joka kasitteli tydkaari-
johtamista ja valmistui elokuussa 2020. Laura Kettusen (2020, 37) tutkimukseen kuului henkilékun-
nalle jaettava kysely, jonka tuloksista selvisi, ettd perehdyttamisessa voisi olla parantamisen varaa.
Kyselyn mukaan 41 % vastaajista (n=49) koki, ettei tytnantaja tai esihenkild huolehtinut perehdyt-
tdmisesta uusiin tyotehtaviin. Vastaavasti 42 % taas vastaajista oli eri mielta, joten selkedsti mielipi-
teet ja kokemukset perehdyttamisesta vaihtelivat adripaiden valilla. Opinndytetydssaan Kettunen

totesikin, ettd perehdyttéminen tarvitsisi tasalaatuistamista.

Toimeksiantajaorganisaatio eli tutkimuksen kohde on melko suuri ty6llistaja, ja sen perehdytyspro-
sessi koostuu kaikille kohdistettavasta yleistiedosta seka yksikkdkohtaisista kaytanteista. Perehdytta-
jina toimii yleensa esihenkild tai muu yksikdssa toimiva henkild, jolle perehdyttédminen annetaan teh-
tavaksi. Toimeksiantajaorganisaation paatoimiala on koulutustoiminta ja se on merkittava toimija
Suomessa. Kyselyn tarkoituksena oli selvittda toimeksiantajaorganisaation henkiléstén mielipiteita

tutkimuskysymyksiin, jotka olivat

e Miten nykyisessa perehdytysprosessissa onnistutaan?
e Mitkd ovat niita kohtia perehdytysprosessissa, joiden koetaan tarvitsevan ke-
hittamista?

5.2  Kvantitatiivinen tutkimus

Madarallisen eli kvantitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena on kasitelld tutkimuksella saatua tietoa nu-
meerisesti ja se on oiva tutkimuskeino, kun halutaan vastata kysymyksiin, miten usein ja kuinka pal-
jon. Kvantitatiivisella tutkimuksella pyritdan saamaan suuri vastaajamaara, jotta otoksen antamien
tuloksien pohjalta voidaan tehda suhteellisen luotettavia johtopaatdksia koko perusjoukon kokemuk-
sista tai mielipiteistd. Aineisto keratdan kayttamalla erilaisia kysely- ja haastattelulomakkeita, jotka
pyritdan muodostamaan strukturoinnin avulla selkeiksi ja vakiomuotoisiksi eli kyselyn kysymyksien
taytyy olla sellaisia, jotka kaikki vastaajat ymmartavat samalla tavalla. Tutkittaville asioille eli kysy-
myksille annetaan arvot eli vastausvaihtoehdot, jotka on vakioitu. Vakioinnilla tarkoitetaan sitd, etta

kysely on kaikille vastaajille samanlainen. (Vilkka 2007, 14-17, 28.)
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Kvantitatiivisella tutkimuksella pyritddn muun muassa selittamadn, kuvaamaan tai vertailemaan ih-
misia tai luontoa koskevia asioita. Kuvailevan tutkimuksen tarkoitus on, etta tutkija voi esitellad tutki-
muksen kohteena oleva ilmion, asian tai tapahtuman keskeisimmat piirteet. (Vilkka 2007, 19-20.)
Tassa opinndytetydssa tutkimuksen tarkoituksena oli kartoittaa ja kuvailla tilannetta keraamalla tie-
toa otoksen avulla siitd, miten perusjoukko eli toimeksiantajaorganisaation henkildsto kokee pereh-
dytysprosessin toimivan. Tuloksien pohjalta voidaan erotella ne toiminnot, jotka koetaan toimimatto-

miksi mutta toisaalta my&s nahdaan, missa on onnistuttu.

5.2.1 Likert-asteikko

5.2.2 Suljettu

5.3

Kyselyn

Likert-asteikko oli tédssa opinndytetydssa merkittavassa osassa, silla tutkimuskyselyn tarkoitus oli
juuri mielipiteiden ja nakemysten mittaaminen. Likert-asteikkoa kdytetdan selvittdmaan vastaajien
mielipiteita ja sitd, kuinka suuri osa heistéd on samaa mielta esitettyjen vaittémien kanssa. Likert-
asteikossa vastausvaihtoehdot ovat perinteisesti: taysin samaa mielta, jokseenkin samaa mieltd, jok-
seenkin eri mielta ja taysin eri mieltd. Usein asteikkoon lisatddn my6s neutraali vaihtoehto “ei samaa
eika eri mielta” tai "en osaa sanoa” (Tietoarkisto julkaisuaika tuntematon.) Talléin perinteisesti 4-
portainen asteikko muuttuu 5-portaiseksi Likert-asteikoksi. (Vilkka 2007, 46.)

ja avoin kysymys

Kysely voidaan jakaa suljettuun ja avoimeen osaan. Suljetuissa kysymyksissa vastaajalle annetaan
valmiiksi vastausvaihtoehdot, joista tdma valitsee omaa mielipidettdén parhaiten vastaavan vaihto-
ehdon. Suljetun kysymyksen vastausvaihtoehdot ovat toisensa poissulkevia, jotta vastaajan on
helppo valita oikea vaihtoehto. Tuloksien arviointi on suhteellisen helppoa, kun vastausvaihtoehdot
ovat kaikille vastaajille samat ja vastauksien perusteella ndhdéan selkeasti mikd vastausvaihto koros-
tuu vastaajien keskuudessa. (Vehkalahti 2019, 24.)

Koska tutkimuksen tarkoituksena oli kerata mahdollisimman tarkkaa tietoa toimeksiantajan henkilts-
ton kokemuksista koskien tdmanhetkistd perehdytysprosessia, koettiin tarkedksi, etta kysely sisalsi
my6s avoimia kysymyksid. Avoimen kysymyksen tarkoituksena oli antaa vastaajalle mahdollisuus
avata omia ndakemyksidan ja mielipiteita koskien kyselyn aihetta. Ndin saadaan kerattya tietoa mita
ei saada selville pelkkia suljettua kysymyksia kayttamalla. Vastaajilla on mahdollisuus tuoda esille
nakokulmia, joita kyselyn laatija ei ole huomioinut esimerkiksi suljetuissa kysymyksissa. Avoimien
kysymyksien kasittely on luonnollisesti haastavampaa kuin selkeité tuloksia antavien suljettujen ky-
symyksien mutta yksityiskohtaisemmat vastaukset voivat usein tuoda tarkeda lisatietoa kohderyh-
masta. (Vehkalahti 2019, 25.)

toteutus ja sisalté

Tutkimusta lahdettiin toteuttamaan Webropol-palvelun avulla luodulla séhkéisella kyselylla (liite 2),
jonka rakenne mukaili opinndytetyon teoriaosaa eli kyselyn padaihealueet olivat tydpaikaan pereh-
dyttaminen, tydyhteis6dn perehdyttdminen ja tybtehtaviin perehdyttdminen. Nain perehdyttamisen
paaasiallisten osa-alueiden lapikdynti kyselyssa olisi loogista ja lopputulos olisi selkea niin kyselyyn

vastaajalle kuin tuloksia tarkastelevalle henkilélle.
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Tutkimuksen kohteen varmistuttua oli suhteellisen vaivatonta alkaa rakentamaan kyselyn sisaltoa.
Tutkimuskyselyn haluttiin pitda lyhyena ja helppona vastata, jotta vastaajamaara saataisiin mahdolli-
simman suureksi. Tassad auttoi huomattavasti suljettujen kysymyksien kayttdminen, silld niihin vas-
taaminen oli tehty Likert-asteikkoa hyddyntden mahdollisimman helpoksi. Vastaaja valitsee viidesta
vastausvaihtoehdosta sen, minkd kokee kuvastavan omaa tilannettaan suhteessa kyselyssa oleviin
vaittamiin. Kaikki suljetut kysymykset olivat vastaajille pakollisia. Kvantitatiivinen menetelma ol
luonteva valinta kyselyn toteuttamiseen, silla sahkdinen kysely oli kaikista tehokkain tutkimustapa
tassa tilanteessa. Kyselyn tarkoituksena oli kuitenkin kerata mahdollisimman paljon tietoa eri henki-
16ilta, joten esimerkiksi haastatteluiden jarjestamisessa ei ajankaytollisesti ollut jarkea. Kysely keraa
tietoa siitd, kuinka moni kokee perehdytykseen liittyvat vaittamat samalla tavalla ja millaiset seikat

nousevat esiin niin positiivisessa kuin negatiivisessa mielessa.

Koska kysely jaettiin kolmeen pdaaihealueeseen, yksi avoin kysymys laitettiin jokaisen alueen lop-
puun vapaaehtoiseksi kohdaksi, jonka vastaaja pystyi halutessaan ohittamaan. Avoin kysymys oli
jokaisessa kohdassa saman tyyppinen, tarkoituksena oli pyytaa vastaajaa kertomaan aihealueeseen
liittyvista kokemuksistaan avoimesti. Nain tutkimukseen saatiin kerattya lisaa tarkentavaa tietoa
pelkkien keskiarvojen ja prosenttimuotoisten mielipiteiden lisdksi. Avoimien ja vapaaehtoisten kysy-
myksien kdyttaminen osoittautui hyvin hyddylliseksi, silld vastaajat hyddynsivat tatd mahdollisuutta

aktiivisesti. Vapaamuotoisista vastauksista voidaan keratd helposti selkeitd kehitysehdotuksia.

Toimeksiantajaorganisaation yhteyshenkilon kanssa paatettiin rajata kyselyn vastaajajoukkoa. Vies-
tia, joka sisalsi linkin kyselyyn (liite 1) ei paddytty lahettdmaan koko henkiléstélle vaan kohdistimme
sen henkilGille, jotka on palkattu organisaatioon tai ovat vaihtaneet ty6tehtdvidan viimeisen viiden
vuoden aikana. Tallaisia henkil6ita 16ytyi toimeksiantajan toimittaman nimilistan mukaan 269 kappa-
letta, joista linkki ja kysely meni todenndkdisesti perille séhkdpostitse noin 250 henkildlle. Linkki ky-
selyyn lahetettiin piilokopiona 11.5.2021 ja vastausaikaa vastaanottajille annettiin kaksi viikkoa eli
25.5.2021 asti. Vastaajille lahettiin muistutusviesti vastausajan puolessa valissa eli 18.5., ja huomau-

tuksen vaikutukset olivat huomattavissa, kun vield viimeisien pdivien aikana vastauksia tuli useita.

Kyselyyn vastasi loppujen lopuksi 129 henkiléd, joten jos vastaanottajamadrastd vahennetdan epa-
onnistuneet lahetykset tai muusta syysta tavoittamattomiksi jadaneet henkil6t, vastausprosentti oli
51,6 %. Vastauksien maara yllatti positiivisesti ja siitéd voidaankin muodostaa johtopaatds, ettd mie-
lenkiintoa seka mielipiteita asiaan liittyen 16ytyy kohdejoukosta. Koska kyselyn tarkoituksena oli ke-
rata mahdollisimman paljon tietoa ja muodostaa johtopaatoksia siitd, mitka toimenpiteet toimeksian-
tajan perehdytysprosessissa kaipaisivat eniten kehitystd, vastaajia haluttiin niin paljon kuin mahdol-
lista. Se, ettd yli viisikymmenta prosenttia vastaanottajista ndki vaivaa ja vastasi kyselyyn, antaa jo

hyvén kuvan siité mitéd enemmistd aiheesta ajattelee.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Vastauksia analysoidessa tulee huomioida, etta kaikki 129 vastaajaa eivat vastanneet kaikkiin kyse-
lyn kysymyksiin. Taustakysymykset olivat jokaiselle vastaajalle pakollisia ja niista viimeisessa eli ky-
symyksessa “Millaisessa tilanteessa olet vastaanottanut perehdyttamistd?” oli maaratty saanto, joka
ohjasi henkil6t, jotka valitsivat vastausvaihtoehdon “Olen vaihtanut tyétehtavia” suoraan kyselyn
kolmanteen padosa-alueeseen eli tydtehtaviin perehdyttdmiseen. Saannén tarkoituksena oli erottaa
vastaajista ne henkil6t, jotka on palkattu todenndkdisesti jo aikaa sitten organisaation palvelukseen
mutta ovat viimeksi saaneet perehdyttdmiskokemuksen tydtehtaviaan vaihtaessa. Tydtehtdvien vaih-
dossa organisaation sisdlld on ty6tehtaviin perehdyttaminen suurimmassa osassa, eika tyontekijaa
valttamatta perehdyteta samalla tavalla organisaatioon ja tydyhteis66n kuin uuden tydntekijan koh-
dalla tehtaisiin. Taman vuoksi kysely oli lyhyempi tyotehtdviaan viimeksi vaihtaneille henkilGille, kuin
niille, jotka ovat aloittaneet organisaatiossa uusina tydntekijoind tai niille, jotka ovat ldhiaikoina tul-
leet uutena ja ehtineet jo vaihtaa ty6tehtaviaan.

6.1 Taustakysymykset

Taustakysymyksia kyselyssa oli kolme kappaletta. Tarkoituksena oli keratd mahdollisimman vahan
henkilokohtaista tietoa, jonka avulla kyselyyn vastanneet henkil6t voitaisiin tunnistaa. Kolmesta
taustakysymyksesta kaksi olivat sellaisia, jotka voitaisiin kasittda henkilékohtaisiksi eli ikdryhma ja
henkilostéryhma. Kolmannen kysymyksen tarkoituksena oli selvittdaa, minkalaisissa tilanteissa vas-
taaja on viimeksi vastaanottanut perehdyttamistd. Muut taustakysymykset kuten esimerkiksi vastaa-
jan sukupuoli ei ollut valttamatonta tietoa, jolla olisi merkitysta juuri tdssa kyselyssa. Perehdytys ei
usein ole sellainen aihealue, jonka ongelmat tai onnistumiset yhdistettaisiin vahvasti johonkin henki-
I6kohtaiseen piirteeseen, joten taustakysymykset jatettiin mahdollisimman vahaisiksi. Ika- ja henki-
|6storyhmalla on vastausten kannalta eniten merkitystd, silla ndin voidaan nostaa esiin mahdollisia
piikkeja tiettyjen ika- tai henkiléstéryhmien edustajien kohdalla. Nain prosessin korjaamistoimenpi-

teita voidaan kohdistaa mahdollisimman tehokkaasti.

Ikaryhmittdin vastaajat jakautuivat tasaisesti lukuun ottamatta nuorinta ikaryhmad. Suurin osa
kyselyyn vastaajista kuului ikdryhmaan 51-65 vuotta (31 %, n= 129) ja se sisalsikin vastausvaihto-
ehtona maarallisesti eniten vuosia verrattuna muihin ryhmiin. Vain hieman vahemman vastaajista
kuului ikaryhmiin 41-50 vuotta (30,2 %) ja 31-40 vuotta (27,9 %). Nuorimpaan ikaryhmaan eli 20—
30-vuotiaisiin kuului 10,9 % vastanneista. Huomioiden toimeksiantajaorganisaation vuoden 2019
henkilostokertomuksen, kuvastaa kyselyyn vastanneiden ikdjakauma suhteellisen hyvin koko organi-
saation ikdjakaumaa. Henkildstékertomuksen mukaan vuonna 2019 koko henkildstdsta 23,6 % oli
55-59-vuotiaita.
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KUVA 4. Kyselyyn vastanneiden ikdjakauma (n=129).

Henkildostoryhmiin vastaajat jakautuivat selkein luvuin. 67,4 % (n= 129) vastanneista kuului ope-
tushenkildstodn, 31 % muuhun henkildstoon ja vain 1,6 % toimi esihenkilona. Esihenkildiden pienta
vastausprosenttia voisi selittda kyselyn kohdennus viimeisen viiden vuoden aikana organisaatiossa
aloittaneisiin tai samalla aikavalilla tyotehtaviaan vaihtaneisiin henkildihin. Todenndkoisesti organi-
saatiossa ei ole kovin paljon uusia esihenkildita tai tahan asemaan viime aikoina siirtyneitd. Toki
massana esihenkildstda ei ole yhta paljon kuin selkeasti vastauksissa korostuvaa opetushenkildstda.
Toimeksiantajaorganisaation vuoden 2019 henkiléstékertomuksen mukaan muu henkildsto koostuu

padasiallisesti opetuksen tukipalveluiden parissa tydskentelevista henkildista.

67%

KUVA 5. Kyselyyn vastanneiden henkiléstoryhma (n=129).

Viimeinen taustakysymys selvitti, millaisessa tilanteessa vastaaja on viimeksi vastaanotta-
nut perehdyttamista. Selked enemmisto oli viimeksi vastaanottanut perehdyttamista aloittaessaan
uutena tydntekijana. Tahan ryhmaan kuului 72,9 % vastanneista. Henkil6itd, jotka ovat viimeisen

viiden vuoden aikana aloittaneet uutena tydntekijéna ja vaihtaneet ty6tehtavidan oli 17,8 % vastan-
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neista. Pelkdstaan tyttehtavidan samalla aikavalilla vaihtaneita oli 9,3 % eli 12 henkil6d kokonais-
maarasta 129:sta. Naiden henkildiden kohdalla kysely siis siirtyi seuraavaksi kohtaan "Tyétehtaviin

perehdyttaminen”.

tar beatahidw o5

18%
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KUVA 6. Kyselyyn vastanneiden perehdytystausta organisaatiossa (n=129).

6.2 TyOpaikkaan perehdyttaminen

Kuten aikaisemmin mainittiin, taustakysymyksia lukuun ottamatta kysely on rakennettu Likert-asteik-
koa hytdyntaen. Vastausvaihtoehdot ja niitd kuvaavat numerot olivat: 1 = taysin eri mielta, 2 =
jokseenkin eri mieltd, 3 = en osaa sanoa, 4 = jokseenkin samaa mielta ja 5 = tdysin sa-

maa mielta.

Ensimmadinen varsinainen osa kyselya keskittyi kartoittamaan vastaajien nakemyksia tyopaikkaan
perehdyttdmisestd. Tama on usein myds ensimmainen askel perehdytysprosessissa kuten tdman
opinnaytetyon teoriaosassa kohdassa 3.2.1 mainitaan. Kuten muissakin kyselyn kohdissa, tama osio
rakentui vaittédmista, joita tdssé osiossa oli kahdeksan kappaletta. Vastaajia tassa osiossa, samoin
kuin osiossa “Tydyhteis6on perehdyttaminen” oli 117, silla kaksitoista vastaajaa siirtyi edellisesta

kysymyksesta suoraan viimeiseen osioon.
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Keskiarvo
Minulle esiteltin monipuolisesti tistoa 31
tyGpaikastani perehdytyksen alussa "

Kaoin, ettd sain hyvan yleiskuvan organisaation

toiminnasta 31

Koin ymmértdvani mihin organisaatio 33
toiminnallaan pyriii (missio, visio) ¥
Pyslyin sisdistamaan organisaation tolminta-
ajatuksen |a ndkemasn (isenl osana yrityksen
tolmintaa

33

Tarkeimmat kaytanteet kerrottiin minulle heti
alussa (esim, palvelussuhde — ja ietosuoja- n=17 2.9
aslal, kokouskayldntesl)

Perehdytys organisaation s&antdihin oli selkeaa
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— Kesklarvo 3,1

KUVA 7. Tydpaikkaan perehdyttaminen - vastauksien keskiarvot.

Keskiarvona tdssa osiossa kokonaisuutena oli 3,1 (asteikolla 1-5) ja vaittdmien mediaani oli viiden
vaittdman kohdalla 3 ja kolmen muun kohdalla 4. Toisin sanoen suurin osa vastauksista oli ollut joko
"en osaa sanoa” tai "jokseenkin samaa mieltd”. Selkeasti heikoin vastauksien keskiarvo oli vaitta-
malla “Perehdytys organisaation saantdihin oli selkeaa ja yhdenmukaista” (2,8). Suurin osa vastan-
neista oli tdman vaittaman kohdalla valinnut vastausvaihtoehdon “jokseenkin eri mielta”, mika antaa
jo selkean viitteen siita, missa perehdytysprosessia voitaisiin kehittda. Monet ovat kokeneet kaytén-
teet epaselviksi ja tdma ajatus vahvistui entisestédan vastaajien jattamista kommenteista avoimeen

kysymykseen “Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tytpaikkaan perehdyttamista.”

Positiivisesti esiin tassa osiossa nousivat vaittdmat "Koin ymmartdvani mihin organisaatio toiminnal-
laan pyrkii (missio, visio)”, jossa vastauksien keskiarvo oli 3,3 ja suurin osa (33,3 %) oli kokenut ole-
vansa jokseenkin samaa mieltd. Taysin samaa mieltd taman vaittdman kanssa oli 17,1 % vastaajista
ja taysin pdinvastoin ajatteli eli taysin eri mielta oli 10,3 % vastanneista. Toinen positiivisesti erot-
tuva vaittdma oli "Pystyin sisdistdmaan organisaation toiminta-ajatuksen ja ndkemaan itseni osana
yrityksen toimintaa” samalla keskiarvolla kuin edellinen (3,3). Voitaisiin siis sanoa, etta perehdytys
organisaatioon ja sen toimintaan on suhteellisen hyvalld mallilla. Téman tyylinen perehdytys suorite-
taan yleensa koko organisaation yhteisessa kaytdssa olevilla ohjeilla ja materiaaleilla, jolloin lopputu-

los on usein melko tasalaatuinen.

Vapaamuotoisia vastauksia avoimeen kysymykseen “Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien
tyopaikkaan perehdyttamista” tuli 46 kappaletta, joista nostetaan esiin muutamia, jotka tiivista-

vat useiden vastaajien ajatuksia asiasta.
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“Perehdyttamistd ei kdytanndssa ollut lainkaan. Joka asia joka tuli eteen piti erikseen selvittéd miten

ne hoidetaan. Organisaation toiminta oli aivan erilaista minkd kuvan alussa sai.”

Perehdytyksestd ei vastannut kukaan esihenkilon liséksi ja esihenkilo

oli liian kiireinen kdydédkseen kaikki tarvittavat asiat ldpi. Mm. turval-

lisuusasioista ei puhuttu mitdan, ei mydskdan [toimeksiantaja orga-

nisaation] strategiasta ja siitd miten se liittyy minun tyéhéni. Ei ollut

mitaan ‘kaikille” osiota, eli mitd kaikkien [organisaation nimi] tyds-

kentelevien pitéisi tietdd toiminnasta.
“Organisaatiotason perehdytys ok, mutta itse tyotehtavaan liittyen koin kylld epdvarmuutta. Sain
paljon apua toiselta kollegalta eri toimipisteestd, mutta ei han voi tietdd oman toimipisteeni kdytan-

tgja.”

"Selkeda suunnittelua ja johdonmukaisuutta perehdytykselle ei ollut.”

Nama vastaukset tiivistdvat hyvin ne asiat, jotka nousivat esiin suurimmassa osassa negatiivissavyt-
teisia vastauksia. Perehdytys koetaan turhan kiireelliseksi ja epaselvaksi prosessiksi, jossa on vaikea
pysya mukana. Asioita joutuu selvittdamaan itse, kun perehdytyksen aikana ei kdyda lapi monia arki-
sia asioita. Myos perehdyttajan valintaa kritisoidaan useammassa vastauksessa.

Kaikki vastaukset avoimeen kysymykseen eivat kuitenkaan olleet negatiivisia eli taytta tyrmaysta
perehdytysprosessi ei ole saanut. Tama on tietenkin taysin normaalia, silla koemme asiat yksilolli-
sesti ja se, mika aiheuttaa toiselle vaikeuksia, on toiselle ilmiselvaa. Positiivisista vastauksista nostan
esille seuraavat, silla niisté voidaan nahda selkeasti, kuinka erilainen perehdytysprosessi on naiden

vastaajien kokemuksien mukaan ollut verrattuna aikaisemmin esille nostettuihin kommentteihin:

"Perehdytykseni oli todella hyvin suunniteltu ja rakennettu niin, etta eri henkilot kasittelivat kanssani

kaikki tarkedt osa-alueet ensimmadisen viikon aikana.”

Olen saanut aina apua ja tietoa, kun olen osannut kysya tai tarvinnut
sitd. Henkilosto on ollut ystavéllistd ja auttavaista. Varsinaista pereh-
dytystd sain n.3 pvaa, kun seurasin edeltdjani tyotd. Esimies ja tyo-
yhteisé ovat mukavia ja selittévat asiat hyvin. Pitds osata jonkun ver-
ran kysyd itse. Huomaa, ettd perehdytyksesta puuttuu ns. uimarata
tai ainakaan se prosessi e ndy perehdytettdvélle. Kuitenkin kehitystd
oli kuuleman mukaan tullut - -,
"Vastaan neljén vuoden takaisilla kokemuksilla ja oman yksikkéni perehdytys on parantunut tuosta

ajasta paljon.”

"Hyvé on ja jatkuukin vield.”

Erityisen huomion arvoisia ovat vastaukset, joissa mainitaan kehitystd jo tapahtuneen perehdytyk-
sessa, mika on aina positiivinen merkki. Vaikka selkedsti parannettavaa on vield paljon, on jotain
saatu jo aikaan ja organisaatiossa on tunnistettu ongelmakohtia. Jo tapahtunut kehitys seka organi-
saation edelleen jatkuva mielenkiinto jatkaa kehitysprosessia on mielesténi hyva merkki muutosalt-

tiudesta ja on todennakdistd, ettd tutkimuksen tuloksilla saadaan vield lisda muutoksia aikaan.
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6.3 Tybyhteis6on perehdyttaminen

Tybyhteiston perehdyttdminen-osuus kyselysta koostui kymmenestéd vaittamasta, joiden tarkoitus oli
auttaa selvittdmaan, kuinka sujuvaa perehtyminen uuteen tydyhteisé6n on ollut vastaajien mielesta.
Perehdytettdvan omalla toiminnalla seka yksildllisilla ominaisuuksilla on vaikutus koko perehdytys-

prosessin onnistumisessa mutta tydyhteis6on perehtymisessa oma persoonallisuus on merkittavassa
osassa. Hyvakdan perehdytysprosessi ja perehdyttdja organisaation puolelta ei voi vaikuttaa taydelli-
sesti siihen, miten uusi ihminen ja persoona sulautuu osaksi olemassa olevaa yhteisda ja sen kdy-

tanteita. Perehdytettavan on itse tehtava paljon toita paastakseen sisaan tydyhteisdon ja usein juuri

oma aktiivisuus on merkittavassa osassa.
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KUVA 8. Tydyhteis6édn perehdyttéminen - vastauksien keskiarvot.

Taman osion vastauksissa on huomattavissa merkittévia eroja vaittamien valilld. Koko osion vastauk-
sien keskiarvo oli 3,5 eli keskiarvovastaus vaittamiin on ollut vaihtoehtojen "en osaa sanoa” ja “jok-
seenkin samaa mieltd” valilla. Vaittdmistad alhaisimman keskiarvon saivat “Sain kattavasti tietoa ty6-
hyvinvoinnista ja tydsuojelusta ja niihin liittyvistd kaytanteista” (2,6) seka "Vastuu perehdyttamisesta
oli jaettu selkeasti perehdyttdjien kesken” (2,8). Prosentuaalisesti suurin osa vastauksista, yli 20 %
molempien vaittamien kohdalla, painottui molempiin vastausvaihtoehtoihin "tdysin eri mieltd” ja
"jokseenkin eri mielta” eli selkeasti suurin osa vastaajista oli tyytymaton heille tarjottuun tietoon ty6-
hyvinvoinnin kdytanteista. Vastuunjako perehdyttamisesta on vastauksien perusteella ollut epaselva,

mika aiheuttaa helposti haasteita selkean ja kokonaisvaltaisen perehdytyskokemuksen luomisessa.

Keskiarvollisesti korkein tulos eli 4,3 oli vaittamalla “Perehdytyksen aikana minulle esiteltiin tulevat

kollegani ja lahiesihenkiloni”. Taman vaittaman mediaani oli 5 ja jopa 55,6 % vastanneista oli taysin
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samaa mielta vaittdman kanssa. Suurin osa vastaajista on siis sitéd mieltd, ettd oma tiimi ja lahiesi-
henkild on onnistuttu esittelemaan hyvin perehdytysprosessin aikana, mika on tarkeaa tydyhteisd6n
sulautumisessa sekda oman ty6n aloittamisessa. Positiivisesti esiin nousi myods vaittama “Koin oleva
tervetullut osaksi tydyhteisda”, jonka keskiarvovastaus oli “jokseenkin samaa mieltd” (4,1). Lisaksi
45,3 % vastanneista oli tdysin samaa mieltd tdman vaittdman kanssa. Uutena tyontekijana on tar-
keda kokea olevansa tervetullut ja tarpeellinen. Esihenkildn onkin huolehdittava, etta koko tydyh-
saatu ensivaikutelma tydyhteisdsta ja kollegoista vaikuttaa pitkalti uuden tydntekijan kokemuksiin,

eika huonojen kokemuksien korjaaminen ole aina vaivatonta.

Vastauksia avoimeen kysymykseen “Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tyoyhteis66n pe-
rehdyttamista” tuli 31 kappaletta. Kuten aikaisemmassakin avoimessa kysymyksessa, vastauksien

sisalto oli selkedsti jakautunutta, jélleen kerran kuvastaen kuinka eri tavalla vastaajat ovat tydyhtei-

sdon perehdyttamisen kokeneet. Negatiivissavytteisistda kommenteista nostetaan esille seuraavat,

jotka jalleen tiivistdvat hyvin monien vastauksien sisaltoa.
"Olen joutunut itse ottamaan selvdd kaikista talon kdytdnteistd kyselemélla tiimin muilta jasenilta.”
"Minulla ei ollut selkedd perehdyttdjas ja tuntui, ettd jain irralliseksi tydyhteisosta. ”

"Perehdyttdjalld ei ollut aikaa. Olisi parempi, ettd perehdytys aika olisi sidottu molempien kalenterei-

”

hin.

Tiimeissa ei ole erityisesti nimettyjé perehdyttdjia. Uuden henkilon

perehdytys tapahtuu muiden toiden ohella. Saat kylld tydkavereilta

tietoa ja apua, jos ymmadrrat sité kysyd. Perehdytystd voisi kylld ke-

hittdd paremmaksi niin, ettd perehtyja pasasisi nopeammin sisélle ta-

loonyuusiin tydtehtaviin.
Monien mukaan perehdytyksen suunnitelmallisuus oli puutteellista ja perehdytys ei varsinaisesti kuu-
lunut kenellekdan. Omalla aktiivisuudella on suuri merkitys oppimisessa ja asioiden selvittelyssa,
minka osa vastaajista on kokenut suhteellisen positiiviseksi mutta osalle se on ollut ongelmallista.
Myds koronapandemia nostettiin esiin yhtena syyna siihen, miksi tydyhteisé6n perehdytys on ollut

viimeisen puolentoista vuoden aikana rajoittunutta.

6.4 Tyotehtdviin perehdyttaminen

Ty6tehtdviin perehdyttaminen-osiossa vastaajia oli 129 eli toisin kuin kahden aikaisemman osion
kohdalla, tdhan viimeiseen osioon vastasivat kaikki. Kuten aikaisemmin mainittiin, koimme toimeksi-
antajan kanssa, ettd pelkastaan tydtehtdvidan viimeisen viiden vuoden aikana vaihtaneiden ei ole
tarkoituksenmukaista vastata kahteen muuhun osioon koskien tydpaikkaan ja tydyhteis6dn pereh-
dyttamista silld ne ovat todenndkdisesti jo tavalla tai toisella tuttuja vanhalle tydntekijalle. Sen sijaan

tyotehtaviin perehtyminen koskettaa myds heitd samalla tavalla kuin taysin uusia tyontekijoita.

Koko osion vastauksien keskiarvo oli tasan 3 eli “en osaa sanoa”. Kaikkiin vaittamiin on vastattu suh-
teellisen tasaisesti ja keskiarvot vaihtelevat 3,5 ja 2,8 valilla. Korkein keskiarvo oli vaittamalla "Pe-

rehdytyksessa huomioitiin aikaisempi tietotaitoni” (3,5). 30,2 % vastanneista oli jokseenkin samaa
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mielta vaittdman kanssa ja tdysin samaa mieltd oli 24 %. Alhaisin keskiarvo oli vaittamalld "Kehitys-
tani seurattiin perehdytysprosessin aikana” (2,5), jonka kanssa 27,9 % vastaajista oli taysin eri
mieltd. 9,3 % vastanneista oli taysin samaa mieltd vaittdman kanssa mutta paapaino oli selkeasti

asteikon toisessa paassa.
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KUVA 9. Tyétehtdviin perehdyttdminen - vastauksien keskiarvot

On positiivista, etta noin kolmasosa vastanneista kokee, etta heidan aikaisempi tietotaitonsa on huo-
mioitu jossain madrin perehdyttdmisen aikana. Uuden tyontekijan taustan ja taitojen selvitys heti
alkuun on tarkeaa, silld ndin perehdyttédmista voidaan muokata vastaamaan juuri tdman henkilén
vaatimuksia. Resurssit voidaan ohjata oikeisiin toimiin ja prosessi sujuu ndin tehokkaammin. Ideaali-
sessa tilanteessa perehdytettdva saa kattavasti ja tarvitsemallaan tasolla tietoa kaikista perehdytys-
prosessin osa-alueista. Kehityksen seuranta perehdytysprosessin aikana ei valttdmatta ole se tunne-
tuin ja tdrkein osa useiden organisaatioiden kdytantdja ja se ndkyy vastauksista. Vaikka perehdytys-
prosessi itsessaan olisi hyvin organisoitu ja toimiva, voi oppimisen seuranta jaada taka-alalle. Ottaen
huomioon vastauksissa muutenkin esille nousseet epakohdat koskien prosessin epaselvyytta ja tasa-
laatuisuutta, on kehityksen seuranta todenndkdisesti jaényt toimeksiantajaorganisaatiossa véhem-

malle huomiolle.

Avoimeen kysymykseen "Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tydtehtaviin perehdytta-

mista” tuli runsaasti vastauksia, 37 kappaletta. Suurin osa vastauksista kritisoi perehdyttamisen
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epaselvyyttd ja sille varatun ajan pituutta. Edelleen monien mielesta paljon vastuuta jatettiin pereh-

dytettavalle itselleen ja hdnen kyvylleen kysya apua tai etsia tietoa itsendisesti.

"Korona-aika vaikutti vaistamdtta perehdytykseen. Omiin tydtehtaviini koen saaneeni hyvéa pereh-

dytystd, mutta yleiset perehdytysmateriaalit ja ohjeet eivét tukeneet perehtymistani.”

“Tehtaviin perehdyttdjénd toimi henkilo, joka oli myos talossa uusi. Kaytanteet eivat olleet oikein
selvilla, perehdytyssuunnitelmaa ei ollut (tai emme sitd mistaan loytaneet) ja aikaa perehdyttami-
selle oli véhan.”

"Uusiin tyotehtaviin siirryttdessa suunniteltu perehdytys puuttui kokonaan. Perehtyminen liian itse-

naistd, mika saattaa lisata tyon kuormitusta/stressia.”

Perehdyttaminen [pehedyttdminen] on tdysin tydntekijan itsensd
vastuulla. Esimies e ota siftd mitdan vastuuta eikd siitd huolehd. Itse
pitéa perehdyttdjansa etsid ja apua osata Kysyd. Paljon pitdd maa-
laisjdrked kdyttad, kun mitéan ohjekirjastoa ei ole, josta voisi asioita
tarkistaa. Tyo0 sisdltad paljon hiljaista tietoa ja paljon oletetaan, ettd
mahdollinen perehadyttdja on jo kertonut asioita. Kukaan el seuraa
eikd huolehd, etta tydntekijd todella osaa tehtavdt.

"Perehdytykseni oli aivan liian lyhyt.”

Useamman kerran vastauksissa nousi esiin tilanne, jossa kollega on toiminut perehdyttdjan roolissa
mutta valmiudet tehtavaan eivat valttamatta olleet tarpeeksi hyvat. Kiire, selkeiden ohjeiden ja ylei-
sen valvonnan puute ovat vaikuttaneet monien kyselyyn vastanneiden perehdytyskokemukseen.
Ty6n aloitus ei ole ollut niin sujuvaa ja tehokasta kuin se voisi toimivan perehdytysprosessin avulla
olla ja henkildstd on kiinnittanyt tdhan myds huomiota. Viimeisen osion avoimeen kysymykseen ei
juurikaan tullut selkeasti positiivisia kommentteja mutta muutamista vastauksista voisi paatella, etta
omatoimisuus ja oman aktiivisuuden painotus perehdytysprosessissa ei ehka ole ollut taktiikkana

paras mutta heidan kohdallaan tulokset ovat silti olleet kohtuullisia.

Kehitysehdotukset

Tyo6tehtdviin perehdytys- osion jalkeen kyselyn vastaajille annettiin mahdollisuus kertoa vapaasti,
miten perehdytysprosessia pitdisi heiddn mielestdadan tulevaisuudessa kehittaa. Kysymyk-
seen tuli 50 vastausta mika oli hyvin positiivinen ylldtys. Toisin sanoen 129 kyselyyn vastanneesta
henkilosta 38 % kertoi ajatuksiaan koskien perehdytysprosessin kehittamista. Tama kertoo siita, etta
aihe on vastaajille tarkea ja he kokevat, etta kehitystydn tekeminen on tarpeen. Kyselyn avulla he
voivat olla mukana vaikuttamassa siihen, miten organisaation tulevaisuuden perehdytyskaytanteet

rakentuvat.

Kehitysehdotuksista nousi selvasti esiin muutamat teemat, jotka esiintyivat valtaosassa vastauksista.
N&itd ovat perehdytysprosessin selkeys, jarjestelmallisyys, kokonaisuuden hahmottaminen, seka
ajankayttd. Teemat eivat tulleet yllatykseng, silld samat seikat ovat korostuneet myds kyselyn sulje-

tuissa kysymyksissa. Juuri tdman vuoksi avoimien kysymyksien kayttaminen oli hyddyllinen idea,
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ndin vastaajat saavat halutessaan avata syitd vastauksiensa takana ja antaa konkreettisia esimerk-
keja seka kehitysideoita. Seuraavien alaotsikoiden alla nostetaan esiin tahdn avoimeen kysymykseen

vastanneiden mielipiteitd suorina lainauksina.

6.5.1 Selkeys ja jarjestelmallisyys

Toimivan ja kaikkia osapuolia hyddyttavan perehdytysprosessin ytimeen kuuluu vahvasti selkedt
saanndt ja toimintatavat. Prosessi toimii sujuvasti, kun kaikki noudattavat yhteisia protokollia ja tie-
toa valitetadn uusille tydntekijoille yhdenmukaisesti. Erityisesti tydpaikkaan perehdyttédmisessa yh-
teisten perehdytysohjeiden hyoty on suuri. Organisaation toiminnasta, rakenteesta ja tulevaisuuden
nakymista on helpompi valittda selkeaa tietoa perehdytettavalle, kun kaikki oleellinen tieto on paivi-

tettyad ja selkeasti koottu yhteiseksi materiaaliksi, jota koko organisaatio hy6dyntaa.

"Selkedt ja ajantasaiset ohjeet, perehdytysjakso missd kdytaisiin Iapi selkedsti esim. [organisaation
Kkayttama verkkopalvelu] kaytto, tydaika-asiat ja kirjaukset ym. jarjestelmat. Liikaa erilaisia tulkintoja

tai ohjeita on lilkaa, joita jokainen joutuu soveltamaan itsekseen.”

Mitd kaikkien [organisaation nimi] tydskentelevien pitaisi tietdd, esim.

strategiasta, toimipaikoista, ydinprosesseista, saatavasta rahoituk-

sesta, kehittdmistoiminnasta... Nykyinen perehdytysmateriaali ei ole

ajan tasalla. Pitdisi myds ensiksi lyodd saanndt esim. kokouskdytan-

teille, jotta niihin voisi perehtya.
“Tyohoén kuuluu paljon rutiininomaisia asfoita, kuten péaivékirjat, matkasuunnitelmat, koulutuksiin
liittyvét prosessin, yms. Nama asiat pitaisi listata josta voisi tarkistaa mitd kaikkea tyontekijan tulisi

tietda. Listan mukaiset asiat/prosessit pitaisi olla jollain tasolla aukikirjoitettuna.”
"Selked checklista. Nyt mentiin enemmadénkin tilanteesta toiseen, kun sellainen tuli eteen.”

Perehdyttdjan roolissa oleva tyontekija voi vaikuttaa merkittavasti siihen, miten selkeasti prosessi ja
tiedonvalitys toimii. Sen vuoksi perehdyttdjan valintaan pitdisikin kiinnittaa erityistéd huomiota. Pereh-
dyttajia voi olla useampia ja valilla onkin tehokkaampaa hyddyntaa eri ihmisten ammattitaitoa pe-
rehdyttdessa uutta tydntekijaa tyon eri osa-alueisiin. Talldin on kuitenkin huomioitava se, etta vas-

tuu on jaettu selkeasti ja kaikki perehdyttajat ovat tietoisia toistensa tekemisista.

Onneksi oli muutakin tukea yhteisdssd tarjolla kuin vain perehdytts-
Jjan tuki. Muuten ois ollu hdtda kdrsimdssd. Perehdyttdjan tulisi olla
rauhallinen ja johdonmukainen toimissaan - - Perehdyttamisen sisal-
6t olisi my0s oltava paremmin tiedossa. Mulla ei ainakaan ole mitdén
karyd jos joutuisin nyt perehdyttdjaksi, ettd mitd minun tulisi tehdd
(pakollisia, organisaatiotasoisia lépikadytavia asioita).

"Olisi hyva jos tydsuhteen alussa olisi rauhallisempi tydtilanne varsinkin henkilolld, joka perehdyttéa
varsinaiseen tydtehtavaan, jolloin perehdyttdjéllekin olisi mukavampaa opastaa uutta tyontekijéa

kun omat tehtavat eivat sen takia ruuhkaudu.”
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Ty6hén pitda kasvaa, perehdytysjakso tulee ennakoida. Perehdytta-
Jjalld tulee olla nykyaikaiset tiedot kaikesta. Témd on tydnantajan

[tydnananatian] vastuulla mééréta oikea henkild tihan tyéhon. Tyén-
antajahan vastaa perehdytyksestd, ei valttamattd anna sitd.

Perehdytysprosessin suunnittelussa kannattaa kiinnittda erityistd huomiota sa@ntéjen ja ohjeiden
yksiselitteisyyteen ja napakkuuteen. Kun ohjeet on helppoja ymmartaa ja omaksua, on niiden valit-
tdminen uudelle tydntekijdlle my6s helpompaa. Vakiintuneet toimintatavat- ja mallit luovat stabiilit

olosuhteet ja sopeutuminen tydyhteisdon ja uusiin rutiineihin tulee ndin vaivattomammaksi.

6.5.2 Kokonaisuuden hahmottaminen

Koska perehdyttaminen on moniosainen prosessi, olisi sen suunnittelussa tarkead huomioida kaikki
osa-alueet, jotta kokonaisuudesta tulisi ehja. Asiat kdydaan lapi tietyssa jarjestyksessa, ja jokaisen
osa-alueen on tarkoitus tukea seuraavaa ja luoda kokonaisuus, joka edesauttaa uuden tydntekijén
sulautumista osaksi organisaatiota. Prosessia luodessa tulee muistaa mihin silla pyritdan: mitd uuden
tyontekijan halutaan osaavan ja tietédvan kun perehdytys on ohi. Luonnollisesti tyontekija ei tieda
mitd hanelle ei kerrota, eikd haneltd voida olettaa toimia, joihin han ei ole saanut opastusta. Eri tyo-
tehtdviin tarvitaan erilaisia taitoja ja tietoa, joten perehdytysprosessi tulisi sisdltaa kaikille yhteisen

osuuden lisdksi yksikko- ja tydtehtava kohtaiset opasteet.

Kaikifla aloilla ja tyotehtdvissa koko [organisaation nimi] yhtendinen
ennalta sovittu perehdytysprosessi, jossa tulee kdyda Iapi ennalta so-
vitut asiat. Tietokoneet ym. laitteet ja salasanat ja muut tulisi olla heti
nifn valmiina, kuin vain voi olla. Uudelle tydntekijélle nimetéan pereh-
ayttdia(t) ja varataan heille tarpeeksi tydaikaa. Perehdytykseen [pe-
rehdytkseen] perehdyttdjille myds pieni koulutus, mitd sen tulee si-
sdltad ja miten toimitaan. Ndin homma hoidetaan kunnolla, ja tamé
antaa myds hyvén kuvan tydnantajasta ulospain.

"Kokonaiskuvan hahmottamista ja oman tyénkuvan osuutta prosessissa tulisi parantaa.”

”1. Perehdytys suunnitelma 2. Nimetty perehdyttdja 3. Selkeat ja yhdenmukaiset toimintamallit 4.
Kuittauksella tai muulla vastaavalla tsekkaus listalla perehdytyksen onnistumisen varmistaminen 5.

Perehdytysmateriaalj/ohje/nimetyt vastuuhenkilot. ”

“Ainakin olisi hyva selked peruspaketti yleisistd asioista ja mista niihin liittyvat asiat/tiedot I6ytyvat
eri tietojdrjestelmistd. Perehdytyksen jélkeen asioihin voisi palata myéhemmin. Perehdytys olisi hyvé

olla kaksi vaiheinen ja vield seuranta esim. kehityskeskustelun yhteydessa.”

Tydontekemisesta ja toimintatavoista on arvokasta saada palautetta.
Se korostuu etenkin perehdytyksen aikana, jotta henkilo tietda ole-
vansa oikealla tielld. Siis aktiivista ja johdonmukaista palautteen an-
tamista ensi péivastd alkaen! Organisaation, IGhityoyhteison sekd
henkilén omaa tyéhon kohdistuvat tavoitteet olisi tarkeda kirkastaa
ja kirjata ylos. On helpompaa saavuttaa tavoitteita, kun tietéa ne ja
ymmadértada osuutensa kokonaisuudessa.

Kuten aikaisemmin mainittiin, perehdytysprosessissa on hyva huomioida myds rekrytointi. Ennen
kuin varsinainen ty6 edes alkaa, on tarkeda olla kontaktissa uuden tyontekijan kanssa ja valmistella

hanta ensimmaista tyopdivaa varten. Tassa auttaa esimerkiksi sahkdisten materiaalien jakaminen,
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joiden avulla tyontekijalle voidaan antaa jo tdarkeda tietoa organisaatiosta ja sen toiminnasta. Kun
ensimmainen tydpaiva alkaa, tulee kaikkien tydntekijalle kuuluvien tarvikkeiden olla valmiina. Pereh-
dyttdja huolehtii, etta perehdytysprosessi lahtee tehokkaasti ja sujuvasti liikkeelle. Kun ohjeistus on
selkea ja organisaatio on varmistanut, etta puitteet ohjeiden noudattamiseen ovat kunnossa, pro-
sessi voi edeta toivotusti. Oppimisen varmistaminen varsinaisen perehdytysprosessin loputtua on
osa kokonaisuutta ja prosessin toimivuuden tarkistamista. Kehityskeskustelut ja yleinen palautteen
antaminen tyonteon lomassa ovat oleellisen tarkeda niin oikeanlaisen toiminnan varmistamisessa
kuin perehtyjan kasvamisessa tyontekijand. Perehdytysprosessi voitaisiinkin suunnitteluvaiheessa
jakaa osa-alueisiin rekrytoinnista lahtien aina ensimmaisen tyévuoden loppuun asti. Osa-alueille

madritelldan tavoitteet ja niistd vastuussa olevat henkil6t.

6.5.3 Ajankayttd

Uuden tyontekijan ensimmaiset paivat ovat usein kiireisia ja uutta tietoa tulee jatkuvasti joka puo-
lelta. Ajankayttd on siis pidettdva mielessa prosessia suunnitellessa, niin uuden tyéntekijan kuin pe-
rehdyttdjan osalta. Oppimiseen tarvitaan aikaa ja rauhaa, jotta perehdytettava saa prosessista mak-
simaalisen hyédyn. My6s perehdyttdja tarvitsee tarpeeksi aikaa omiin tehtdviinsa tutustumiseen ja
kokonaisuuden hallintaan. Jos perehdyttdjalla ei ole aikaa noudattaa perehdytyssuunnitelmaa ja var-

mistaa uuden tydntekijén osaaminen, valuu ty6é hukkaan.

"Olisi hyva jos tydsuhteen alussa olisi rauhallisempi tydtilanne varsinkin henkilolld, joka perehdyttéa
varsinaiseen tyotehtavéaan, jolloin perehdytidjallekin olisi mukavampaa opastaa uutta tyontekijéa

kun omat tydtehtavét eivat sen takia ruuhkaudu.”

"Standardoida koko prosessi ja médarittad perehdytyksestd vastaavat henkilot. Resurssoida ja aika-
tauluttaa perehdytys niin, ettd siihen on oikeasti aikaa, etter se tule tehtya kaiken muun ohessa ha-

tailemalla.”

Yksityiskohtainen perehdytysssuunnitelma pitdisi olla olemassa vas-
tuuhenkildineen. Perehdytettéviélle pitaisi jérjestaad tyosuhteen alussa
aikaa omaksua asioita, kulkea jonkun kollegan mukana seuraamassa
miten asioita hoidetaan. Myds perehdyttéjélle pitaisi olla aikaa hoitaa
homma kunnolla. Jérjestelmien peruskayttoon pitaisi olla helposti
saatavilla oleva ohjeistus - -, koska asiat perehdytyksen jélkeen unoh-
tuvat tietotulvassa.

Ihanteellista perehdytysprosessin kannalta olisi, ettd se olisi joustava ja sita pystyttdisiin muokkaa-
maan vastaamaan perehdytettavien henkilokohtaisia tarpeita. Prosessia kaytaisiin lapi huomioiden
uuden tyontekijan ammattitaito ja tausta vastaavissa tehtavissa, jos sitd on. Prosessin osapuolet
kommunikoisivat herkasti ja tahtia voitaisiin joko hidastaa tai nopeuttaa, riippuen taysin siitéd miten
perehdytettdva kokee pystyvansa omaksumaan uusia asioita. Ihanteellista perehdyttdjan puolesta
olisi taas saada keskittya taysin uuden tydntekijan perehdyttdmiseen, varsinkin ensimmaisten pai-
vien aikana. Omat ty6tehtavat voitaisiin delegoida muiden henkildiden hoidettavaksi siksi aikaa, jotta
perehdyttdjan ei tarvitse huolehtia kasaantuvasta ty6taakasta. Perehdyttaja voisi ndin antaa tayden

panoksen perehdytysprosessille ja ndin huolehtia omalta osaltaan, ettd kaikki etenee suunnitellusti.
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Avoimeen kysymykseen “Tahan voit halutessasi kertoa, miten perehdytysprosessia pitdisi tulevaisuu-
dessa kehittad” vastanneiden mielesta prosessia pitdisi siis mahdollisimman selkedksi ja mahdollisim-
man yksiselitteiseksi, jotta eridvat kaytannot ja mielipiteet eivat hankaloita perusasioiden ymmarta-
mista. Perehdytys tulisi huomioida kokonaisuutena ja prosessin tulisi sisaltdd myds osaamisen seu-
rantaa, jotta perehdytyksen onnistuminen pystytaan varmistamaan ja uutta tyontekijaa voidaan tu-
kea my0s varsinaisen perehdytyksen paatyttydkin. Prosessi tarvitsee aikaa ja se tulisikin huomioida
sita suunnitellessa. Kiire luo stressia niin perehtyjalle kuin perehdyttdjallekin, joten aikaa oppimiseen
ja uuteen ymparistddn sopeutumiseen tulisi varata mieluumin liikkaa kuin liilan véhan. Kun osapuolilla
on tarpeeksi aikaa, voidaan perehdytysta suorittaa rauhassa ja niin, ettei uuden tyontekijan paata

tukita tietotulvalla.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Kokonaisuus huomioon ottaen koen, ettd toimeksiantajaorganisaation henkildstélle tehty kyselytutki-
mus oli onnistunut ja silla saatiin kerattya hyodyllista tietoa. Kyselyyn vastattiin aktiivisesti ja erityi-
sesti avoimiin kysymyksiin vastaamiseen oli selkedsti kadytetty aikaa. Vastaajilla oli runsaasti mielipi-
teitd ja oli hienoa, ettd he kayttivat taman mahdollisuuden hyvdkseen ja antoivat palautetta tydnan-
tajalleen. Vaikka palaute taman kaltaisissa kyselytutkimuksissa voi usein olla korostetun negatiivista
anonymiteetin antaman suojan vuoksi, on toimeksiantajaorganisaatiossa varmasti henkilgita, jotka
kokevat lapikdymansa perehdytysprosessin hyvinkin toimivaksi. Epdilematta tasalaatuisuus nykyi-

sessa prosessissa vaatii kuitenkin kehittamista ja se onkin jo organisaation tiedossa.

7.1  Johtopaatokset

Tutkimuskyselyn pohjalta voidaan suoraan nahda, ettd nykyiset kaytannét eivat ole ainakaan kyse-
lyn kohdejoukon mielesta niin toimivat kuin niiden pitéisi olla. Monien mielestd perehdyttamiselta
puuttuu selkeat sa@annét ja ohjeet, joita noudattamalla perehdytystoimet tulisivat varmasti kaytya
|api. Kiire ja epaselvdt tydnjaot perehdyttajien kesken aiheuttavat myods ongelmia perehdytettavalle,
ja perehdytys jadkin vajaaksi tai sitd ei periaatteessa ole lainkaan. N&in ainakin osa vastaajista on

asian kokenut.

Olisikin siis tarkeda lahtea rakentamaan vahvaa pohjaa uudelle perehdytysprosessille, jonka kehitta-
misessa voisi olla osallisena henkilostéhallinnon ammattilaisten lisaksi myds Iahiesihenkilbité seka
muita henkildstéryhmien edustajia. Kaikille yhteisen perehdytysmateriaalin tulisi olla rakennettu niin,
ettd sen sisaltama tieto on ajankohtaista ja oleellista uudelle tyontekijalle. Mistad kaikesta koskien
organisaation toimintaa, tapoja, tulevaisuutta ja kehitysta olisi tarkea tiedottaa asiasta taysin tieta-
matonta henkil6a? Tallainen yleistietopaketti voitaisiin rakentaa joko paperisena versiona, jota pe-
rehdytettdva voisi lukea rauhassa omalla ajallaan seké kéyda Iapi perehdyttdjénsa kanssa tai sahkdi-
sesti esimerkiksi Intranettiin, missa tietoja olisi helppoa paivittaa tarvittaessa. Organisaation toimin-
nan ymmartaminen on tarked osa sulautumista osaksi henkilostda ja téllaisia yleisia asioita olisikin

tarpeen kayda lapi kiireettd ensimmaisina paivina.

Tybyhteis6dn tutustuminen jaa padasiallisesti perehdyttdjan ja lahiesihenkildn vastuulle. Organisaa-
tion tuottamassa perehdytyssuunnitelmassa pitdisi kuitenkin olla oma osa-alue seka aika varattuna
my6s pelkalle tutustumiselle. Uusi tydntekija voisi esimerkiksi ensimmaisten ty6péivien aikana kayda
tapaamassa kaikkia omassa tiimissa tydskentelevia sekda myds henkil6itd hallinnossa ja muissa hen-
kiléstoryhmissd, mikéli se on mahdollista. Nain pelkisté nimista ja titteleistd tulisi oikeita henkildité
uuden tyontekijan mielessa ja jatkossa yhteistyd, avun pyytdminen sekd muu kontaktin ottaminen
helpottuu. Yhteiset kahvihetket seka tydajan ulkopuolella jérjestetyt tapahtumat tuovat tydyhteis6dn
muuta ajateltavaa kuin pelkka tyd ja henkiléstd saa mahdollisuuden tutustua myds henkildkohtai-
semmalla tasolla. Tydnteko on usein sujuvampaa, kun tydyhteisdssa on rento ilmapiiri ja ihmiset tie-

tavat toisistaan muutakin kuin vain nimen.
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Kuten mainitsin aikaisemmin, mielestani perehdytysprosessin luomisessa tulisi olla mukana lahiesi-
henkiloita ja muita eri tyétehtavissa toimivia henkil6itd. Nain prosessin rakentamisessa voidaan huo-
mioida kaytédnnot ongelmat ja mahdollisuudet, joita pelkat henkildstéhallinnon ja johdon edustajat
eivat valttamatta osaa edes ajatella. Nain valtetdan tilanteet, missa perehdyttdjien on tehtava omia
paatoksia ja poikettava annetuista perehdytysohjeista, kun ne eivat toimikaan kaytannon perehdy-
tystilanteessa syysta tai toisesta. Juuri tydtehtaviin perehdyttamisessa tulee huomioida tehtavakoh-
taiset erot ja se, mikd on oleellista ja mika taas voi jéada vahemmalle huomiolle. Jokaiselle henkils-
toryhmalle ja tyotehtavalle olisikin hyva olla oma perehdytyssuunnitelma, jota hyédynnettaisiin ja

sovellettaisiin tarvittaessa vastaamaan uuden tyontekijan omaa tyohistoriaa ja tarpeita.

Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet saavutettiin mielesténi hyvin. Kyselytutkimuksen toteutus onnis-
tui ja kohderyhma vastasi siihen aktiivisesti. Hyodyllista tietoa saatiin suljettujen kysymyksien kautta
mutta todellinen yllatys oli vastaajien runsas aktiivisuus avoimien kysymyksien kohdalla. Jokaiseen
avoimeen kysymykseen tuli useita kymmeni& vastauksia, joiden avulla kohderyhman nékemykset ja
mielipiteet paasivat selkeasti esille. Eri kysymystyylien yhdistelma kyselyssa toimi siis erinomaisesti
ja tuloksien tarkastelu oli mielenkiintoista. Koska vastaajat olivat aktiivisia ja jakoivat avoimesti koke-
muksiaan perehdytyskaytannoistd, tuntui kehitysehdotuksien muodostaminen oikeasti merkitykselli-
selta. Kyselylld kerattiin paljon arvokasta tietoa ja toimeksiantajaorganisaatio voi ehdottomasti hyo-
dyntaa tata tulevaisuuden kehitystoimissaan ja mahdollisesti tehda lisatutkimuksia organisaation si-
salla. On mielestani positiivinen merkki, etta kyselyn kohderyhman vastausaktiivisuus oli korkea.
Aihe kiinnostaa henkildstéa ja heilld on siihen liittyen paljon erilaisia mielipiteitd, joiden huomioimi-

nen antaa uutta nakdkulmaa kehitystydssa.

7.2  Eettisyys- ja luotettavuuskysymykset

Kun kyseessa on opinnaytetyd, jonka tarkoituksena on kerété tietoa kohderyhmasta ja tulosten pe-
rusteella muodostaa johtopaatoksia, on ammattikorkeakoulujen yhteisia eettisia ohjeita tarkeda nou-
dattaa. Oleellisimmat ohjeet omaan ty6honi ja aiheeseen liittyen koskevat henkil6tietojen kasittelya
ja tietosuojaa. Vaikka tutkimukseen liittyvassé kyselyssa vastaajilta ei vaadittu yksiléiden tunnistami-
seen tarvittavia tietoja, tdytyi vastauksien kdsittelyssa huomioida henkil6tietojen kasittelyperusteet,
tutkittavien suostumus seka tulosten anonymisointi. Lisaksi huomioon tuli ottaa EU:n tietosuoja-ase-
tus ja tietosuojalaki. Teoriaosaa kirjoittaessa taytyi huomioida erityisesti tekijanoikeuslaki ja varmis-

taa, ettd kaikki lahdemateriaali on selkeasti mainittu. (Arene julkaisuaika tuntematon, 7-12.)

Koska tydssa kasitelldaan organisaation henkildstda ja tarkoituksena on saada tietoa kohderyhman
mielipiteistd koskien heidan tydpaikkaansa, on anonymiteetin sdilyttaminen olennaista. Taustakysy-
myksia valmistellessani koin, ettd esimerkiksi vastaajien sukupuolella ei tdssé kyselyssa ole merki-
tystd. Vastaajien ika, henkiléstoryhma ja tausta koskien perehdyttamistd olivat mielestani ainoat
oleelliset taustamuuttujat. Kyselyn tarkoituksena ei ole tunnistaa yksil6itéd vaan selvittéda kuinka moni
on kokenut oman perehdytysprosessinsa samalla tavalla ja minkalaisia huomionarvoisia seikkoja
nousee esille useista vastauksista. Vastaajien henkildllisyydella ei siis ole mitdan merkitysta, vaan
huomion keskipisteessa ovat heidan kokemuksensa, joita voidaan kayttda kehittdmdan perehdytys-

kaytantgja.
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Toimeksiantajaorganisaatiossa tydskentelee useita satoja henkilditd, joten kysely oli jarkevaa koh-
dentaa pienempaan kohdejoukkoon. Viimeisen viiden vuoden aikana perehdytysprosessin tavalla tai
toisella lapikdyneet henkilot olivat ihanteellinen joukko, johon kysely voitiin kohdistaa, silld heilta
saatu tieto on mahdollisimman tuoretta ja sen vuoksi hyddyllisintd kehitysprosessissa. Koska tallaisia
henkil6ita on organisaatiossa noin 270, eivat saadut tulokset luonnollisesti voi kuvastaa koko henki-
I6ston mielipiteita. Tuloksiin taytyy siis suhtautua kriittisesti, silld mitdan ehdottomia johtopaatoksia
ei voida tehda tallaisen otannan perusteella. Tuloksien perusteella voidaan kuitenkin saada vihjeita
siitd, mitka seikat ovat ndiden kohderyhmaan kuuluvien vastaajien mielestd kehityksen tarpeessa ja

kuinka moni on samaa mielta.

Linkki kyselyyn lahetettiin vastaajille sahkdpostitse piilokopiona ja viestiin sisaltyi linkki tietoturvail-
moitukseen. Viestin vastaanottajalla taytyy aina olla mahdollisuus tutustua tietosuojailmoitukseen,
silla se sisaltaa tiedon siitd, miten hdanen antamiaan tietoja kasitelldan ja mihin niité kaytetaan. Ta-
hdn opinnaytety6hon sisaltyvan kyselyn tulokset jaettiin sellaisenaan vain toimeksiantajaorganisaa-
tion yhteyshenkildiden kanssa eika niitéd paassyt tarkastelemaan kukaan ulkopuolinen. Tuloksia saily-
tettiin vain niin kauan kuin opinnaytetyon kirjoittaminen ja valmistelu vaati, minka jalkeen tulokset
havitettiin.

7.3 Pohdinta

Opinndytety6n tekeminen on ollut kaikin puolin yllattdva kokemus. Monin tavoin asiat ovat menneet
taysin eri tavalla kuin miten olin ne alun perin suunnitellut, vaikka lopputulos vastaakin suurelta osin
omaa visiotani. Alkutalvesta 2020 opinndytetydn toimeksiantosopimukseen tydn valmistumisajan-
kohdaksi muotoutui kevat 2021 ja aikataulu vaikutti viela siind vaiheessa mahdolliselta. Kuitenkin
viimeisten kurssien suorittaminen ja ammatillisen harjoittelupaikan etsiminen kevattalvella veivat
yllattédvan paljon aikaa ja voimavaroja. Teoriaosuus ja tutkimuskysely valmistuivat kuitenkin loppu-
kevaasta ja kysely saatiin lahetettya vastaajille toukokuun aikana. Edellisena talvena maéritelty aika-
taulu oli téssa vaiheessa jo ohitettu ja oli suhteellisen nopeasti selvaa, ettei ty6 tulisi valmistumaan
edes kesan aikana. Aloitin kevaalla tydskentelemdan taysipdivaisesti harjoittelupaikassani, jolloin
luonnollisesti suurin osa ajasta meni omaan perehtymiseeni uudessa tydpaikassa. Vaikka tdma veikin
paljon aikaa opinndytetyon edistdmiselta koin, ettd perehdytettdvana toimiminen tdysin uudessa ym-
paristéssa antoi minulle paljon kdytanndn nakemysta kaiken lukemani kirjallisuuden lisaksi. Perehdy-
tysprosessin lapikdyminen vahvisti ndkemystani siitd, mika kyseisessa prosessissa on oleellisen tar-
kedé ja huomasin kiinnittdvani enemman huomiota tdman organisaation perehdytyskaytantdihin

kuin mita olen aikaisempien tyépaikkojeni kanssa tehnyt.

Kesan aikana opinndytetyd edistyi hitaasti mutta syksyn tullessani tyon tekeminen oli helpompaa ja
kokonaisuus alkoi vihdoin hahmottua. Jdlkeenpadin ajatellen olisi todennakdisesti ollut parempi vaih-
toehto tehda opinnaytetyd loppuun tehokkaasti vield vuoden ensimmaisen puolikkaan aikana mutta
toisaalta téllainen tahti olisi voinut vieda turhan paljon energiaa kaikelta muulta. Toimeksiantajaor-

ganisaatio ei ole omalta osaltaan asettanut tydn valmistumiselle minkaanlaista takarajaa tai muuten-
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kaan antanut sen kummempia aikarajoja lukuun ottamatta kyselyn ajankohtaa. Kyselyn tulokset luo-
vutettiin yhteyshenkildille heti kyselyn vastausajan paatyttya, joten senkdan puolesta tyén valmistu-
miselle ei asetettu paineita. Vaikka tama onkin yksi syista siihen, miksi opinndytetydlla ei loppujen

lopuksi ollut kunnollista aikataulua, omassa tahdissa tekeminen oli itselleni hyvin térkeda. Koen, etta

nadin sain parhaiten sulautettua opinnaytetydn kirjoittamisen tyonteon ja muun eldmén ohelle.

Kuten tarkoitus onkin, opinndytetyd on ollut kaikista vaativin tehtava opintojen aikana. Vaikka apua
tydn tekemiseen on tarjolla, on kaiken hallinnointi omissa kasissa. Alkuun tama kaikki tuntui melkein
ylivoimaiselta, erityisesti siind hetkessa, kun tydn aikataulutus meni taysin uusiksi. Aikaisemmin
kaikki opintoihin liittyvat raportit ja muut kirjoitustehtavat on tehty enemman tai vahemman ryhma-
tyoskentelyna, joten opinndytetydn aloittaminen ja organisoiminen tdysin yksin on ollut hyvin kas-
vattava kokemus. Kaikki ty6¢ on yksin itselldani, mikd on pakottanut tekemaan ja miettimaan asioita
syvallisemmin, joten luonnollisesti ty6ta tehdessa koen kehittyneeni erityisesti kirjoittajana mutta
my6s tutkimustydn tekeminen taysin alusta itsendisesti on ollut mielenkiintoinen kokemus. Toisaalta
koen saaneeni myds paljon uusia ndkemyksia koskien perehdyttédmista ja uuteen tydyhteisddn su-
lautumista. Perehdyttaminen on vaativa prosessi kaikille osapuolille ja aiheeseen tarkemmin tutustu-
neena uskon, etta tastd on hyoétya jatkossa omassa tydelamassani, riippumatta siitd toiminko pereh-

dytettavdna vai perehdyttajana.

Opinnaytetytn sisaltamalla kyselytutkimuksella onnistuttiin selvittémdan mita mieltad valittu kohde-
ryhma on nykyisistéa perehdytyskdytannoista ja mité osa-alueita siind voitaisiin tulevaisuudessa kehit-
taa paremmaksi. Koen, etta tutkimuskysymyksiin saatiin siis selkedt vastaukset ja kyselyn tuloksien
perusteella toimeksiantajaorganisaation johdon on helpompi alkaa pohtia kehitystoimenpiteita.
Tyoblle asetetut tavoitteet siis saavutettiin, vaikka kdytanndn tydskentely jatti toivomisen varaa. Tyon
valmistumisesta ei missaan vaiheessa ollut epailystakadn mutta olisi ollut realistista, ettd opinnayte-
tyo olisi saatu maaliin jo alkusyksyn aikana. Tiukempi aikataulutus ja selkeiden tavoitteiden asetta-
minen tyon tekemiselle olisivat jouduttaneet tydn valmistumista huomattavasti, joten jalkikateen
ajatellen nuo ovat sellaisia seikkoja mihin olisin voinut kiinnittdd enemman huomiota. Kuitenkin lop-
putulos on mielestani kaikki projektin osa-alueet huomioiden hyva, joten venynyt aikataulu ei muo-
dostunut itselleni suureksi ongelmaksi. Jos jotain, aikataulutuksen toimivuuteen voin kiinnittaa

enemman huomiota tulevaisuuden projekteissa.
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LIITE 1: SAATEVIESTI

Hyva vastaanottaja,

Tama kysely on osa opinnaytetyéitd, jonka toimeksiantajana toimii || NENGNG3:;zNGEGEGE Opinnéytetyod
kasittelee perehdytysprosessia ja tutkimuksen tarkoituksena on kartoittaa [JJJJJll] henkiléston nakemyksia
nykyisen perehdytyksen toimivuudesta. Vastauksia hyédynnetdan perehdytysprosessin kehitystybssa, joten
vastauksesi ovat todella tarkeita.

Tamaén kyselyn vastaanottajat on rajattu viimeisen viiden vuoden aikana [ palkattuihin tai saman
aikavalin aikana talon sisalla tydtehtaviaan vaihtaneisiin tydntekijoihin. Rajauksen tarkoituksena on kerata
mahdollisimman tuoreita kokemuksia nykyisistda perehdytyskaytanndista.

Kysely tehdaan anonyymisti eika yksittaisia vastaajia voida tunnistaa tulosten pohjalta. Vastaamiseen menee
noin 10 minuuttia ja vastausaikaa on 25.5.2021 saakka.

Linkki kyselyyn: https://link.webropolsurveys.com/S/F7C1AS0CA23A91D1
Kyselyn tietosuojailmoitus

Kiitos yhieistydsta

Susanna Purovesi
susanna.purovesi @edu.savonia.fi
Savonia ammattikorkeakoulu
Liiketalouden tutkinto-ohjelma
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LIITE 2: TUTKIMUSKYSELY

Perehdytys IR

L] Pakolliset kentat merkitaan asteriskilla (*) ja ne tulee tayttaa lomakkeen viimeistelemiseksi.

Perehdytys tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi tai jo organisaation palveluksessa
aleva tydntekija tutustuu kokonaisvaltaisesti tydpaikkaan organisaationa, tydympéristéon ja kollegoihin
sekd omiin uusiin tydtehtaviinsa.

Vastaamalla tahdn kyselyyn hyvaksyn tietojeni kerd&misen tietosuojailmoituksessa kuvatulla tavalla.

Taustakysymykset

1. lkaryhma *
20-30 vuotta
31-40 vuotta
41-50 vuotta

51-65 vuotta

2. Henkilostoryhma *
Opetushenkilistd
Muu henkilostd

Esihenkild

3. Millaisessa tilanteessa olet vastaanottanut perehdyttamista? *
Olen aloittanut uutena tybntekijdna
Olen vaihtanut tydtehtavid

Olen aloittanut uutena tybntekijand ja vaihtanut tyStehtavia
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Tydpaikkaan perehdyttiminen: perehdytettdva tutustuu tydnantajaan organisaationa sekd sen arvaihin,
toimialaan, teiminta-ajatukseen, prosesseihin ja kdytanteisiin eli vakiintuneihin toimintatapoihin.

Valitse vaittdmista se, joka vastaa kokemustasi parhaiten. 1= tdysin eri mielti, 3= en osaa sanoa, 5=
taysin samaa mielta.

4. Tyopaikkaan perehdyttaminen
10 2® 3@ 4® 5@

Minulle esiteltiin monipuolisesti tietoa Yy e Y O Y
tydpaikastani perehdytyksen alussa * — — — s ~
Koin, ettd sain hyvén r ' T Y ™
yleiskuvan organisaation toiminnasta * - - - -
Koin ymmartavani mihin organisaatio ' ' Y '

toiminnallaan pyrkii (missio, visio) *

Pystyin sisdistamaan organisaation B . . )
toiminta-ajatuksen ja nékemaan itseni - -, () L ()
osana yrityksen toimintaa *

Tarkeimmat kaytanteet Kerrottiin minulle ) B N
heti alussa (esim. palvelussuhde — ja - . -, . )
tietosuoja-asiat, kokouskaytanteet) *

Perehdytys organisaation s&antdihin oli ' ' = - '
selkeds ja yhdenmukaista * - - - - -

Paasin heti sisdlle

arganisaation sisaisiin - 'S ' 'S ™
verkostoihin (esim. Intra, Teams-tiimit, - - - - -
tydryhmat) *

Tyaturvallisuus- ja

turvallisuusohjeet huomioitiin ja kdytin () - ) 7 'S
lépi yhdessd (esim. Secapp, Intran - h
Turvallisuus-osio) *

5. Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tyopaikkaan perehdyttamista
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Tydyhteisddn perehdyttaminen: perehdytettava tuodaan osaksi tydyhteisoad. Tarkoituksena on tutustua
kollegoihin ja organisaatiokulttuuriin. Uusi tydntekija 16ytaa oman paikkansa yhteistssa seki tuntee omat
oikeutensa ja velvaollisuutensa.

Valitse vaittamista se, joka vastaa kokemustasi parhaiten. 1= taysin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 5=
taysin samaa mielta.

6. Tyoyhteisoon perehdyttaminen
1@ 2@ 3@ 4@ 5@

Perehdytyksen aikana minulle esiteltiin Yy ' oy
tulevat kollegani ja lshiesihenkilani * - e - g

Minua autettiin luomaan kontakleja ™ I — — —~
a1 L L 4 L
aoman tiimini ulkopuolelle *

Kaoin, ettd avun saaminen tarvittaessa

s A Y P oy
ali helppoa ja tiesin kenelta sitd voi WS L/
pyytas
Koin sopeutumisen uuteen yhiteisdon Yy Y
1 L L L L o
helpoksi *
Koin olevani tervetullut osaksi ' ' Y
tybyhteista * - - —

Pystyin luottamaan perehdyitajasni ja ~ ) .
kaantymain hanen puoleensa \_/ . . ) (J
ongelmatilanteissa *

Koin, ettd perehdyttéjani toimi

ammattimaisesti ja panosti tehtévagnsa Q O O O
&

Wastuu perehdyttamisesta oli jaettu Y () (Y Y (M
selkedsti perehdyttdjien kesken * — - - - -

Sain kattavasti tietoa . . _ -
tydhyvinvoinnista ja tydsuojelusta ja \_/ . (L
niihin liittyvista kaytanteista ~

Mielipiteeni otettiin huomioon ja koin . e '
saavani yksildllistd perehdyttdmistsd * - - -

7. Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tyoyhteisoon perehdyttamista
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Tydtehtaviin perehdyttdminen: perehdytettava tutustuu kokonaisvaltaisesti uusiin tydtehtaviinsa ja oppii
hallitsemaan hanelti vaaditut toimenpiteet. Tydtehtaviin perehdyttamista tulee jarjestis uusille
tydntekijoille mutta myds aina kun entisten tydntekijdiden tydtehtavat muuttuvat oleellisesti tai kaytdon

oletaan uusia jdrjestelmia tai laitteita.

Valitse vaittdmista se, joka vastaa kokemustasi parhaiten. 1= taysin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 5=

taysin samaa mielta.

8. Tyotehtaviin perehdyttaminen

Perehdytyksessa huomioitiin aikaisempi
tistotaitoni *

Koin saavani
kaiken sen tiedon, mitd uusien tydtehtévien
hoitaminen vaatii ~

Perehdytystapa oli minulle sopiva tai sita
muakattiin sopimaan minun tarpeisiini *

Kain, ettd tyotehtéviin perehdytys oli
sopivan mittainen *

Perehdytyksen jalkeen koin voivani
suoriutua tehtdvista itsenaisesti *

Perehdytys oli selkeaa ja kain
oppimisen helpoksi *

Ymmarsin minulle asetetut tavoittest ja
miten saavutan ne *

Kehitystani seurattiin perehdytysprosessin
ailkana *

Olin tyytyvainen perehdytysprosessiin *

Sain tarpeeksi
tukea perehdytysprosessin aikana *

Sain tarpeeksi palautetta omasta
tydskentelystani parehdylysprosessin
alkana *

R P P #
| 1 1
% b et 4 "
- - -
™ "
i 1 f b’ | 1 1
L, L o
T P P Cal
i \ ] |
L L s - *
Pl Pl P o P
! J ] |
—_ L - s -
1 |'-' } [ \I -\HI
% ; — a—_
— - — — -
| ) |, !
L - L - L
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9. Kerro vapaasti kokemuksistasi koskien tyotehtaviin perehdyttamista

10. Tahan voit halutessasi kertoa, miten perehdytysprosessia pitdisi
tulevaisuudessa kehittaa
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