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Tama opinnaytetyd tehtiin osana tuotantotalouden insinédritutkintoa Metropolia Ammatti-
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Perehdytykseen ei ollut kohdeyrityksessa viela keskitytty, eika sitd tukevaa materiaalia
ollut kéytéssa. Lopputydn tarkoituksena oli kehittdd perehdyttdmisprosessia verraten sitéa
parhaisiin kaytantéihin ja muodostaa helposti sisaistettava prosessikaavio johdon suora-
haun toimeksiannosta sek&@ videokirjasto opastamaan yleisimpien tyokalujen kaytdssa.
Naiden tarkoituksena on avustaa uusia tydntekijéita, jotka tekevat johdon suorahakua re-
search-tiimissd, saavuttamaan nopeasti tehokkaan tyétason seka olla paivittaisena apuna
kaikille yrityksen tyontekij6ille. Tydssa pohdittin myds perehdytyksen parhaiden kéaytanto-
jen eroa nykytilaan seka annetaan ehdotus perehdytyksen edistdmiseksi kohdeyritykses-
sa.

Lopputy6 tehtiin tapaustutkimusmenetelmalla maéarittden ja analysoiden nykytilaa verraten
sitd parhaisiin kaytantéihin. Tutkimusaineistona kaytettiin Kirjallisuutta, yrityksen sisaista
aineistoa ja haastatteluja. Tydssa haastateltiin kohdeyrityksen henkiléstéa, tutkittiin kay-
t0ssa olevia tybkaluja seka tutustuttiin parhaisiin kaytantéihin.

Tehdyn tyén perusteella voitiin todeta, ettd kohdeyrityksessa on tarve kayttda perehdytta-
miseen enemman aikaa. Se tehostaisi uuden tydntekijan tydhénoppimista ja saastaisi ai-
kaa pitkalla tahtaimelld. Taman opinnaytetydn konkreettisina tuloksina syntyi prosessikaa-
vio sekd videokirjasto jatkosuunnitelman kanssa.

Tutkimusten perusteella muodostettiin suositus perehdytyksen tehostamiseksi. Suositus
sisaltda rungon perehdytyksen suunnitelmalle sekd muita huomioitavia asioita perehdytyk-
sen edistamiseksi. Prosessikaavio seka videokirjasto tukevat perehdytysta ja saastavat
perehdyttdjan aikaa. Prosessikaavio otettiin kayttdon; se asetettiin seinédlle kaikkien nahta-
vaksi yhteisen ymmarryksen muodostamiseksi. Videokirjasto niin ik&dan tuli yrityksen kayt-
t66n ja on mukana perehdytysprosessissa seké paivittaisessa tydssa.

Avainsanat suorahaku, perehdytys, prosessi, videokirjasto, opetusvideo
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Orientation had not yet been a focus at the company and there was no material planned to
support it. The purpose of this thesis was to improve the orientation process by reflecting it
to best practices and to form an executive search process map that is easy to comprehend
and also to form a video library to guide in the use of the most common tools. The purpose
of this is to help new employees who do executive search in the research team to quickly
achieve an efficient work phase as well as assist the daily work of every employee. The
best practices of orientation were also compared to the current state and a suggestion to
develop orientation was formed.

Case study was chosen in this thesis to define and analyze the current state and compare
it to best practices. Literature, the company’s own documentation and interviews were
used as research material. The background study of the thesis consists of three interviews,
studying tools and familiarizing with best practices.

According to the thesis the company needs to use more time on orientation. It would en-
hance the learning process of the new employee and save time in the long run. As con-
crete results, this thesis introduces a process model and a video library with continuation
plan.

This thesis offers conclusions for orientation development and thus helps the company to
improve it. Conclusions include a frame for orientation plan as well as other noteworthy
improvements for orientation. Process model and video library support orientation and help
the instructor save time. The process model is being used in the company. It was hung on
the wall for everyone to see and for mutual understanding of the process. The video library
is in daily use and a part of the orientation process.

Keywords Executive Search, Orientation, Process, Video Library, In-
struction Video
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1 Johdanto

Lopputydn tarkoituksena on edistda yrityksen perehdytysta luomalla sitéa tukeva mate-
riaali, joka koostuu prosessikaaviosta seka videokirjastosta. Materiaali tukee uusien
tyéntekijéiden tydhdnoppimisprosessia ja on liséksi tukena yrityksen kaikille tyéntekijoil-
le. Prosessikaavio tukee tydntekijaa toimeksiannon jokaisella askeleella, ja videokirjas-
to ohjaa tarvittavien tydkalujen kaytdssa. Lisaksi lopputydssa tutkitaan perehdytyksen
parhaita kaytantéja ja niihin perustuen luodaan ehdotus perehdytyksen edistdmiseksi
yrityksessa.

1.1 Tausta

Liitteissa 4 ja 5 on kuvattu kohdeyritys ja konserni. Yrityksen toimialana on johdon suo-
rahaku.

Tydn oppimiseen kaytettava aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja to-
teutettu. Voidaan myds nahda korrelaatiota onnistuneessa perehdytyksessa ja tydnte-
kijan sitoutumisessa tyOpaikkaansa. Hyvan perehdytyksen katsotaan myds vahentavan
tyéntekijéiden vaihtuvuutta. (Liski et al. 2007: 7.)

1.2 Liiketoimintaongelma

Nykytilanteessa perehdyttamistydn vastuu on research managerilla. Research mana-
ger johtaa research-tiimid, joka tarkoittaa ryhmaé, joka hoitaa ehdokkaiden etsimisen.
Ajan sekd@ perehdytyssuunnitelman puutteen vuoksi perehdyttaminen tapahtuu tydn
ohessa. Perehdytys on myds siihen suunnitellun materiaalin puuttuessa jokseenkin
tehotonta. Perehdytyksessa kaytetddn muun muassa kohdeyrityksen sisdista Resear-
cher’s Handbook -késikirjaa.

Kohdeyrityksellda on tarve tehokkaammalle perehdytykselle. Liséksi on tarve tydkalujen
kaytén opastamiselle koko yrityksen laajuudella.



1.3 Tavoite

Taman opinnaytetydn tarkoitus on perehdytyksen tehostaminen kohdeyrityksessa. Se
toteutetaan tutkimalla perehdytyksen nykytilaa ja vertaamalla sitd parhaisiin kaytantoi-
hin seka luomalla sen perusteella prosessikaavio toimeksiannosta sekd videokirjasto,
joka siséltaa ohjeet eri tydkalujen kaytodlle. Naiden tarkoitus on avustaa uusia tydnteki-
joitd paadsemaan alkuun tydssadan. Materiaali, joka koostuu prosessikaaviosta seka
videokirjastosta, on ensisijaisesti tarkoitettu uusille research-tiimin jasenille, jotka teke-
vat ehdokasetsintdd eri toimeksiannoissa. Sen lisdksi sen on tarkoitus tukea kaikkia
yrityksen tyotekijoitd. Materiaalilla pyritddn tehostamaan perehdyttdmista ja antamaan
uusille tydntekijoille mahdollisuus suorittaa ty6étehtaviaan tehokkaammin itsendisesti.
Materiaali tulee perehdytyksen liséksi jokaisen tydntekijan kayttéon ja tukee nain paivit-
taista tydntekoa. Prosessikaavio seka videokirjasto tukevat yrityksen sisaista aineistoa
ja pyrkivat tuomaan sen sisallén tydntekijalle helposti - ja erityisesti nopeasti - luetta-
vaksi ja ymmarrettdvaksi. Ne auttavat myds kokeneempia tyontekijoitd esimerkiksi ti-
lanteissa, joissa tietyn tydkalun kaytté on unohtunut. Liiketoiminnan nakdkulmasta pro-
jektin suurin hy6ty on ajansaastd, joka vaikuttaa suoraan voittoihin.

Prosessikaavio esittdd selkeasti ja yleisluontoisesti askel askeleelta sen, miten toimek-
sianto etenee. Se tukee myds yhteistd ymmarrysta prosessin etenemisesta. Sen val-
mistuttua se on tarkoitus ripustaa seindlle, jotta se on helposti nahtavilla. Videokirjas-
tossa on eri tilanteisiin ja eri ty6kalujen kayttéon tarkoitettuja perehdyttavia ja apua an-
tavia videoita. Vertailtaessa perehdytyksen nykytilaa parhaisiin kaytantdihin tydssa
pohditaan myés, miten perehdytysta voisi kohdeyrityksessa edistaa.

Tyoén tarkoituksena ei ole luoda koko perehdytysprosessia vaan kaavio kuvaamaan
kaytéssa olevaa prosessia. Tarkoitus ei ole mydskaan suunnitella koko perehdytysta
vaan luoda materiaali sen tueksi seka antaa suositus perehdytyksen edistamiseen. Ty6
keskittyy suorahaun tyétehtévien perehdyttdmiseen seka siihen tarvittavaan materiaa-
liin. Tydssa tuodaan esille tietoa, ohjeita, hyvia kaytantdja seka suositus hyvan pereh-
dytyksen aikaansaamiseksi.

Perehdytysmateriaali testataan uudella tyéntekijalla. Havainnot tallennetaan ja ne ana-
lysoidaan. Projektin lopputuotos sisaltda analyysin perehdytysmateriaalin onnistumi-
sesta ja paatelmat siita, mitka osa-alueet vaativat muokkaamista jatkossa.



Tama tyd pyrkii vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

e Miten perehdytysta voisi edistda?

e Miten prosessi- ja videomuotoinen perehdytysmateriaali pitdisi rakentaa kohdeyri-
tyksen tilanteeseen sopivaksi?

1.4 Tulokset

Tyon tulokset koostuvat seuraavista paakohdista:

1. perehdytyksen arviointi sekd suositus sen edistdmiseksi
2. prosessikaavio toimeksiannosta yleisella tasolla
3. tydkalujen kéaytdn opastus videokirjaston muodossa

4. paatelmat siitd, miten projektia tulisi jatkaa.

Perehdytysta verrataan parhaisiin kaytantéihin seka annetaan sen perusteella suositus
perehdytyksen edistamiseksi. Prosessikaavio kuvaa toimeksiannon prosessia yleisella
tasolla niin, etta sitd voi soveltaa ja siitd saada apua eri toimeksiantoihin. Prosessikaa-
vio on tarkoitettu ensisijaisesti uusille tydntekijoille. Kaavio edistaa kuitenkin myés yh-
tendistd ndkemysta prosessista, ja siihen voi tarvittaessa viitata. Se laitetaan nakyvalle
paikalle seinalle. Videokirjasto sisaltaa videoita tydkalujen kaytdsta seka yrityksesta.
Projekti siséltdd myds suunnitelman siitd, miten projektia tulisi jatkaa.

1.5 Tutkimusmenetelméat

Tasséa opinnaytetydssa tutkitaan hyvia kaytantdja ja esimerkkeja useista lahteista pe-
rehdyttdmisen, suorahaun, prosessikaavion seka videokirjaston osalta. Kohdeyritys
toimittaa materiaalia muun muassa yrityksen Researcher’s Handbook -ké&sikirjan muo-
dossa. Teoriaan perehtymisen liséksi suoritetaan kvalitatiivisia haastatteluja yrityksen
tyéntekijéiden kanssa. Tutkimuksen lahestymistapa on tapaustutkimus; hyvin tarkeana
osana projektia on kaytannén tyd prosessikaavion seka videokirjaston muodossa. Kay-
tdnndn tydn tuloksia arvioidaan opinndytetydssa.



1.6 Rakenne ja rajaus

Kuvio 1 mallintaa opinnaytetyén rakennetta. Ty koostuu viidestad osasta. Ensimmainen
osa on johdanto, joka pitaa sisdllaén tyén taustan seka liiketoimintaongelman kuvauk-
sen. Siind kaydaan myds lapi tyén tavoite, tulokset seka lyhyesti tutkimusmenetelmét.
Toisessa osassa, parhaat kdytdnnét, tutkitaan perehdytystd, suorahakua seka proses-
sikaavion ja videokirjaston rakentamista. Kolmannessa osiossa selvitetdan laajemmin
kaytossa olevat tutkimusmenetelmét. Neljannessa osassa kartoitetaan kohdeyrityksen
nykytilaa. Siind kaydaan lapi perehdytyksen nykytila, suorahaun kéytéssé oleva pro-
sessi research-konsultin ndkékulmasta, kaytdssa olevat tydkalut seka nykytilanteen
haasteet. Viimeisessa osassa esitellaan tydén pohjalta syntyneet johtopdatékset seka
tyén tulokset. Tulokset koostuvat suosituksesta perehdytyksen edistamiseksi, proses-

sikaaviosta seka videokirjastosta.
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Kuvio 1. Tydn rakenne

Tutkimukseen valittu kirjallinen aineisto perustuu liiketoimintaongelman ratkaisemiseen
tarvittavaan tietoon. Aiheena on perehdytyksen kehittdminen, jonka vuoksi on perustel-
tua tutkia perehdytyksen parhaita kaytantdja. Kohdeyritys toimii suorahakualalla, jonka
vuoksi suorahaku maaritelldéan, alaa tutkitaan ja suorahaun prosessi kaydaan lapi.



Lopputulosten esitysmuotoina kaytetdan prosessikaaviota ja videokirjastoa. On siten
perusteltua kdyda prosessin maaritelma lapi seka erityisesti tutkia prosessikaavion
rakentamista. Videokirjaston osalta tutkitaan erilaisia esimerkkeja. Aihe on hyvin tuore
ja luonteeltaan sellaista, ettd osuvaa kirjallisuutta ei ole saatavilla. Sen vuoksi tukeudu-

taan web-materiaalin esimerkkeihin.

Opinnaytety6 rajataan koskemaan vain kohdeyritysta. Tydssa keskitytdan ensisijaisesti
research-tiimiin toimintaan, ja tyd on myds ensisijaisesti tarkoitettu uusille research-
tiimin jasenille. Lopputuloksia on tarkoitus kayttaa kuitenkin koko yrityksen laajuudella.
Tuloksina syntyy suositus perehdytyksen edistamiseen, suorahakutoimeksiannon pro-
sessikaavio ja videokirjasto tydkalujen kaytdén opastukseen. Tydhon ei kuulu perehdy-
tyksen suunnittelu. Tyd ei mydskaan sisélla itse prosessin rakentamista tai muokkaa-
mista eik& uusien tydkalujen tunnistamista.



2 Perehdytys

Tassa luvussa tutkitaan perehdytyksen parhaita kéytantéja. Ne auttavat seka tyon ta-
voitteiden ettd kokonaiskuvan muodostuksessa. Luku pyrkii valaisemaan yleiselld ta-
solla, mité perehdytys on ja mita siihen kuuluu. Ensin kdydaan lapi perehdytyksen tar-
koitus. Sen jalkeen selvitetddn perehdytyksen yleinen prosessi seka tyénopastuksen
periaatteita. Lopuksi kaydaan lapi sekd perehdyttdjan etta perehdytettavan vastuut.

2.1 Johdanto

Perehdytys siséltaa kaikki toiminnot, joiden avulla uutta tyéntekijaa ohjeistetaan ja tue-
taan, jotta hén voi toimia organisaation tasavertaisena jadsenena. Sen tarkoituksena on
luoda uudelle tydntekijalle pohja, jonka avulla hdn osaa toimia organisaatiossa, seka
tavoite, johon hanen tulee pyrkia. Perehdyttdmisprosessi alkaa jo tyéntekijan ensim-
maisistd kontakteista organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Ty6turvallisuuslaki edellyttaa, etta riittdva perehdytys annetaan tyépaikan tyéolosuhtei-
siin, ty6valineisiin, tuotantomenetelmiin sekd turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista
asioista. Sen lisaksi, ettd perehdytys annetaan uuden tydntekijan aloittaessa tyén, sita
jatketaan my®ds muutos- ja kayttdéonottotilanteissa. Taydentdvaa ohjausta annetaan
aina tarvittaessa. (Liski et al. 2007: 8.) Lain henki on selvastikin se, etta ty6turvallisuus
on hyva ja vaaratilanteilta valtytdan. Muuten tukeudutaan hyvaksi havaittuihin kaytan-
téihin.

Tybn oppimiseen kaytettdva aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja to-
teutettu. Voidaan myds nahda korrelaatiota onnistuneen perehdytyksen ja tydntekijan
sitoutumisen tydpaikkaansa valilla. Hyvan perehdytyksen katsotaan myds vahentavan
tyéntekijéiden vaihtuvuutta. (Liski et al. 2007: 7.)

Tyodntekijoiden perehdytys tydtehtdvaan sekd tydymparistéon on yksi kaikista laimin-
lybdyista toiminnoista monissa organisaatioissa. Pelkastaan tydntekijaopas seka laillis-
ten papereiden lukeminen ja allekirjoitus eivat riita toivottamaan uutta tydntekijaa terve-
tulleeksi organisaatioon. Uusien tydntekijdiden yleisimmat valituksenaiheet ovat ylivoi-
maiset tehtavat, tylsyys ja tydntekijan jattdminen niin sanotusti uimaan tai hukkumaan.



Tuloksena on usein hdmmentynyt uusi tydntekija, joka ei ole tuottava ja joka useissa
tapauksissa jattda organisaation vuodessa. (Brown 2012.)

On tarkeaa tarjota uudelle tydntekijalle hyvin suunniteltu perehdytysohjelma, joka opet-
taa tydtehtavien lisksi organisaation arvoista, historiasta seké@ henkildstdsta. Brownin,
2012, mukaan paasyyt siihen, ettd perehdytysohjelma ep&onnistuu, ovat seuraavat
asiat:

e Ohjelmaa ei ollut suunniteltu.
e Tydntekija ei ollut tietoinen tydn vaatimuksista.

e Tydntekija ei tunne olevansa tervetullut.

Onnistuneen perehdytyksen yksi merkittdva ominaispiirre on se, ettd se toteutetaan
seka perusteellisesti ettéd pian uuden tydntekijan aloittaessa tyéssaan. Kun perehdytys
on suoritettu hyvin, tyéntekijan tydéteho nousee nopeasti vaaditulle tasolle. (Kauhanen
2003, 87, 146-147.)

2.2 Perehdytyksen tarkoitus

Tybnantajan on hyva ymmartaa, ettei perehdytys ole vain hyvantahtoinen ele organi-
saatiolta. Silla on tarkea rooli rekrytoinnissa seka tydntekijan sailymisessa tydpaikassa.
(Brown 2012.) Perehdytys on tarked osa organisaation toimia henkil6stén kehitta-
miseksi. Se on investointi henkildéstén osaamiseen ja jaksamiseen seka tyén parem-
paan laatuun. Perehdytykselld vahennetadn myds tybtapaturmia ja poissaoloja. Se on
prosessi, joka kehittyy sen mukaan, kun henkil6stén ja tydpaikan tarpeet muuttuvat.
(Penttinen & Mantynen 2009: 2.)

Brown (2012) listaa paékohtia siité, miksi perehdytys on tarkeaa:

e Vahentdmaan kustannuksia. Kattava perehdytys auttaa tydntekijad padsemaan
nopeammin vauhtiin tehtadvassaan vahentaen siten oppimiseen liittyvia kustannuk-
sia.

e Vahentdmaan pelkoa ja huolestuneisuutta. Kuka tahansa tydntekija joutuessaan
uuteen, outoon tilanteeseen tuntee jossakin maarin pelkoa tai huolestuneisuutta,
mikd voi hidastaa uuden tyén oppimista. Hyva perehdytys auttaa tarjoamaan kay-



tés- ja menettelyohjeita, jolloin tyéntekijan ei tarvitse kokea stressia, joka tulee jou-
tuessaan arvaamaan eri tilanteissa.

Vahentdmaan tyontekijéiden vaihtumista. Tyontekija vaihtaa ty®paikkaa tunties-
saan, ettei hanta arvosteta, tai joutuessaan tilanteisiin, joissa hanen on mahdotonta
tehda vaadittua ty6ta. Perehdytys tuo esille osaltaan sen, ettd organisaatio arvos-
taa tyontekijaa ja antaa tarvittavat tyékalut tyéssa menestymiseen.

Saastamaan tydnjohtajan aikaa. Mitd parempi perehdytys, sitd pienemmalla toden-
nakdisyydella tyénjohtajien tai muiden tydntekijéiden taytyy kayttdd aikaa uuden
tyéntekijédn ohjaamisessa.

Kehittdmaan realistisia ennakko-odotuksia tydsta, positiivisia asenteita seka tyyty-
vaisyytta tyéhon. On tarkead, etta tydntekija oppii organisaation arvojen ja asen-
teen liséksi mahdollisimman nopeasti, mitd haneltd odotetaan ja mitad han voi odot-
taa muilta. Vaikka kokemuksesta oppiminen onkin tarke&é, voidaan kuitenkin valt-
tdd monia turhia virheita.

2.3 Perehdytyksen prosessi

Liski et al. (2007: 11) listaa perehdytysoppaassaan seuraavanlaiset prosessin osat:

ennakkotoimenpiteet

tyéhénoton yhteydessa perusasiat

ty6ta aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistdminen
tehtdvéakohtainen tyénopastus

perehdyttdmisen jatkaminen tydnteon ohessa

perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen.

Jatkuva kehitys perehdytysprosessissa on olennaista, ja palautetta on viisasta kerata

viimeistadn kehityskeskusteluissa. (Liski et al. 2007: 11) Listan kursivoidut kohdat ku-

vaavat asioita, joihin tdma tyd erityisesti ottaa kantaa. Myés muut listan kohdat tulevat

tyéssa esille, vaikkakin vain pintapuolisesti.

Hyvin mietitty perehdytysohjelma, olkoon se lyhyt tai pitkd, auttaa tydntekijdéiden pysy-

misen lisaksi myds tuottavuuteen. Uudet tydntekijat paasevat vauhtiin nopeammin, ja

nain syntyy parempi korrelaatio sen valille, mita tydntekijat tekevat ja mita organisaatio

tarvitsee heidan tekevan. (Brown 2012.)



2.4 Tybnopastus

Kun kyseessé on varsinainen tehtavakohtainen tydénopastus, prosessi voidaan mallin-
taa neljan askeleen ohjelmaksi: Valmista — Opeta — Kokeile taitoa — Tarkasta (Liski et
al. 2007: 11). Aluksi annetaan opetettavalle yleistd tietoa tehtavasta ja kerrotaan paa-
piirteet sek& arvioidaan opetettavan tietoja ja taitoja. Sen jalkeen opetetaan ty6ta seka
naytetddn esimerkkia siitd, miten ty6 suoritetaan. Tyoturvallisuuskeskus lisdéa tahan
véliin vield mielikuvaharjoittelun, joka tarkoittaa sitd, ettd opetettava kertoo itse, miten
on ymmartanyt tyén sisallén. Taman jalkeen annetaan opetettavan itse suoriutua teh-
tavasta kokeilemalla ja harjoittelemalla. Tassa kohtaa on olennaista seurata opetetta-
vaa, jotta voi antaa palautetta ja arvioida taitotasoa. Lopuksi on hyva antaa tydntekijan
tyéskennelld itsendisesti, rohkaista kysymaan seka antaa palautetta. (Penttinen & Man-
tynen 2009: 6-7.)

2.5 Perehdyttdja

Vaikka lahin esimies onkin vastuussa perehdytyksesta, usein on tarkoituksenmukaista
antaa varsinainen ty6tehtavan opastus tyétoverille. Liski et al. (2007: 12) listaa pereh-
dyttajalle kuuluvan seuraavat tehtavat:

e Antaa selkeitd ja helposti ymmarrettavia ohjeita, jotta perehdytettéava sisaistaa tyo-
tehtavansa.

e Ohjaa tekemaén ty6ta, joka on tehokasta sekéa laadukasta.

e Kannustaa hankkimaan tietoa seka ratkaisemaan ongelmia itsendisesti.

e Muodostaa palautetta seka antaa se rakentavasti.

Taman lisdksi Brownin (2012) mukaan perehdyttdjan tehtaviin kuuluu myds seuraavat
kohdat:

e Auttaa uutta tyéntekijaa tuntemaan olevansa arvostettu osa organisaatiota.

e Kertoa, mitd tydntekijaltd odotetaan ja mitd han voi odottaa muilta.
Huomionarvoista on, ettd opastettava sisaistaa tehtavansa tehokkaammin, kun han on
alusta asti mukana aktiivisena osapuolena. Hanen aikaisempi ty6kokemuksensa, opin-

tonsa ja tietonsa ovat pohjana uuden oppimiselle. On tarpeen kiinnittdd huomiota sii-
hen, missa asioissa perehdytettava tarvitsee erityisesti opastusta, seka myds siihen,
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missa asioissa han on erityisen hyva ja potentiaalisesti hyddyksi muille organisaation
tydntekijdille tietojensa ja taitojensa vuoksi. (Penttinen & Mantynen 2009: 4.)

2.6 Perehdytettava

My6s uudella tydntekijalla on vastuu siita, ettd perehdyttdminen onnistuu. On tarkeda
asennoitua oikein ja olla aktiivinen. Pelko ja jannitys ovat usein este oppimiselle. On
myds hyva muistaa, ettd vaarin omaksuttu ajattelu- tai tydtapa on esteena uuden op-
pimiselle. Vaikka itse tekeminen onkin tarkeéa, se ei aina riitd. Muiden tydntekijdiden
kanssa keskustelu auttaa meitd oppimaan ja sisdistamaan paremmin kasitteet ja muut
uudet asiat. Perehdytettavan on varmistettava, ettd han ymmartaa, mita hanelta odote-
taan kyseisessa tydssa. (Liski et al. 2007: 13.)
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3 Suorahaku

Tasséa luvussa kaydaan lapi suorahakua yleiselld tasolla, jotta saadaan kattavampi
kokonaiskuva ja ymmarretddn suorahaun prosessi yleiselld tasolla. Ensin suorahaku
maaritelldédn, jonka jalkeen perehdytdan lyhyesti siihen, miksi ja milloin suorahakua
kaytetdan. Luku sisdltdd myds yleisen kuvauksen suorahakuprosessista. Yksityiskoh-
taisempi kuvaus prosessista on siséllytetty lukuun 7.4 Suorahaun prosessi research-
konsultin ndkékulmasta.

3.1 Mita on suorahaku?

Suorahaku (executive search, headhunting) tarkoittaa sopivien ehdokkaiden etsintéda
tyétehtavaan, josta ei ilmoiteta julkisesti. Ehdokkaita etsitdén eri lahteista (katso 7.5
Tybkalut), heihin otetaan yhtyettd, esitellddn tydtehtéava seké tiedustellaan kiinnostusta
kyseiseen tehtavaan. (Grand Eleven 2012.) Suorahakuyritykset palkataan etsiméan
kaikista sopivin henkild tiettyyn tehtdvaan, joka on yleensa ylemman johtotason positio.
Usein henkil6itd haetaan myds hallituspaikkojen ja asiantuntijatehtavien tayttamiseen.
Naihin paikkoihin on usein pieni maara sopivia ehdokkaita. Parhaat ehdokkaat etsitaan
huolimatta siitd, ovatko kyseiset henkil6t juuri ottamassa askelta urallaan. (Spencer
Stuart 2013.)

Tybpaikkailmoitusten kaytté korkeamman johdon rekrytoimiseen ei ole tehokasta ja sita
pidetdan vanhentuneena. Hakuprojektin suorittaa konsultti tai suorahakutoimisto, jonka
uutta henkil6d palkkaava yritys on eritoten siihen valtuuttanut. Suorahakutoimistot
omaavat suuren ammattiverkoston, joka antaa heille mahdollisuuden tavoittaa potenti-
aalisia ehdokkaita. (Landers 2013.)

3.2 Miksi ja milloin suorahakua kaytetdan?

Suorahakuyrityksia kaytetdan useista eri syista. Yleensa suurimpana syyna on yrityk-
sen, tai lahinnd suorahakukonsultin, tieto tietysta sektorista tai mahdollisesti sopivista
kandidaateista. Syyna on myds konsultin kyky paasta kasiksi tarvittavaan tietoon. Muita
syité ovat esimerkiksi halu saada ulkopuolista ndkékulmaa, ajanpuute, haun arkaluon-
teisuus seka lailliset seikat, kuten yritysten vélinen Kilpailukielto. (Spencer Stuart 2013.)
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Suorahaku on vaihtoehto ilmoitushaulle. limoitushaku ei valttamattéd saavuta henkiléita,
joilla on tehtdvaan nahden oikeanlaista osaamista. Se johtuu siita, ettd tehtavaan so-
veltuvia henkil6itéa on vahan tai etta he eivat ole etsiméssa uutta tyépaikkaa.

3.3 Suorahaun prosessi

Jotta voidaan rekrytoida parhaista mahdollisista ehdokkaista, asiakasyrityksen on an-
nettava tarkka ja kattava kuvaus positiosta, joka halutaan tayttaa. Asiakkaan on myoés
osattava kertoa, millaisia tietoja ja taitoja tarvitaan ty6ssd@ menestyakseen. Prosessi
etenee ehdokkaiden etsimisella eri tietokannoista, -lahteista ja tydkalujen avulla. Sa-
mankaltaisissa tehtavissa olevia henkildita etsitddn myds kilpailevista yrityksista. Pate-
viin ehdokkaisiin otetaan yhteytta ja heille esitellaédn avoinna oleva tehtévéa seka tiedus-
tellaan halukkuutta kyseiseen tehtavaan. (Landers 2013.)

Taman jalkeen suorahakutoimisto kutsuu ehdokkaat haastatteluun. Haastatteluiden
pohjalta konsultti rakentaa kirjallisen selvityksen ehdokkaista ja joko esittelee tai l1ahet-
tda sen asiakkaalle. Parhaiksi tunnistetut ehdokkaat haastatellaan asiakkaan toimesta
ja parhaaksi koettu ehdokas valitaan tehtdvaan. Osapuolten hyvaksyttyd sopimuksen
suorahaku paatetdan. Muussa tapauksessa hakua voidaan mahdollisesti jatkaa riippu-
en voimassa olevasta sopimuksesta. (Landers 2013.)

Tama on suorahaun prosessi pelkistetyssd muodossa. Kattavampi selvitys prosessista
research-konsultin nakdkulmasta l6ytyy luvusta 7.4 Suorahaun prosessi research-
konsultin ndkékulmasta ja research-konsultin tehtavat 16ytyvat luvusta 7.1.1 Resear-
cherin tehtévat.
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4 Esitysmuoto

Tassa luvussa perehdytaan opinnaytetydssa kaytettaviin esitysmuotoihin. Tydn loppu-
tulokset koostuvat prosessikaaviosta sekd@ videokirjastosta. Prosessikaavion osalta
perehdytaan prosessin maaritelman ja tarkoituksen lisaksi siihen, millaisissa tilanteissa
prosessikaavio on hyddyksi ja mitd asioita on otettava huomioon sita rakentaessa. Vi-
deokirjaston osalta tutkitaan, onko silla etuja muihin esitysmuotoihin ndhden ja millaisia
nama edut ovat. Tutkitaan myds, millaisiin kysymyksiin videon on hyvéa vastata ja miten
muodostetaan hyva esittely-/opetusvideo.

4.1 Prosessikaavio

Prosessikaavio esittdd visuaalisesti prosessin eri toimintojen virtaa. Prosessikaavioita
kaytetdan dokumentoimaan prosessi sekd kuvaamaan toimintojen jarjestysta. Liséksi
niiden avulla voidaan saavuttaa syvempi ymmarrys prosessista. Ne auttavat myos
luomaan ideoita prosessin kehittdmiseksi tai herattamaan keskustelua seké rakenta-
maan vahvempaa kommunikaatiota. (Anderson 2009.) Liséksi prosessikaaviot ovat
avuksi korostamaan hukkaty6ta, mutta myds maarittdmaan ja standardisoimaan (Stra-
tegos 2007). Prosessikartan avulla voidaan haastaa kutakin prosessin toimintoa, jotta
turha aika saadaan minimoitua (Slack, N. et. al 2010: 97).

Prosessikaavio on yksinkertaistettuna esitys siita, miten prosessin eri osat ovat yhtey-
dessa toisiinsa (Slack, N. et. al 2010: 97). Usein prosessikaavio korostaa ja auttaa tun-
nistamaan ongelmia, viiveita ja aukkoja. Se voi auttaa myds selventdamaan prosessien
rajoja, omistajuuksia, vastuita sekd mittareita. Erityisesti koulutustilaisuuksissa proses-
sikaaviot voivat olla tehokkaita auttamaan prosessin ymmartamisessa. (Anderson
2009.)

4.1.1 Prosessin maaritelm4 ja tarkoitus

Business Dictionary méaarittelee prosessin seuraavasti:

Sarja toisistaan riippuvaisia ja toisiinsa linkitettyja menetelmid, jotka jokaisessa
vaiheessa kuluttavat yhden tai useamman resurssin (tyéntekija, aika, energia,
koneet, raha) muuntaakseen sy6tteet (Eng. input) (tiedot, materiaali, osat, jne.)
tuotoksiksi (Eng. output). Nama tuotokset toimivat sitten syétteina seuraavalla ta-
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solla, kunnes tunnettu tavoite tai lopputulos on saavutettu. (Business Dictionary
2013)

Tyypillisesti prosessi lahtee siitd, ettd asiakkaan tarve havaitaan, ja paattyy siihen, etta
se taytetdan joko tuotteen, palvelun tai informaation avulla. Prosesseja voidaan tarkas-
tella ainakin tavaravirran, informaatiovirran ja rahavirran nakékulmista. (Grover, V. et
at. 2008: 1-2.)

Prosesseja pitda kyetd mittaamaan selkeilla suorituskykymittareilla. Prosessit ovat or-
ganisaation strategisia voimavaroja, jotka hyvin johdettuna tuottavat kilpailuetua. Ne
edesauttavat maarittdmaan vastuita ja tydstandardeja valvonnan, yhdenmukaisuuden
seka tehokkuuden osalta. (Anderson 2009) Prosesseja pyritdan virtaviivaistamaan ja
kehittdmaan, jotta saavutetaan kilpailuetua. Niiden kehittdmiseen ja tehostamiseen on
olemassa monia tapoja. Tarkeinta kehittamisessa on se, etta tiedetdadn, mihin proses-
silla pyritaan. (Mutafelija & Stromberg 2003: 13-14.)

4.1.2 Prosessikaavion rakentaminen

Prosessikarttaa luetaan vasemmalta oikealle tai ylhdalta alas; vastoin taté ohjetta osoit-
tavat nuolet voivat hdmment&a lukijaa, ja niitd on syyta valttaa. (Anderson 2009.)
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Kuvio 2. Company Sales Process. Toimintojen ryhmittdminen tavoitteiden mukaan auttaa kes-
kittymaén olennaiseen. (Webb 2010.)

iSixSigman artikkelissa "Avoid The Four Most Common Mistakes of Sales Process
Mapping” Michael Webb listaa usein tehtyjen virheiden avulla nelja tarkeaa periaatetta,
jotka tulisi ottaa huomioon prosessikaaviota rakentaessa. Kuvio 2 esittdd esimerkkia
teknisid palveluita myyvan yrityksen myyntiprosessista. Vaikka tdssa esimerkissa kyse
onkin myyntiprosessista, sitd voidaan hyvin soveltaa muihin prosesseihin, joissa pyri-

taan tuottamaan arvoa asiakkaalle.

Ensimmainen tarkea asia huomata on se, etta prosessikaavio on rakennettu tavoittei-
den ympdrille. Vaikka tydntekijéille olisi esimerkiksi eri ndkemyksia siitd, miten uusi tili
(Account) hyvaksytdan (Qualify), he voivat kuitenkin olla yhtd mieltd siita, etta tilit pitda
hyvaksya. Tavoite on tarkea pitda etualalla, vaikka eri tapoja tavoitteeseen paasemi-
seen olisikin. Yhteisymmarrys tulee, kun tehokkaat tavat muodostuvat parhaiksi kay-
tanndiksi. Kuviosta 2 on hyva huomata, etta tavoitteet eivat rajoitu osastojen mukaan;
henkild voi olla mukana kaikissa padvaiheissa. Tamé vahvistaa prosessikaavion vaiku-
tusta yhteistybhdn muodostaen jaetun kehyksen. (Webb 2010.)
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Toinen kuviossa 2 esiintyva periaate on tarkeys keskittyd asiakkaaseen - erityisesti
siihen, miten luoda arvoa asiakkaalle. Kaikkien prosessien vaiheiden asiakkaiden I16y-
tamisesta jatkuvan asiakassuhteen yllapitdmiseen pitaa luoda arvoa asiakkaille. Se on
paras puolustus vaihtuviin markkinatilanteisiin, kilpailuun seka tekniikan kehitykseen.
(Webb 2010.)

Kolmas tarked asia prosessikaaviossa on sisdllyttda tydkalut, taidot sekd tulosten mit-
faus. Kuvion 2 alareunassa nékyy erilaisia mittareita. Suorituskykyd mitataan korkean
tason tavoitteiden mukaan eika yksityiskohtaisten askelten perusteella. Webbin, 2010,
mukaan t&han on useita syita:

e Auttaa organisaatiota tunnistamaan prosessin tehottomat ja heikot kohdat ja taten
resursoimaan tehokkaasti.

e Antaa tyontekijdille mahdollisuuden asettaa omia tavoitteita prosessin syvemmalla
tasolla.

e Tuottavat tarkedd tietoa markkinoista ja auttavat ennakoimaan paatoksia etenkin
myynnin kannalta.

Organisaation on tarkeaa luoda omat prosessinsa sekd omat kaaviot kuvaamaan niita.
Tehokkaimmat prosessikaaviot syntyvat tiimin yhteistydvoimin painopisteen ollessa
jokaisessa vaiheessa asiakkaassa. (Webb 2010.)

Mendling, J et al. kirjoittavat empiirisen tyén ja tutkimuksen perusteella seitsemasta
prosessimallinnuksen ohjesdannésta. Tutkimuksessa listataan ensin seitseman ohjetta
ja selitetdan ne. Sen jalkeen yhdessa kokeneiden prosessimallintajien kanssa ohjeista
muodostetaan tarkeysjarjestys. (Mendling et al. 2009: 1-3, 10-12, 17.)

Taulukko 1.  Prosessikaavion kuvaamisen seitsemdn ohjesdantéa tarkeysjarjestyksessa.
(Mendling et al. 2009: 19.)

Prosessimallinnuksen ohjesdanté
1 Kuvaa mahdollisimman johdonmukaisesti.

Pilko pienemméksi kaaviota, jossa on yli 50 osaa.
Kéayta kaaviossa mahdollisimman véhan osia.
Kéayta verbi-objekti -toimintoja.

Minimoi toiminnoista lahtevien polkujen maara.
Kéyta vain yhta alku- ja lopputilannetta.
Valta "tai”-rakennetta.

NOOARWN
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Taulukko 1 esittda prosessimallinnuksen ohjesaantdja tarkeysjarjestyksessa. Ohjeet on
rakennettu sen olettamuksen perusteella, ettd yhden toimintatavan kuvaaminen voi-
daan tehda usein eri tavoin. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.)

Tarkeimpand ohjeena on kuvata prosessi mahdollisimman johdonmukaisesti. Tama
tarkoittaa kaytanndssa sita, ettd kaikki toiminnot pitda johtaa johonkin tarkoituksenmu-
kaiseen paamaaraan. Toisena ohjeena on pilkkoa suuret, yli 50 osasta koostuvat, kaa-
viot pienempiin osiin, jottei selkeys, luettavuus ja ymmarrettavyys laske. Seuraavassa
kohdassa neuvotaankin kayttdmaan kaaviossa mahdollisimman vdhén osia. Suurem-
man kaaviot ovat vaikeasti ymmarrettavia seké siséltavat korkeamman virheriskin. Nel-
jantend ohjeena on kayttaa toiminnoissa verbi-objekti -muotoa. Tama tarkoittaa toimin-
tojen kuvaamista niin, ettéd ne ohjaavat tekemé&an ja johtavat tulokseen. Toinen yleinen,
mutta tehottomammaksi havaittu, tapa on toiminto-substantiivi -muoto, joka ei painota
niin paljon tekijan vastuuta ja tydn tavoitteita. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.)

Tutkimuksen viidentend ohjeena on kuvata kullekin toiminnolle mahdollisimman védhén
polkuja. Poluilla tarkoitetaan toimintaa seuraavat tapahtumat tai toiset toiminnot. Tama
ohje on niin ikdan tarkoitettu tekemaén kaaviosta ymmarrettdvampi ja vdhentdmaan
virheiden maaraa. Kuudentena ohjeena on kayttaa vain yhtd alku- ja lopputilannetta.
Tama perustellaan muun muassa silla, ettéd yhden alku- ja lopputilanteen omaavia kaa-
vioita on helpompi analysoida. Se selkeyttdd myds nédkemysta prosessin todellisesta
paamaarasta. Viimeisena ohjeena on vdélttdd ’tai’-rakennetta. Sen mukaan toiminnon
sisaltdessad useampia polkuja on polkujen syyta olla "seka-ettd”-tyylisia eiké@ ”joko-tai’-
rakenteellisia. Toisin sanoen toiminnolla voi olla monta polkua, kunhan ne eivéat ole
toisiaan poissulkevia. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.)

Huomioitavaa ohjeissa on se, ettd tukiessaan toisiaan monin tavoin ne voivat kuitenkin
olla myds ristiriidassa keskendan. Esimerkiksi védhainen maéra osia tekee kaaviosta
ymmarrettdvamman, mutta vahentdessa toiminnoista lahtevia polkuja voidaankin mah-
dollisesti tarvita useampia osia. Taman vuoksi on tarkead ymmartaa ohjeiden tarkeys-
jarjestys sekd@ pohtia soveltuvuutta erilaisiin prosesseihin. (Mendling et al. 2009: 10,
17.)
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4.2 \Videokirjasto

Videokirjastolla tarkoitetaan tdssa yhteydessa yksinkertaisesti sita, ettd opastusmateri-
aali tuotetaan videomuodossa. Video tehdaan kuvankaappausmenetelmalla, eli erilli-
nen ohjelma tallentaa tietokoneen kuvaruudulla tapahtuvat toimenpiteet sekd mikrofo-
niin puhutut ohjeet.

4.2.1 Videokirjaston edut

Videoilla on monia etuja verrattaessa tekstiin tai siihen, ettd asia kerrotaan sanallisesti.
90 % aivoihin menevasta tiedosta on visuaalista, ja aivot prosessoivat sen paljon teks-
tida nopeammin. (Scope Productions 2012.)

Kun useampi ihminen kaipaa samaa tietoa tai opastusta eri aikoihin, kaytédnndllistéd on
jakaa heille video, jossa kysymykseen vastataan sen sijaan, ettd opastaisi jokaista
henkil6d erikseen (GoAnimate 2012). Tam& menettely takaa pienemman ajankaytén
pitkalla tahtaimelld. Videoihin voi palata myéhemmin eikd@ eri henkildiden aikatauluja
tarvitse sovittaa yhteen. Tekniikan kehityksen my6ta video on myds saatavilla lahes

missa ja milloin vain.

422 Siséltd

Videoiden on tarkoitus vastata kysymyksiin siitd, miten jokin tietty asia tehdaan. Taman
projektin videot esittelevat eri tydkaluja ja neuvovat niiden kaytdssa. Videoiden on tar-
koitus jo ennalta vastata kysymyksiin, joita uudella tydntekijalla nousee tydéhan pereh-
tyessa. Niihin voi myés myéhemmin palata, ja néin ollen ne tukevat jatkuvaa perehdy-
tysprosessia. Perehdyttgjalta usein kysytyt kysymykset seka tydkaluista |6ydetyt hyo-
dylliset toiminnallisuudet ovat tarkeita asioita ottaa huomioon videoiden sisaltéa suunni-
tellessa.

Videot ovat tehokkaampia, kun ne vastaavat johonkin tiettyyn ongelmaan. Sen sijaan,
ettd yksittdinen video olisi esittely tietystd tyOkalusta ja/tai sivustosta, se kannattaa
muotoilla vastaamaan yhta tai kahta tarkeda kysymysta. (Boeninger 2012.) Esimerkiksi
"LinkedIn esittely” -video olisi tehottomampi kuin "Projektin luominen LinkedIn:ss@” -
video. Jalkimmaisena mainittu video on keskitetympi ja vastaa tiettyyn konkreettiseen
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ongelmaan. Se on myo6s lyhyempi. Yhdestd kolmeen minuuttiset videot ovat tehok-
kaimpia, eik& niiden tulisi kestda ainakaan yli viittd minuuttia (Boeninger 2012).

4.2.3 Kasikirjoitus

Videon nauhoitusta helpottaa hyva kasikirjoitus. Sanaa “kasikirjoitus” kaytetaan tassa
kohtaa kevyesti ja sen tilalla kdytetdankin usein sanaa "skripti” (eng. script). Se tarkoit-
taa tekstia tai luetteloa asioista, joita videolla on tarkoitus sanoa. Skripti auttaa muista-
maan sanomaan kaiken tarvittavan seka tukee ulosantia. Skriptin kanssa voi myo6s
harjoitella erilaisia tapoja sanoa ja esittaa tarvittavat asiat. (Maltoni 2009.) Tottuneem-
malle puhujalle riittdd myds padasiat listattuna. Kasikirjoitus jossakin muodossa auttaa
pitAmaan ajatukset kasassa ja pysymaan aikarajoissa. (Boeninger 2012.)

Videoihin on hyva siséllyttdd seka faktoja ettd esimerkkeja. Faktoja voi esittdd esimer-
kiksi numeroiden ja taulukoiden avulla. Esimerkit ovat erityisen hyvid auttamaan kuuli-
jaa ymmartamaéan sanoman. (Maltoni 2009.)

4.2.4 Valmistelut ja ulosanti

On téarkeda olla hyvin valmistautunut. Katsojan mielenkiintoa laskee kuitenkin, jos puhe
kuulostaa suoraan paperilta luetulta. K&sikirjoitusta ei ole tarkoitus lukea sanasta sa-
naan vaan sitd harjoitellaan, jotta pystyy improvisoimaan &anensdvyssa ja eleissa.
Varsinkin &aneen harjoittelu on tehokasta. Ulosannin on oltava selke&da ja keskustele-
vaa. Se kannattaa myds rytmittd& niin, etta asiat on helppo omaksua, eli ei liikaa infor-
maatiota samaan lauseeseen. (Maltoni 2009.)
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5 Tiivistelma parhaista kaytannoista

T&han tiivistelm&an on siséllytetty ne asiat parhaista kdytannaista, jotka ovat lopputydn
kannalta tarkeitd. Tiivistelma on koottu parhaista kdytdnndista, joita on tutkittu luvuissa
0, 3 ja 0. Ne sisaltavat vastaavasti tutkimusta perehdytyksestd, suorahausta seké esi-
tysmuodoista, jossa perehdytddn sekd prosessikaavioon etta videokirjastoon.

Perehdytys siséltaa kaikki toiminnot, joiden avulla uutta tyéntekijaa ohjeistetaan ja tue-
taan, jotta han voi toimia organisaation tasavertaisena jasenena. Tyén oppimiseen kay-
tettdva aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja toteutettu. On hyva seura-
ta prosessia valmista — opeta — kokeile taitoa — tarkasta, kun on kyseessa varsinainen
tehtavakohtainen perehdytys. Prosessin on tarkea sisaltda kaytanndén harjoitteluja ja
usein on tarkoituksenmukaista antaa varsinainen tyétehtédvan opastus tyétoverille. Tar-
keda on, ettd tydntekija oppii tuntemaan tydkalut ja kayttdmaan niitd mahdollisimman
pian. On myds varmistettava, ettd tyontekija tuntee héaneen kohdistuvat vaatimukset.
Perehdytyksen on hyva sisaltadd tietoa organisaation arvoista, historiasta seké henkilds-
téstd. Perehdytyksen lopullisena tavoitteena voidaan pitdd tehokkuutta, ajanséastda
seka yhteisymmarrysta tyénantajan ja tyontekijan valilla.

Suorahaku tarkoittaa sopivien ehdokkaiden etsintda tydtehtavaan, josta ei ilmoiteta
julkisesti. Ehdokkaita etsitddn useista eri lahteistd. Suorahakua kaytetdén erityisesti
korkean johdon seka erityisosaajien rekrytoimiseen. Tarkeimpana syyna sen kayttami-
seen on suorahakukonsultin kyky paasta kasiksi tarvittavaan tietoon.

Prosessikaavio esittdd visuaalisesti prosessin eri toimintojen virtaa. Sen avulla voidaan
saavuttaa syvempi ymmarrys prosessista. Tarkein asia ottaa huomioon prosessikaa-
viota muodostaessa on rakentaa se tavoitteiden ymparille. Prosessin on tarkoitus luoda
arvoa asiakkaalle, ja sen pitéisi nakya myds prosessikaaviossa. Kaavion tulee olla joh-
donmukainen ja sen tulee siséltda prosessissa kaytetyt tyékalut. Luettavuuden kannal-
ta on hyva pitda kaavio mahdollisimman yksinkertaisena niin, ettd se sisaltda mahdolli-

simman vahan osia.

Videokirjastolla tarkoitetaan tassa yhteydessa sitd, ettd opastusmateriaali tuotetaan
videomuodossa. Videoiden on tarkoitus vastata kysymyksiin siité, miten jokin tietty asia
tehdaan. Niiden avulla voi ehkéista ongelmien syntya. Videoissa on ongelman ratkai-



21

sun liséksi ty6kalujen toiminnallisuuksien kuvausta. Opetusvideoiden on syyta olla ly-
hyité ja helposti omaksuttavia.

Taulukko 2.  Tarkeimmaét tavoitteet parhaista kéytanngista.

Aihealue Tavoitteita

Perehdytys hyvin suunniteltu

prosessi: valmista — opeta — kokeile taitoa — tarkasta
siséltda kaytannén harjoittelua

tyétoveri antaa mahdollisesti tybhdénopastuksen
tydntekija tuntee valineet (tyékalut)

tyontekija tietdd haneen kohdistuvat vaatimukset
opettaa organisaation arvoista, historiasta ja henkildista
perehdyttdjén ja muiden tydntekijéiden ajans&éstd

Suorahaku

ehdokkaita etsitdan useista eri [ahteista
tehokkuus korkean johdon ja erityisosaajien rekrytoimisessa
konsultin p&astavé kasiksi tarvittavaan tietoon

Prosessikaavio syvempi ymmarrys prosessista
rakennettu tavoitteiden ympaérille
arvonluonti asiakkaalle
sisallyttaa tydkalut
johdonmukainen
mahdollisimman vahan osia

Videokirjasto vastaa tiettyyn ongelmaan
ongelmien ennaltaehkaisy
toiminnallisuuksien kuvaus
tarpeeksi lyhyita

helposti omaksuttavia




22

6 Tutkimusmenetelmat

Tassa luvussa esitelladn insindoritydn tekemiseen valitut menetelmat. Ensiksi selvite-
tdan tydn tausta, jonka jalkeen kaydaan lapi tapaustutkimuksen periaatteet. Liséksi
kaydaan lapi tutkimuksen validiteettia ja reliabiliteettia sek& tyon prosessia. Lopuksi
esitetddn haastatteluissa ilmenneet asiat.

6.1 Tausta

Opinnaytetydn tekija oli koko projektin ajan tyésuhteessa kohdeyritykseen. Projektin
aihe paatettiin kokouksessa, jossa pohdittiin yrityksen kehitystarpeita. Tyésuhde yrityk-
seen, jolle lopputyd tehdaan, antaa mahdollisuuden syvempaan omakohtaiseen analy-
sointiin organisaation prosesseista kaytanndssa. Ohjauskokousten ja haastatteluiden
liséksi projektin etenemista seurattiin tydn ohessa. Lisaksi research-tiimin kesken kes-
kusteltiin usein opinnaytety0ssa kasiteltavistd asioista. Tybkaluja seka toimeksiannon
prosessia pohditaan useasti tydntekijéiden kesken. Nama pohdinnat ovat vaikuttaneet
taman tydn nykytilan kartoitukseen seka tuloksiin.

6.2 Tapaustutkimus

Tapaustutkimus tarkoittaa menetelmaa, joka pyrkii vastaamaan johonkin tiettyyn kysy-
mykseen. Siina tutkitaan jotakin tiettya tapausta. Olennaispiirteend on, etta tutkittava
materiaali koostuu useista eri Iahteistd vahvuuksineen ja heikkouksineen, jotta voidaan

vastata tutkimuksen lahtékysymykseen. (Gillham 2010: 1-2.)

Toinen perustekija tapaustutkimukselle on se, ettei sitd aloiteta aprioristen olettamus-
ten varassa. Ennen kuin data on saatavilla ja viitekehys ymmarretty, ei voi tietda, mitka
teoriasta tai parhaista kaytannoista toimivat parhaiten. Tapaustutkimukselle luonteen-
omainen tarkka, yksittdinen tapaus johtaa siihen, etta osa tutkitusta materiaalista ei ole
relevanttia. Jotkut osat teoriasta tai parhaista kaytannoista on hylattava. Tama ei tarkoi-
ta sitd, ettd tutkittu tieto olisi véaheksyttavaa tai taustatutkimuksen merkitys olisi vahai-
nen, vaan sitd, etta kaikki tieto ei ole oleellista kyseiseen tapaukseen liittyen. (Gillham
2010: 1-2, 15))
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Tapaustutkimuksessa kaytetaan paaosin kvalitatiivisia menetelmia. Kaikkea saatavilla
olevaa tietoa kohdellaan térkeana. Paatelméat rakennetaan tutkitun tiedon pohjalta.
Tama johtaa vaistamatta tiedon selektiivisyyteen ja silté osin subjektiivisuuteen, joka on
yksi tapaustutkimuksen kritisoinnin kohteista. (Gillham 2010: 10, 27.)

6.3 Validiteetti ja reliabiliteetti

Tama luku kuvaa validiteettia ja luotettavuutta seka konseptina etta tahan tyéhén so-
veltaen. Tydhon valittu tutkimusstrategia on kvalitatiivinen ja tapaustutkimusta kayte-
tdan tutkimuksen lahestymistapana.

Kun tarkastellaan tydn reliabiliteettia ja patevyytta, kaikista oleellisimmat mittarit ovat
rakennevaliditeetti seka siséinen ja ulkoinen validiteetti. Rakennevaliditeetti on erityisen
ongelmallinen tapaustutkimuksessa. Sita on kritisoitu tutkijan potentiaalisen subjektiivi-
suuden vuoksi. Jotta rakennevaliditeetti olisi hyvaksyttavalla tasolla, kehotetaan kayt-
tamaan useita todistuslahteitd, muodostamaan todisteketju sekd antamaan tapaustut-
kimusluonnos tarkeimmille tiedonlahteille katseltavaksi ennen viimeista versiota. (Riege
2003: 7.) Tassa tutkimuksessa haastateltiin kolmea eri henkil6a; yrityksen toimitusjoh-
tajaa, research manageria sek& uutta research-konsulttia, joka oli tulosten testaajana
antaen palautetta niistd ja vaikuttaen ndin lopullisiin paatelmiin. Haastattelujen paakoh-
dat Kirjattiin muistiin ja kaikki muistiinpanot luovutettiin haastateltaville tarkastettaviksi.
Kuvaus haastatteluista 16ytyy luvusta 6.5 Haastattelut. Tyén teoreettinen pohja koostuu
perehdyttdmisen, suorahaun, videokirjaston muodostamisen sekd@ prosessikaavion
parhaista kaytannodistd seka varsinkin videokirjaston osalta erilaisista esimerkeista.
Lukijalta odotetaan omaa harkintakykya teoriaan nahden, silla kasiteltaviin aihealueisiin
ei ole vain yhta totuutta vaan aineisto koostuu parhaista kaytanndista. Organisaatioiden
erot ovat huomattavia ja siksi parhaita kaytantéja on pyritty soveltamaan kohdeyrityk-
selle sopivaksi. Useita lahteita seka perehdyttdmiseen, suorahakuun, prosessikaavioon
seka videokirjaston muodostamiseen on kaytetty.

Sisdinen validiteetti on huolenaiheena vain syyperaisissa tutkimuksissa. Ongelmana
ovat usein paatelmat, jotka on tehty jo ennen tutkimusta, tai paatelmien valossa mani-
puloidut testitulokset tai niiden puutteellinen tulkinta. Tama voidaan todeta peilaamalla
samasta tutkimuksesta useita eri tiedonpalasia tiettyyn teoreettiseen propositioon.
(Riege 2003: 7.) Tassa tydssa tutkitaan useita eri lahteitd ja muodostetaan niiden seka
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haastatteluiden perusteella paatelmat. Haastattelujen validiteetti on ilmeinen, koska
haastateltavat ovat kaikki kohdeyrityksen tydntekijéité, joiden vastauksia on vertailtu
seka keskenaan etta tutkittuihin parhaisiin kaytantdihin.

Ulkoisessa validiteetissa on kyse siitd, ovatko tutkimustulokset péatevid kyseisen tyon
lisdksi muissa vastaavanlaisissa tilanteissa. Suuri osa tapaustutkimukseen yleisesti
kohdistuvasta kritiikistd on suunnattu yksittdiseen tapaustutkimukseen. Kritiikki kohdis-
tuu kuitenkin statistiseen eikd analyyttiseen yleistamiseen, joka on tapaustutkimuksen
pohja. Tapaustutkimuksen luotettavuus saavutetaan usein eri tavoin. Yksi tarkeimmista
tavoista on tapaustutkimusprotokollan kehittaminen. (Riege 2003: 8.) Tama tyd pyrkii
luomaan kohdeyritykselle perehdytysmateriaalin sekd ehdotuksen perehdyttdmisen
kehittdmiseen. Tyo6tad ei rakennettu yleista kayttdéa varten eikéd sen toimivuudesta muis-
sa organisaatioissa ole takeita, silla yrityksen toimintatavat, kdytannét sekd muut omi-
naispiirteet ovat ehdottoman térkeassa osassa.

Tutkimuksessa kaytetty aineisto videokirjaston osalta koostuu verkossa olevista esi-
merkeista. Videokirjasto on ilmiéna uusi ja siksi tutkimusmateriaalia on viela niukasti.
Lukijalta odotetaan kriittisyyttéa videokirjaston lahteisiin, jotka ovat ennemminkin esi-
merkkeja kuin parhaita kaytantdja siitd, miten yksittdiset henkilét ovat rakentaneet vi-
deokirjaston ja mité etuja he siina nakevat.

6.4 Tyobn prosessi

Lopputyén aihe muotoiltiin yhdessa research managerin kanssa. Aihe muotoutui pala-
verissa, jossa pohdittiin yrityksen kehitysmahdollisuuksia. Research managerin alkupe-
raisena toiveena oli perehdytysta tukeva videokirjasto, josta lopullinen aihe laajeni
myds prosessikaavion muodostamiseen seka arvioon perehdytyksen nykytilasta ja
ehdotukseen sen edistdmiseksi. Lahtdtilanteessa tdméan lopputydn tekija oli itse uusi
tyéntekija kohdeyrityksessa.
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k ‘ Parhaatkaytannot Nykytllankartmtus M

perehdytys * prosessikuvaus perehdytys haastattelut * ehdotus

tehotonta * videokirjasto suorahaku * perehdytys, tytkalut, perehdytykseen
* aikaavihin . prosesmkuvaus suorahaun prosessi * prosessikuvaus

kiytettdvissa * videokirjasto * peilaus parhaisiin * videokirjasto +
* selkedin kéyténtdihin suunnitelma

materiaalin jatkosta

puute

Kuvio 3. Lopputydn prosessi lahtétilanteesta tuotoksiin.

Kuvio 3 havainnollistaa, kuinka lopputydssa ensiksi tutkittiin parhaita kaytantéja pereh-
dytyksestad seka perehdytyksen prosessista ja vastuista. Sen jalkeen perehdyttiin sii-
hen, mitq suorahaku on ja miksi ja milloin sitéd kaytetdan; myds researcherin tehtavat
eriteltiin. Taman jalkeen perehdyttiin erilaisiin prosessikaavioihin ja tutkittin esimerk-
kien sekd parhaiden kaytantdjen valossa, millaisia asioita kaavion olisi hyva siséaltaa.
Sen jalkeen tutkittiin esimerkkeja siita, miten videokirjasto muodostetaan ja millaiseksi
opetusvideo tulisi laatia, jotta se olisi tehokas.

Nykytilan kartoitusta tehtiin osaksi samanaikaisesti parhaisiin kdytantdihin tutustumisen
kanssa. Tata tarkoitusta varten haastateltiin research manageria seka toimitusjohtajaa.
Kuvaus haastatteluista 16ytyy seuraavasta luvusta. Perehdytyksen nykytilaa peilattiin
aiemmin tunnistettuihin parhaisiin kaytéantéihin seka tutkittiin yrityksen suorahaun pro-
sessia ja tyOkaluja. Kartoituksen sekd@ haastatteluiden perusteella pohdittiin nykytoi-

minnan haasteita.

6.5 Haastattelut

Haastatteluiden tarkoitus oli saada kattavampi ndkemys yrityksen toiminnasta, avain-
henkiléiden vastuista, toimeksiannon prosessista seké ennen kaikkea perehdytyksen
nykytilasta.

Taulukko 3. Haastateltavat ja haastatteluiden tavoitteet.

Haastateltava Haastattelun tavoitteet

Research manager perehdytyksen nykytila
kehitysmahdollisuudet
toimeksiannon prosessi kaytannossa
Managing partner yritys

toimeksiannon prosessi kaytannossa
suorahakuala
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Research-konsultti materiaalin toimivuus
parannusehdotukset

Kaikki muistiinpanot haastatteluista palautettiin haastateltaville tarkistettaviksi. Taulu-
kossa 3 luetellaan haastateltavat ja esitetdén pelkistetysti haastatteluiden tavoitteet.
Haastatteluissa kirjattuja muistiinpanoja kaytetdan hyvaksi lapi projektin ohjeistamaan
projektin eri osissa seka antamaan ymmarrysta keskeisista osa-alueista ja auttamaan

ty6én tuloksien muodostamisessa.

Ensimmaisend haastateltin research manageria. Han vastaa ehdokasetsinnasta ja
research-tiimin johtamisesta ja nain ollen myds perehdyttdmisesta seka naiden osa-
alueiden kehittdmisesta. Tehtaviin kuuluu myés myynnin tukena oleminen. Haastatte-
lun tarkoituksena oli saada tietoa etenkin perehdytyksen nykytilasta sek& kehitysmah-
dollisuuksista. Lisaksi tietoa haluttin muun muassa siitd, miten toimeksiannoissa kay-
tanndssa seurataan yrityksen Researcher’'s Handbookissa dokumentoitua toimeksian-
non prosessia. Haastattelun pohjana kaytetty kysymysrunko I6ytyy liitteestéd 1. Re-
search managerin mielesta projektin lopputuotoksena syntyva videomateriaali seka
prosessikaavio korvaavat kaytannén tasolla kasikirjaan dokumentoidun toimeksiannon
prosessin, kun kyse on perehdytyksesta. Research managerin nakemykset muun mu-
assa tydn haasteista, suorahakualasta seka perehdytyksestad auttavat tdman projektin
analyyseissa, paatelmissa ja lopputuloksissa.

Tutkimuksessa haastateltiin toimitusjohtajaa, jolla on vahva suorahakutyéhistoria. Vas-
tuidenkin kasvaessa han on johtamisen lisaksi aina tehnyt suorahakua. Haastattelussa
keskityttiin siihen, miten yritys sai alkunsa ja millaiset ovat yrityksen ideologiat, etiikka,
kaytannot ja brandi. Lisdksi tietoa saatiin muun muassa toimeksiannon prosessista
kaytanndssa seka suorahausta alana. Liitteessa 2 on haastattelun pohjana kaytetty
kysymysrunko. Toimitusjohtajan mukaan tekniikka muuttaa alaa voimakkaasti, ja se
nakyy muun muassa maailman pienenemisend eli kaytanndssa tyévoiman hausta eri
maista. Han painotti haastattelussa rehellisyyden ja selkeyden térkeydesta seka siita,
etta asiakkaalle tuotetaan lisdarvoa prosessin eri osissa.

Testauksen osalta haastateltiin research-konsulttia. Han on tammikuussa 2013 aloitta-
nut reaserch-tiimin uusin jasen. Hanta pyydettiin katsomaan videokirjaston lopputy6n
puitteissa valmistuneet videot, jonka jalkeen hanta haastateltiin. Hanelle annettiin myds
lopputydn tuloksena muodostunut prosessikaavio ja tiedusteltin muun muassa sita,

kuinka helppo se on sisdistda ja kuinka hyvin tarvittavat tiedot tulevat esille. Liitteestéd 3
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I6ytyy testauksessa kaytetty kysymysrunko. Luvussa 8.4 Testaus on tarkempi kuvaus
testauksesta, sen tuloksista seka sen perusteella tehdyista paatelmista.
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7 Nykytilan kartoitus

Tassa luvussa kasitellddn perehdytyksen nykytilaa kohdeyrityksessa seké kartoitetaan
kaytdssa olevaa suorahaun prosessia. Aluksi esitelladn lyhyesti kohdeyritys, sen arvot
ja kaytannot sekd tdmanhetkinen suorahakuryhma. Myds researcherin tehtavat ja vas-
tuut kdydaan lapi. Koko konsernia esitelladn hieman yleisesti, jonka jalkeen syvenny-
tdan perehdytyksen nykytilaan ja peilataan sitd hyviin kayténtéihin. Sen jalkeen kay-
daan lapi kaytéssa oleva suorahaun prosessi researcherin ndkdkulmasta. Luvussa 7.5
esitelldaan tydkaluja, luvussa 7.6 pohditaan nykytoiminnan haasteita ja luvussa 7.7 eri-
telldan tarkeimmat tydkalut perehdytyksen kannalta.

7.1 Kohdeyritys

Liitteessé 4 on lyhyt kuvaus kohdeyrityksesta. Yrityksen toimialana on johdon suoraha-
ku.

7.1.1 Researcherin tehtavéat

Liitteessé 6 kuvataan kohdeyrityksessa tydskentelevan researcherin tehtavat.

7.2 Konserni

Liite 5 sisaltai konsernikuvauksen.

7.3 Perehdytyksen nykytila

Perehdytyksella tarkoitetaan tédssa research-tiimin uusien tydntekijéiden perehdyttémis-
ta tybétehtaviinsd. Perehdytyksesta vastaa research manager; kaytanndssa research
tiimin jasenet ovat osaltaan mukana prosessissa. Seka haastattelujen ettd omien ko-
kemuksieni ja havaintojeni perusteella voidaan todeta, etta tyétehtaviin opastamista ei
ole suunniteltu ja organisoitu kylliksi. Erillistd perehdytysta ei juuri ole vaan perehdyt-
taminen tapahtuu tydn ohessa ja on hajanaista. Suurimpina puutteina ovat seka aika
ettd hyvan lahdemateriaalin puute. Kohdeyrityksen oma Researcher’s Handbook antaa
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kokonaisvaltaisen kuvan suorahausta seka tarkemman kuvauksen suorahaun proses-
sista. Se ei kuitenkaan ole tehokas perehdytysmateriaali, kun uuden tyéntekijan kysy-
mykset koskevat jonkin ty6kalun kayttdéa tai kun tyéntekija ei hahmota prosessia ylei-
selld tasolla. Tiedon etsiminen kyseisesté késikirjasta voi myés olla hidasta.

Taulukko 4 havainnollistaa haastatteluihin sekd omaan tydsuhteessa saatuihin koke-
muksiin perustuen, mitk& asiat nykyisessa tilanteessa ovat parhaiden kaytantojen ta-
solla ja mit& tarvitsisi muuttaa. Erityisesti research managerin haastattelu auttoi muo-
dostamaan kasityksen nykytilasta. Hanen mukaansa perehdytykseen on nyt alettu yri-
tyksessa kiinnittdd huomiota ja yksi askel sen edistdmiseen on tdma lopputyd. Pereh-
dytysté ei ole perusteellisesti suunniteltu tai organisoitu vaan se toimii kaytdnndssa
niin, ettd ongelman tai kysymyksen ilmaantuessa annetaan ohjeistusta.

Taulukko 4.  Vertailu perehdytyksen tavoitetilasta perehdytyksen nykytilaan yrityksessa.

Perehdytyksen tavoitetila parhaisiin kay-

Perehdytyksen nykytila
téntdihin viitaten

Ei perusteellisesti suunniteltu ja organisoitu.
Opastusta annetaan ongelmien ilmaantuessa.
Perehdytys tapahtuu pé&dosin tydtehtavien
ohessa sitd mukaan, kun uusia asioita tulee
eteen.

Hyvin suunniteltu.

Prosessi: valmista - opeta - kokeile
taitoa - tarkasta

Sisaltaa kaytannoén harjoittelua. Uusi tydntekija saa oikean toimeksiannon hoi-

dettavakseen varhaisessa vaiheessa.

Tyotoveri antaa tydhénopastuksen. Research manager on delegoinut suuren osan
kaytdnndn opastuksesta perehdytettavan tydto-

verille/ty6tovereille.

Tyontekija tuntee tyodvilineet (tyoka-
lut).

Tydkalujen kayttéd neuvotaan tydn ohessa ja
ne ovat keskeiselld osalla perehdytysta.

Tyontekija tietdd haneen kohdistuvat
vaatimukset.

Tavoitteita kirjataan ylés ja niitd seurataan. Ei
tule vahvasti esille perehdytyksessa.

Opettaa organisaation arvoista, histo-
riasta ja henkiloista.

Tiedot opitaan kaytanndssa.

Perehdyttdjan ja muiden tyoéntekijoi-
den ajansaasto.

Tehokkaan perehdytyksen puuttuessa aikaa
kaytetdan tyén ohessa.

Taulukko 4 havainnollistaa nykyisen kaytannén onnistuvan siina, etta keskitytaan tyo-
kaluihin. Niiden opastaminen vie kuitenkin paljon aikaa. Hyvin toimitaan myds siing,

ettd annetaan tydntekijélle vastuuta; kdytannén toimiminen tulee vahvasti esille. Uusi
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tyéntekija saa vahintdan yhden oikean toimeksiannon hoidettavakseen, joka jatkuvan
tuen avulla toteuttaisi hyvan perehdyttamisen prosessia: valmista - opeta - kokeile tai-
toa - tarkasta. Riskinad on, etta kun valmista- ja opeta-osiot tapahtuvat suureksi osaksi
tydn ohessa, tybntekija keskittyy mahdollisesti epéoleellisiin asioihin ennen kuin on
saanut tarpeeksi opastusta. Tama johtaa siihen, ettei toimeksianto etene odotetulla
tavalla. Tydntekija voi myds itse turhautua tilanteeseen. Parhaiden kaytantdéjen mukaan
toimitaan myds siina, etta varsinaisen kaytannén tyénopastuksen antaa suureksi osak-

si esimiehen sijaan perehdytettdvan tyétoveri.

Yrityksessé ollaan sopimassa erilaisista yhteisista pelisdannoista tydkalujen suhteen,
jotta niistd saadaan tehokkaammin hyotyd. Tama heijastuu osaltaan myds perehdytyk-
seen. Kun jo perehdytysvaiheessa tuodaan esille sovitut asiat, ei jaa tilaa epéaselville
tilanteille ja vaarille tottumuksille.

Taulukko 4 havainnollistaa, etté tavoitteita kirjataan yl6s ja tydntekija voi siten seurata,
miten edistyy odotuksissa. Vaatimukset eivat tule kuitenkaan selkeésti esille perehdy-
tyksessa. Myds organisaation arvot, historia ja henkiléstd tulevat vasta tyén ohessa
tutuiksi. Konsernin jarjestdma noin puolivuosittainen konserniperehdytys késittelee kui-
tenkin tehokkaasti edellda mainitut aiheet pois lukien tavoitteet yksiléllisella tasolla.

Parhaiden kaytéantéjen mukaan varsinainen perehdytys on syytd suorittaa pienessa
ajanjaksossa, jonka jalkeen ohjeistusta annetaan tarvittaessa ja tilanteiden muuttues-
sa. Kohdeyrityksessé perehdytykseen ei ole selkeasti maaritettyd aikaa, jonka vuoksi
perehdytykseen kaytettava ajanjakso venyy.

Puutteet perehdytyksessa juontuvat siitd, ettei siihen ole viela keskitytty. Tamén projek-
tin yhtena tarkoituksena onkin tutkia, mitd asioita perehdytyksesséa olisi kaytava lapi,
jotta se olisi tehokasta ja tuottaisi uudelle tydntekijalle, ja sitd kautta yritykselle, mahdol-
lisimman paljon hydtya.

7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin ndkékulmasta

Tama luku kuvaa suorahakuprosessin paakohdat researcherin ndkdkulmasta. Kuvauk-
sessa ei menna syvalle yksityiskohtiin vaan tyydytddn avaamaan hieman jokaista pro-
sessin askelta. Lahteend oleva kohdeyrityksen oma Researcher’s Handbook antaa
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kattavamman kuvauksen prosessista. Haastatteluissa selvisi, ettd kasikirjan prosessi
on ajan tasalla, ja toimeksiannot seuraavat sitéd paaosin tiukasti. Seka toimitusjohtaja
ettd research manager painottivat, ettd prosessimallista poikkeaminen hankaloittaa
koko prosessia.

Liitteessé@ 7 esitetddn suorahaun prosessi askel askeleelta research-konsultin naké-
kulmasta.

7.5 Tyobkalut

Tybkalut ovat olennainen osa research-prosessia. Tydkaluilla tarkoitetaan téassa tilan-
teessa ohjelmistoja, sivustoja, tietokirjastoja ja muita tietoldhteitd, jotka tukevat ja joita
hyédynnetédadn suorahakuprosessissa. Liitteeseen 8 on koottu kohdeyrityksessa kay-
téssé olevia tybkaluja.

Liitteesséa 8 oleva lista sisaltda ne tydkalut, joita kohdeyrityksessa tavallisesti kaytetaan
tai joita kannattaa hyédyntad suorahakutoimeksiannoissa riippuen toimeksiannon luon-
teesta. TyOkaluja on olemassa suuri maara, ja siksi my6és muita listan ulkopuolella ole-
via tybkaluja voidaan ja kehotetaan kayttamaan, jos tilanne sita vaatii.

7.6 Nykytoiminnan haasteet ja ratkaisuehdotukset

Nykytoiminnan haasteita pohdittiin perehdyttdmisen kannalta. Tdhan lukuun on koottu
nykytilan kartoituksessa esiintyneitd suurimpia haasteita seka ratkaisuehdotukset nii-
hin. Varsinaiset ratkaisut |6ytyvat seuraavasta luvusta. Haasteiden pohtiminen vahvisti
prosessikaavion seka videokirjaston tarpeellisuuden.

Aikaa ei ole priorisoitu perehdyttdmiseen. Suurin haaste perehdytyksen kannalta on
aika. Tama lopputyd sai alkunsa muun muassa siita, ettd perehdyttamisen ajankaytté
tarvitsi tehostamista. Haaste on se, ettd aikaa ei ole priorisoitu perehdyttamiseen. Rat-
kaisuehdotus tahan on tehda suunnitelma perehdytykselle seka saastaa aikaa teke-
malla helposti ymmarrettdvad materiaalia, jotta uusi tyéntekija voi itse oppia tai ainakin
tehdd itsendisesti, jos ei juuri silloin ole aikaa perehdyttamiseen.
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Kohdeyritykselld ei ole suunniteltua perehdytysté tybkaluihin eikd siihen tarkoitukseen
olevaa materiaalia. Toinen suuri haaste on tydkalujen suuri maara. Koska niitd on pal-
jon, on todennakdistd, ettd uusi tyéntekija tuntee niistd vain osan tai on tottunut kayt-
tamaan eri tydkaluja. Tydkalujen suuren maaran vuoksi tyéntekijan on myds vaikea
tietdd, mita tydkaluja hanen tulisi kayttaa eri tilanteissa. Eri organisaatioissa tydkaluja
voidaan kayttaa eri tarkoituksiin tai niista voidaan kayttaa eri ominaisuuksia, jolloin ty®-
kalujen kayttd vaatii opastusta, vaikka ne olisivat jo ennestdan tuttuja. Haasteena on
se, ettei kohdeyrityksella ole suunniteltua perehdytystd tydkaluihin eika siihen tarkoi-
tukseen olevaa materiaalia. Yksi ratkaisu on priorisoida tydkalut tdrkeysjérjestykseen,
kuten seuraavassa luvussa 7.7 Tdrkeimmét tydkalut perehdytyksen ndkdkulmasta on
tehty. Tarvitaan myds oppimista helpottava materiaali sekd perehdytys, mihin tassa
kyseisessa organisaatiossa niitd tyokaluja kaytetaan.

Prosessin hahmottaminen voi olla vaikeaa. Jos uudella tydntekijalla ei ole suorahaku-
taustaa, hanen voi olla aluksi vaikea hahmottaa suorahakuprosessia. Prosessi kay-
daan lapi luvussa 7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin ndkékulmasta. Se 16ytyy
my6s yrityksen Researcher's Handbook -kasikirjasta, johon luku 7.4 perustuu. Haas-
teena on, ettei tydntekija hahmota prosessin kokonaisuutta eika tieda omaa roolia sii-
na. Prosessi pitda kuvata visuaalisesti ja pelkistetysti ja tydntekijan oma rooli pitda sel-

vita.

Taulukko 5.  Nykytoiminnan haasteet ja ratkaisuehdotukset.

Haasteet Ratkaisuehdotukset

Aikaa ei priorisoitu perehdyttamiseen. Suunnitelma perehdytykseen.

Ei tydkaluihin perehdyttamistéa eikd mate- | Tydkalujen priorisointi + oppimista helpottava
riaalia tukemaan sita. materiaali.

Prosessin hahmottaminen vaikeaa. Prosessin pelkistetty, helposti omaksuttava

kuvaus.
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7.7 Téarkeimmat tydkalut perehdytyksen nakokulmasta

Vaikka kaikkia luvun 7.5 Tydkalut listan tyOkaluja olisi hyva osata kayttéda ja kaikista
tybkaluista olisi hyva olla opetusvideoita, jotkut tyékalut on perehdyttdmisvaiheessa
priorisoitava toisten edelle. Taman lopputydn puitteissa rakennettavan videokirjaston
tulee sisaltdd videot oleellisimpien tybkalujen kaytdstd, jotta uusi tydntekija paasee
alkuun tyéssaan ja kykenee jokseenkin itsenaiseen tydskentelyyn. Videokirjastoa on
sen jalkeen tarkoitus tdydentda ja edelleen kasvattaa. Liitteessé 9 on lista perehdytyk-

sen kannalta oleellisimmista ty6kaluista perusteluineen.
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8 Tyon tulokset

Tama luku esittelee insindoritydn tulokset, jotka muodostettiin parhaisiin kaytantoihin
seka edellisen luvun nykytilan kartoitukseen perustuen. Tulokset koostuvat luvusta 8.1
Suositus perehdytyksen edistdmiseksi, luvusta 8.2 Prosessikaavio, luvusta 8.3 Video-
kirjasto seka luvuista 8.4 Testaus ja 8.5 Kédyttdénottosuositukset.

8.1 Suositus perehdytyksen edistamiseksi

Perehdytyksen nykytilaa on kartoitettu ja sitd on verrattu parhaisiin kaytantéihin. Loppu-
tydén alkuperdisena tavoitteena oli muodostaa perehdytystd tukeva materiaali, joka
omalta osaltaan tehostaisi perehdytysta vahentéen perehdyttdjan ajankayttéa.

Taulukko 6.  Vertailu perehdytyksen tavoitetilasta perehdytyksen nykytilaan yrityksessa sekéa

ehdotetut ratkaisut.

Perehdytyksen tavoitetila par-

haisiin kdytantéihin viitaten

Hyvin suunniteltu.

Perehdytyksen nykytila

Ei perusteellisesti suunniteltu ja
organisoitu. Opastusta annetaan
ongelmien iimaantuessa.

Ratkaisu

Suunnitelma perehdy-
tykseen.

Prosessi: valmista - opeta -
kokeile taitoa - tarkasta

Perehdytys tapahtuu p&éosin
ty6étehtavien ohessa sitd mukaan,
kun uusia asioita tulee eteen.

Suunnitelmaan sisal-
lytettava tarkat aske-
leet.

Sisaltaa kaytannon harjoitte-
lua.

Uusi tyéntekija saa oikean toi-
meksiannon hoidettavakseen
varhaisessa vaiheessa.

Nykytoiminta hyva.
Prosessikaavio avuk-
Si.

Tyotoveri antaa tydhénopas-
tuksen.

Research manager on delegoinut
suuren osan kaytanndn opastuk-
sesta perehdytettavan tybtoveril-
le/tybtovereille.

Nykytoiminta hyva.

Tyontekija tuntee tyovalineet
(tyokalut).

Tybkalujen kayttéa neuvotaan
tydn ohessa ja ne ovat keskeisel-
|4 osalla perehdytysta.

Téarkeimpien tytkalu-

jen ohjeistusta ennen
varsinaisen tyén aloit-
tamista. Videokirjasto.

Tyontekija tietaa haneen
kohdistuvat vaatimukset.

Tavoitteita kirjataan ylés ja niita
seurataan. Ei tule vahvasti esille
perehdytyksessa.

Tavoitteet myds pe-
rehdytyksessa esille.
Prosessikaavio.

Opettaa organisaation ar-
voista, historiasta ja henki-
16ista.

Tiedot opitaan kaytanndssa.

Videokirjasto. Pereh-
dytyksessa varattu
aikaa.

Perehdyttédjén ja muiden
tyontekijoiden ajansaésto.

Tehokkaan perehdytyksen puut-
tuessa aikaa kaytetaan tyén
ohessa.

Perehdytyksen suun-
nittelu & toteutus.
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Vertailun perusteella voidaan todeta, ettd varsinaiseen perehdyttdmiseen on syyta
kayttdd enemman aikaa kuin siihen on kaytetty. Talla tavoin aikaa saastetaan pitkalla
tahtaimelld, kun uusi tydntekija oppii nopeasti omat tehtdvansa seka tydkalujen kayton.

Taulukko 6 havainnollistaa, ettd parhaiden kaytantdjen mukaan perehdytykseen tarvi-
taan suunnitelma, jotta se olisi tehokasta ja jotta se ylipaatdan huomioitaisiin ja toteu-
tettaisiin. Suunnitelma on yksiléllinen organisaatioon nahden. Tassa tydssa ei oteta
yksityiskohtaisesti kantaa, mitd asioita suunnitelmassa olisi oltava, mutta ainakin seu-
raavia olisi hyva harkita:

e varsinainen perehdytysajanjakso

e perehdyttdja(t)

e |gpikaytavat tyokalut ja kaytannot

e organisaation esittely.

Kuviossa 4 on esitetty videokirjaston tdmanhetkinen rakenne sekd suunnitelma sen

kehittdmiseksi. Se antaa yksityiskohtaisemman ohjenuoran yll& olevan listan kahteen
viimeiseen kohtaan.

Perehdytys olisi hyva rakentaa noudattamaan perusohjetta "valmista — opeta — kokeile
taitoa — varmista’. Tama neljan kohdan malli muokattuna kohdeyrityksen tilanteeseen

voidaan esittaa seuraavasti:
1. Anna opetettavalle yleista tietoa tehtavasta ja kerro tehtavan paéapiirteet seka
arvioi opetettavan tietoja ja taitoja.
2. Opeta, miten ty6 tehdaan ja nayta vahintaan yksi esimerkkisuoritus.

3. Anna opetettavan itse suoriutua tehtavastd kokeilemalla ja harjoittelemalla.
Seuraa opetettavaa ja anna palautetta.

4. Arvioi taitoja. Anna tydntekijan tyéskennelld itsendisesti, rohkaise kysymaan
seka anna palautetta.

Varsinkin kohtaan kolme on kohdeyrityksessa kiinnitettava huomiota. Vaikkei parhaissa
kaytanndissa ole tarkkaa ajanjaksoa opettamisen pituudelle, suositellaan siihen kuiten-
kin kaytettédvan reilusti aikaa.
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8.2 Prosessikaavio

Prosessikaavio on rakennettu parhaiden kaytantdjen pohjalta. Viittaukset parhaisiin
kaytantéihin on havainnollistettu kursiivilla. Prosessikaaviossa on pyritty esittdmaén
selkedsti prosessin tavoitteet valitavoitteineen seké prosessin tarkoituksen luoda arvoa
asiakkaalle. Parhaisiin kaytantdihin perustuen tdma prosessikaavio sisaltdd myos suo-
rahaussa kaytdssa olevat tydkalut. Liitteessd 10 esitetty prosessikaavio perustuu jo
kaytéssa olevaan, hyvaksi havaittuun suorahakuprosessiin. Kaavio ei sisalla kaikkia
suorahaun prosessin osia ja toimintoja vaan keskittyy researcheriin ja korostaa yksin-
kertaisuutta.

Liitteessa 10 esitetdan lopputyéssa valmistunutta prosessikaaviota, joka mukailee lu-
kua 7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin ndkékulmasta. Kaavio pyrKii esitta-
maan suorahaun prosessin yleispatevdassa muodossa seka niin, ettd uusi research-

konsultti voi helposti ymmértaa ja siséistaa sen.

8.3 Videokirjasto

Videokirjasto mahdollistaa sen, ettad tydntekija voi unohtaessaan jonkin asian katsoa
sen uudestaan videolta, mikali kyseistd asiaa on videoissa opastettu. Perehdyttamisen
parhaisiin kaytantdihin viitaten paadyttiin siihen, ettd tydkalujen opastamisen lisaksi
tarvitaan lyhyita videoita, jotka esittelevat kohdeyritysta.

Lopputydn puitteissa videokirjasto rakennettiin kuudesta videosta. Videot mukailevat
hyvaksi havaittuja tutkittuja esimerkkeja. Videot tehtiin ruudunkaappausmenetelmalla
kayttden CamStudio-Recorder -ohjelmistoa. Ruudunkaappauksella tarkoitetaan sita,
ettd ohjelmisto tallentaa tietokoneen ruudulla tapahtuvat toiminnot ja vie ne videotie-
dostoon. Myds aani tallennettiin samanaikaisesti mikrofonin kautta. Videoiden pituudet,
siséltd, kasikirjoitukset sekd ulosanti muodostettiin parhaisiin kaytantdihin perustuen
(katso 4.2 Videokirjasto). Pituus vaihtelee 56 sekunnin ja 2 minuutin 36 sekunnin valil-
l&. Videokirjasto sailytetddn youtube.com-palvelussa yksityisessé muodossa. Tama
tarkoittaa sitd, ettd vain oikealla kayttajatunnuksella ja salasanalla kirjautumalla p&asee
tarkastelemaan videoita.
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Videoissa on pyritty noudattamaan esimerkkien pohjalta havaittuja hyvia kaytantéja.
Videoilla pyritdédn ennalta ehkdisemédén ongelmia. Ne pyrkivat vastaamaan johonkin
tiettyyn ongelmaan ja kuvaavat jonkin tietyn toiminnallisuuden tai useita toiminnalli-
suuksia. Videoissa on huomioitu pituus, jonka on hyva olla ainakin alle kolme minuuttia.
Ne on suunniteltu niin, ettd ne ovat helposti omaksuttavia. Tama saavutetaan maltilli-

sella puhenopeudella seka selkealla kasikirjoituksella.

Yritys = videol video2 video3 videod = video5 -

Tyokalul | videol video2 video 3 video4 video5

Tyokalu2 | wvideol video 2 video 3 video 4

Lopputydn puitteissa
Tyokalu3 | videol video2 valmistunut video

- P
Tyokalu4  videol seuraavaksi

. Video suositellaan
- p—
Tyokalu5 ' wvideol tehtavaksi seuraavaksi

jatkossa

Tydkalu6 widead » video2 » Videos »

Video suositellaan
- — e & N
Tyokalu7 | wideo® » tehtévaksi myshemmin

Kuvio 4. Videokirjasto sekd suunnitelma sen kehittdmisesta.

Kuviossa 4 havainnollistetaan videokirjaston nykytila sekd suunnitelma sen taydenta-
miseksi. Siniselld merkityt palkit ovat videoita, jotka ovat valmistuneet lopputydn puit-
teissa ja muodostavat siten tdmanhetkisen videokirjaston. Nam4 videot on valittu vas-
taamaan tehtyja paatelmia luvussa 7.7 Tdrkeimmét tybkalut perehdytyksen nadkdkul-
masta. Ne on havaittu perehdytyksen kannalta tarkeimmiksi opetusvideoiksi. Punaisel-
la merkityt palkit kuvaavat videoita, jotka ovat seuraavaksi tarkeimpid perehdytyksen
kannalta. Ne eivat kuuluneet lopputyén raamiin, mutta ovat videoita, jotka suositellaan
tehtavaksi seuraavaksi. Kuvion harmaat palkit edustavat videoita, jotka olisi hyva l6ytya
videokirjastosta, mutta jotka eivat ole perehdytyksen kannalta yhta Kiireisia kuin edelli-
set kaksi kategoriaa. Myds muita videoita tarvitaan sitd mukaan, kun opastusta vaativia
uusia tyékaluja tai ominaisuuksia tulee kayttéén. Videokirjaston onkin tarkoitus elaa, eli
sitd tdydennetaan ja paivitetaan.

Videoiden sisaltd on paaasiassa ohjeita eri tydkalujen kaytéssa. Sisalté on muodostettu
parhaisiin kaytantdihin seka esimerkkeihin perustuen niin, etta se vastaa jotakin tiettya
kysymystd, tai nayttdd, miten jokin tietty asia tehdaan tai miten jokin toiminnallisuus
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hyddynnetaan. Tarvittavat tiedot videoiden tekemiseen on hankittu research manageril-
ta, muilta tyétovereilta, tutkimalla tydkaluja seka kayttdamalla niitd useissa toimeksian-

noissa.

8.4 Testaus

Lopputydn tuloksia testattiin research-konsultilla. Han on tammikuussa 2013 aloittanut
reaserch-tiimin uusin jasen. Vaikka han on uusi tydntekija kohdeyrityksessa, héanella on
suorahakukokemusta yhteensa noin kaksi vuotta. Tdmé& on huomioitava vastauksissa.
Research-konsulttia pyydettiin katsomaan videokirjaston lopputyén puitteissa valmistu-
neet videot sekd tutkimaan prosessikaaviota, jonka jalkeen hanta haastateltiin. Haas-
tattelun kysymysrunko I6ytyy liitteesta 3.

Testaajan mukaan videot olivat ymmarrettavia sekéd selkeitd. Tybkalua 2 koskevien
videoiden aanenlaadussa on kuitenkin parannettavaa. Ne on syyta tehda uudestaan
kayttden samaa kasikirjoitusta tai tarvittaessa uudistettua versiota. Muuten videot olivat
laadukkaasti tehty. Videot keskittyvat perusasioihin, ja testaajan mukaan niissa ei ollut
asioita, joita ei olisi jo ennestdan tiennyt. Hanen mielestédan alalle tuleva uusi tyéntekija
oppii kuitenkin varmasti paljon uutta, ja videot olisivatkin olleet hyvin tarpeellisia hanen
aloittaessaan suorahaun parissa. Testauksessa selvisi, etta videokirjastoon valitut vi-
deot kattavat jo hyvin kasitellyt tydkalut. Niiden avulla tydkaluja voi kayttaa tarvittavalla
tasolla, jotta toimeksianto etenee. Toive on kuitenkin, ettd muistakin tydkaluista teh-
daan opetusvideoita, kuten on suunniteltu.

Liitteessa 11 kuvataan prosessikaavion testauksessa havaittuja asioita. Prosessikaavio
oli research-konsultin mukaan selkea ja hyvin laadittu.

8.5 Kayttddnottosuositukset

T&ssa luvussa esitetyt tutkimuksen tulokset suositellaan otettavan kayttéon heti koh-
deyrityksessa. Lukua 8.1 Suositus perehdytyksen edistdmiseksi ehdotetaan kaytetta-
véksi perehdytyksen tehostamiseksi sekd runkona perehdytyksen suunnittelussa. Lu-
vussa 8.2 Prosessikaavio esitetty prosessikaavio suositellaan laitettavaksi ainakin re-
search-tiimin huoneen seinélle A3 kokoisena tai suurempana. Sen on tarkoitus antaa
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jatkuvaa opastusta suorahakuprosessista seka tukea siind. Se auttaa myds yhteisen
nakemyksen muodostamisessa. Luvussa 8.3 Videokirjasto kuvataan jo valmistuneita
videoita sekd@ suunnitelmaan videokirjaston tdydentamiseksi. Valmistuneet videot suo-
sitellaan otettavan kayttédn perehdytystilanteissa seka niiden suositellaan olevan kaik-
kien yrityksen tyontekijdiden kaytettavissa. Koko organisaation laajuisesta kaytosta ei
tassa tydssa oteta kantaa.
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9 Yhteenveto

Opinnaytetyén tarkoituksena oli edistdd kohdeyrityksen uusien research-konsulttien
perehdytystd luomalla perehdytysmateriaali, joka koostuu toimeksiantoa kuvaavasta
prosessikaaviosta sekd opastusta antavasta videokirjastosta. Hiljattaisten rekrytointien
seka tulevien rekrytointien johdosta kohdeyrityksella on tarve tehokkaammalle pereh-
dytykselle. Opinnaytety6sséa tutkitaan perehdytyksen parhaita kaytantéja ja niihin pe-
rustuen luodaan ehdotus perehdytyksen edistdmiseksi yrityksessa. Perehdytysmateri-
aalin tavoite on tukea uusien research-tiimissa tyéskentelevien tyéhénoppimisproses-
sia seka nykyisten tyontekijéiden jokapaivaista tyéta. Prosessikaavio tukee tydntekijaa
toimeksiannon jokaisella askeleella ja videokirjasto ohjaa tarvittavien tydkalujen kay-
téssa.

Tydssa vastataan seuraaviin kysymyksiin:

e Miten perehdytysta voisi edistaa?

e Miten prosessi- ja videomuotoinen perehdytysmateriaali pitéisi rakentaa kohdeyri-
tyksen tilanteeseen sopivaksi?

Opinnaytety6ssa tutkittiin parhaita kéytantéja ja esimerkkeja useista lahteista perehdyt-
tdmisen, suorahaun, prosessikaavion seka videokirjaston osalta. Kohdeyritys toimitti
materiaalia muun muassa yrityksen Researcher's Handbook -k&sikirjan muodossa.
Teoriaan perehtymisen liséksi suoritettiin kvalitatiivisia haastatteluja yrityksen tyénteki-
joiden kanssa. Haastateltavina olivat toimitusjohtaja, research manager seka research-
konsultti.

Tutkielman perusteella kohdeyrityksen on syytd luoda perehdytyssuunnitelma, jonka
ehdotetaan siséltdvan suunnitelman ainakin varsinaisesta perehdytysajanjaksosta,
perehdyttajista, lapikaytavista tyokaluista ja kaytannodistd seké@ organisaation esittelys-
ta.

Tutkielman perusteella voidaan myds todeta, etta perehdyttdmiseen on syyta kayttaa
enemman aikaa kuin siihen on kaytetty. Téalla tavoin aikaa saastetdan pitkalla tah-

taimella, kun uusi tyéntekija oppii nopeasti omat tehtavansa seka tydkalujen kayton.

Perehdytys olisi hyva rakentaa noudattamaan neljan kohdan mallia:
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1. Anna opetettavalle yleista tietoa tehtavasta ja kerro tehtavan paéapiirteet seka
arvioi opetettavan tietoja ja taitoja.

2. Opeta, miten tyd tehdaén ja nayta vahintaan yksi esimerkkisuoritus.

3. Anna opetettavan itse suoriutua tehtavasta kokeilemalla ja harjoittelemalla.
Seuraa opetettavaa ja anna palautetta.

4. Arvioi taitoja. Anna tydntekijan tyéskennelld itsendaisesti, rohkaise kysymaan
seka anna palautetta.

Tuloksena syntynyt toimeksiannon prosessikaavio on palautteen mukaan hyvin raken-
nettu ja selked. Kehitysehdotuksia sen parantamiseksi on annettu ja I6ytyy kirjattuna
lukuun 8.4 Testaus.

Liitteessa 10 esitetty prosessikaavio muodostettiin parhaiden kaytantéjen mukaan. Se
rakennettiin vastaamaan kohdeyritykselld k&ytdéssa olevaa suorahaun toimeksiannon
prosessia research-konsultin nakdkulmasta.

Testauksen ja palautteen mukaan videokirjasto on niin ikd&n hyvin rakennettu, ja ty6-
kalujen toiminnot opastetaan selkeasti. Videoita muistakin ty6kaluista toivotaan.

Yritys = videol video2 video 3 videod ~ video5

Tyokalul = wvideo1 video 2 video 3 video4 video5

Tyokalu2 = videol video2 video3 videod m

Lopputydn puitteissa
Tyokalu3 | videol video2 valmistunut video

Tydkalu4 “Videot

. Video suositellaan
Tyokalu5 | wvideol tehtavaksi seuraavaksi

Tydkalu6 [GecT uideoz Tiaeash =»

Video suositellaan

Tyokalu7 Swideadl tehtavaksi myshemmin

Kuvio 5. Videokirjasto seka suunnitelma sen kehittdmisesta.

Videokirjasto rakennettiin tarkeimpien kaytéssa olevien tydkalujen pohjalta. Lisaksi

videokirjastolle muodostettiin suunnitelma sen tdydentamiseksi.
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10 Tyon arviointi

InsinGoritydn aihe oli tyén ideointivaineessa suppeampi. Ty kasitti aluksi vain videokir-
jaston, mutta laajentui pian myés prosessikaavion rakentamiseen. Kun tyén tekeminen
oli aloitettu, huomattiin pian, etta perehdytyksen parhaiden kayténtéjen tutkiminen seka
sen nykytilan kartoittaminen antoivat tilaisuuden muodostaa ehdotuksen perehdyttami-
sen edistdmiseksi. Niinpd myds se osa-alue liitettiin tydhon.

Insinddritydn tulokset eivat olleet téysin odotetunlaisia. Alkuperainen ajatus tyén takana
oli se, ettd perehdyttajan aikaa saastetdaan luomalla videokirjasto ja prosessikuvaus.
Lopputuloksista kuitenkin huomataan, ettéd perehdytykseen olisi hyva kayttad enemman
aikaa, jolloin aikaa kuitenkin saastyisi pitkalla tahtaimella tyén tehokkuuden johdosta.
Muilta osin perehdytykseen luotu ehdotus on odotetunlainen. Tuloksena syntyneet pro-
sessikaavio ja videokirjasto olivat myos sita, mita saattoi odottaakin.

Tulokset ovat relevantteja kohdeyritykselle. Niité ei voi sellaisenaan pitaa yleispatevina.
Kuitenkin ehdotusta perehdytyksen edistdmiseksi kohdeyrityksessé voidaan pitaa
yleispatevana, kun pois luetaan tarkat toimialakohtaiset ohjeet. Prosessikaavion raken-
tamisessa kaytetyt periaatteet ovat myds yleispatevia, mutta tyén tuloksena syntynyt
kaavio pohjautuu kohdeyrityksen suorahakuprosessiin eika siten toimisi sellaisenaan
kuin suorahakuyrityksissa, joissa hakuprosessi vastaa kohdeyrityksen prosessia. Tyos-
sa tutkittua ohjeistusta videokirjaston luomiseen voidaan niin ikaan pitaa yleispatevana.
Videokirjaston varsinainen sisalté kuitenkin pohjautuu - muutamaa itse yritysta koske-
vaa videota lukuun ottamatta - taysin kohdeyrityksessa kaytettaviin tyékaluihin. Takais-
kun toi tekninen ongelma, jonka vuoksi yhdeksésta tehdysté videosta kolme menetet-
tiin. Nam& menetetyt videot jouduttiin muuttamaan tilaan “suositellaan tehtavaksi seu-

raavaksi’.

Ty6 suoritettiin tapaustutkimusmenetelmalla. Sen periaatteet ovat samat tydn siséallésta
riippumatta. Tydssa kaytettiin tapaustutkimuksen periaatteita, kuten kvalitatiivisia haas-
tatteluita, seka kerrottiin lukijalle, miten tyd toteutettiin. Nailld menetelmilla pyrittiin saa-
vuttamaan tarvittava reliabiliteetti.

Tuloksia voidaan pitda valideina. Asetettuihin tutkimuskysymyksiin vastattiin sekd to-
teutettiin niiden pohjalta suositus perehdytyksen edistamiseen, prosessikaavio ja vi-
deokirjasto. Poikkeuksena validiteettiin on ruudunkaappausmenetelmalla tehty video-
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kirjasto, joka suunniteltin parhaiden kaytantdjen puuttuessa eri esimerkkien pohjalta.
Siksi kyseisen tiedon validiteettiin on suhtauduttava varauksella. Tutkitut esimerkit vi-
deokirjaston luomisesta olivat kuitenkin toimivia ratkaisuja. Tutkimuksessa saavutetut
tulokset olisivat lAhes samankaltaiset, vaikka eri tutkimusmenetelm&a olisi kaytetty.
Perehdytyksen edistamisehdotuksessa painotus voisi vaihdella. Prosessikuvaus olisi
varmasti erindkdinen, mutta sama logiikka ja samat askeleet toistuisivat. Videokirjaston
siséltd voisi vaihdella yksittaisten videoiden osalta, mutta samat tai I1&hes samat ty6ka-
lut esiintyisivat. Samat tulokset esiintyisivat siis paapiirteittain ja osin myds yksityiskoh-
taisesti.

InsinGoritydn tekemistad auttoi jatkuva tydsuhde kohdeyritykseen. Suorahaun prosessi
seka tybkalut olivat paivittdisessa kaytdssa. Nama olivat myds paivittaisten keskustelu-
jen aiheena, joka auttoi monissa tydn eri osa-alueissa. Mielenkiintoiseksi tydn teki var-
sinkin se, ettd tuloksena syntyi konkreettisia asioita. Tulokset tulevat yrityksen paivittéi-
seen kayttdéon ja ovat varmasti hyddyksi. Insinddritydssa annettu ehdotus perehdytyk-
sen edistdmiseksi on myds varmasti hyddyksi perehdytysta suunniteltaessa.

Tydn puitteissa rakennettu videokirjasto sisaltda tarkeimmat opetusvideot. Se sisaltad
myds suunnitelman siitd, miten sitd tulisi jatkaa ja tadydentda. Myds prosessikaaviota
tulisi hioa palautteen mukaan sekd mahdollisen tydkalujen, prosessin tai muun muu-

toksen vuoksi.
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Liite 1
1(1)

Haastattelurunko, research manager

e Vastuualueesi ja mita tyéta ne kaytanndssa teettavat sinulle?
— relevantti tybhistoriasi?
o Kaytkd lapi toimeksiannon prosessin kohta kohdalta kaytannén tasolla?

e Kuinka tarkkaan toimeksiannot kaytdnnéssd menevat saman kaavan/prosessin
mukaan?

— Mit& eroavaisuuksia on?
e Mika itsellesi on haastavinta tydssasi talla hetkella?
e Mika oli vaikeinta, kun aloitit tydn suorahaun parissa?
— Miten opit asian?
— Millaisen perehdytyksen sait?
e Mika on perehdytyksen tila yrityksessa talla hetkella?
— Asiat, jotka tekisivat siita erityisen onnistuneen? Tehokkaan?
e Mita asioita pitaisi mielestasi kdyda lapi perehdytyksessa?
— Erityisesti tassé yrityksessa?
e Perehdyttdjan tarkeimmat tehtavat?
— Hyvat ominaisuudet?
e Kuinka muuttuva ala on?
— Kuinka useasti joutuu oppimaan uutta?

— Miten tieto jaetaan kollegoille?



Liite 2
1(1)

Haastattelurunko, toimitusjohtaja

e Millainen tyéhistoria sinulla on?
— Miten yritys sai alkunsa?
e Millainen rooli sinulla on Research prosessissa?
e Menevatkd toimeksiannot usein saman kaavan mukaan? Mita eroavaisuuksia on?
e Kuinka muuttuva suorahakuala on? Tuleeko usein uutta opittavaa?
e Mika itsellesi oli haastavinta aloittaessasi suorahaun parissa?
e Mitka asiat tekisivat perehdytyksesta erityisen tehokkaan?
— Mita asioita pitaisi mielestasi kayda 1api?

e Mitd haluaisit painottaa yrityksen tydskentelyssa (ideologiat, etiikka, kaytannét,
brandi ym.)?



Liite 3
1(1)

Testauksen kysymysrunko, research-konsultti

Videokirjasto:

e Olivatko videot selkeitd ja ymmarrettavia?
— Mita parannettavaa; missé videoissa?
e Opitko jotakin uutta? Mita?
e Koitko tarpeellisiksi? Olisivatko olleet tarpeellisempia varhaisemmassa vaiheessa?
e Miten taydentdisit videokirjastoa?
— Minka tybkalun/toiminnon kaytt6é on viela vaikeaa

e Muuta palautetta, huomioita tai ehdotuksia

Prosessikaavio:

e Kuinka selkea?

e Mitd muuta pitéisi tai olisi hyva olla mukana?

e Mita voisi muuttaa?

e Onko prosessikaaviossa jokin vaikeasti ymmarrettava kohta?

e Loytyykd epéloogisuuksia?



