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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda kattava perehdytysmateriaali Lakeuden Etapin
toimiston henkilokunnalle seka paivittaa jo olemassa olevia perehdytysmateriaaleja
ajantasaisiksi. Yritykselld ei aiemmin ollut lainkaan perehdytysmateriaaleja toimiston
henkilokunnalle, joten todellinen tarve materiaaleille oli olemassa.

Tyon teoriaosuudessa on kasitelty perehdytysprosessia kokonaisuutena sen
peruskasitteiden, prosessin sisallon ja sen osapuolten seka perehdytyksen merkityksen ja
sitd ohjaavan lainsaadannon kautta. Siina on myds tuotu esille elementteja, jotka vaikuttavat
perehdytyksen menestyksekkaan lopputuloksen saavuttamiseen, eli uuden tyontekijan
sitoutumiseen yritykseen.

Tutkimus toteutettiin laadullisena kehittamistutkimuksena, jonka primaariaineisto koostui
henkildston haastatteluista ja sekundaariaineisto yrityksen dokumenteista. Tarkoituksena oli
selvittaa kaikki tarvittavat tiedot tyotehtavista kattavien materiaalien Iluomiseksi
helpottamaan yrityksen perehdytysprosessin suunnittelua ja toteutusta jatkossa.

Tutkimus suoritettiin syksyn 2021 aikana, minka jalkeen tutkimuksen tuloksien pohjalta
kevaalla 2022 luoctiin perehdytysopas ja perehdytyslomakkeet sekd tehtiin muutoksia
yrityksessa olemassa oleviin perehdytysmateriaaleihin. Lopputuloksena saatiin yritykselle
sen tarvitsemat perehdytysmateriaalit, joiden avulla tulevaisuuden muutoksiin, kuten
henkiloston vaihtumiseen, on varauduttu paremmin. Talldin myds perehdytysprosessin
suunnittelu ja toteutus helpottuu tulevaisuudessa huomattavasti.
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The aim of this thesis was to create a comprehensive onboarding material for Lakeuden
Etappi’s office personnel and to update the company’s already existing onboarding material.
The company did not have any previous onboarding material for the office personnel, so the
need for those materials was real.

The theoretical part of the thesis deals with the onboarding process through its basic
concepts, the content of the process and its parties, as well as the significance of onboarding
and the legislation guiding it. It also highlights the elements that contribute to a successful
outcome of the onboarding process, i.e., the new employee’s commitment to the company.

The study was carried out as a qualitative development study, whose primary data consisted
of the interviews with the personnel and secondary data of the company’s documents,
respectively. The purpose was to find the necessary information about the personnel's
duties to create comprehensive materials to facilitate the future planning and implementation
of the company’s onboarding process.

The study was conducted in autumn 2021, after which, based on the results, an onboarding
guide and onboarding forms were created in spring 2022, as well as changes were made to
the company’s existing onboarding materials. As the outcome, the company was provided
with the necessary onboarding materials to better prepare for future changes, such as
personnel turnover. That will also make the planning and implementation of the onboarding
process considerably easier in the future.
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tavoitteet, taustat ja tutkimuskysymys

Tydelaman muuttuessa nopeaan tahtiin ja teknologian jatkuvasti kehittyessa uusia
jarjestelmia ja toimintatapoja taytyy omaksua tyOpaikoilla jatkuvasti. Koronapandemian
aikana lisaantyneen etatyoskentelyn myota myos tydskentelyn ja toiminnan tavat ovat
muuttuneet monissa yrityksissd huomattavasti. Toimeksiantajankin yrityksessa on tullut
viimeisen kahden vuoden aikana etatyd monelle tutuksi sekd monia uusia jarjestelmia ja
muita muutoksia on tullut toimintaan. Tata kautta myos tyotehtavat ja niiden suorittaminen

on muuttunut.

Taman tyon aihe ja tarve tuli suoraan yritykseltad, koska kaikki heidan
perehdytysmateriaalinsa eivat olleet ajan tasalla, eivatkd ne kattaneet kaikkia yrityksen
tyotehtavia. Kiinnostuin aiheesta, koska pidan myos itse perehdytysta tarkeana vaiheena
uuden tyon aloittamisessa ihan jo omien kokemuksienkin pohjalta. Jos perehdytysprosessi
hoidetaan hyvin ja suunnitelmallisesti, oppii tyontekijakin todennakdisesti helpommin
hallitsemaan tehtavansa, jolloin myos tydpaikalla viihtyminenkin on helpompaa. Mielestani
on siis yritykselle seka uudelle tyontekijalle edullisempaa ja miellyttavampaa, kun tarvittavat

tiedot perehdytysprosessin hoitamiseen hyvin alusta loppuun saakka on saatavilla.

Yrityksessa henkiloston vaihtuvuus on ollut pienta, jolloin ei mydskaan perehdytykselle ole
ollut suurta tarvetta. Nyt yrityksessa halutaan kuitenkin varautua mahdollisiin yllattaviin
tilanteisiin ja muutoksiin henkilostossa. Erityisesti, kun moni tyotehtava yrityksessa on hyvin
itsenadinen, eivatka muut kuin itse tyontekija ole tienneet tarkasti mita kyseisen tyotehtavan

hallintaan vaaditaan.

Tavoitteena on luoda perehdytysta varten uusi aineisto perehdytysoppaan ja -lomakkeiden
muodossa toimeksiantajalle. Uudet aineistot tullaan laatimaan tyotehtavista, joille ei
aiemmin ole ollut saatavilla perehdytysmateriaalia, eli tassa tapauksessa toimiston
henkilokunnan tydtehtavistda. Materiaaleista tulee kayda selkeasti ilmi eri
organisaatiotasojen ja tehtavien vaatimat perehdytyksen sisallét ja toimenpiteet niin

tyosuhteen alkaessa kuin sen aikana tapahtuvaa perehdytysta varten. Uuden aineiston



luomisen ja jo olemassa olevien lomakkeiden paivityksen lisaksi yrityksen yleisen
perehdytyksen diaesitysta paivitetaan yrityksen vastuuhenkildiden toimesta ja sinne tullaan

lisaamaan tietoa koskien muun muassa yrityksen eri toimintojen esittelemiseksi.

Kun jokaisesta tyotehtavasta on olemassa kattavat perehdytysmateriaalit, helpottuu
perehdytysprosessikin huomattavasti. Perehdytyksessa ja itse tyonteossa vastaan tulevia
mahdollisia ongelmia on helpompi ennakoida ja ennaltaehkaista, kun tydnkuva ja sen sisalto

on Kirjallisesti nahtavissa ja kaytettavissa niin perehdyttajalla kuin perehdytettavallakin.

Taman kehittamistyon tarkoituksena on selvittaa, etta minkalaisia tyotehtavakokonaisuuksia
yrityksesta 10ytyy niiden tehtavien osalta, joista ei viela kirjallista perehdytysmateriaalia ole
saatavilla seka kuinka kaikki olennaiset tiedot niistd saadaan kerattya tavalla, joka

mahdollistaa kattavien perehdytysmateriaalien luomisen yrityksen kayttoon?

Tyon teoriaosuudessa on kasitelty perehdytystd, sen tarkoitusta ja koko
perehdytysprosessin sisaltda muun muassa sen vaiheiden ja siihen osallistuvien osapuolten
osalta. Suomessa perehdytyksesta on maaratty myoskin lainsdadanndssa, joten sitakin on
kasitelty ensimmaisen luvun lopulla. Toisessa luvussa on taas keskitytty tarkemmin asioihin,
joita erityisesti yritysten, jotka haluavat sitoutuneita ja hyvinvoivia tyontekijoita yritykseensa,

tulisi pohtia perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa.

Tutkimusta, sen muotoa seka siihen valittuja tutkimusmenetelmia ja itse tutkimusprosessia
kasitellaan luvussa 4. Tutkimus toteutettiin laadullisena kehittamistutkimuksena, jonka
tutkimusmenetelminad kaytettin dokumentteja ja haastatteluja. Haastattelut toteutettiin
henkildille, jotka tyoskentelevat yrityksessa tehtavissa, joista perehdytysmateriaalia ei ole
saatavilla. Tutkimuksessa kaytetyt dokumentit liittyivat myos naihin kyseisiin tyotehtaviin.
Taman jalkeen luvussa 5 on tuotu esille tutkimuksen tuloksia ja sita, kuinka niiden avulla

luotiin tutkimuksen tuotokset, eli perehdytysmateriaalit.

Lopuksi luvussa 6 on viela pohdittu tutkimuksen aikana esiin tulleita ajatuksia ja sen
tuloksena syntyneiden tuotosten sisaltoa seka mietteitd sen tuomista mahdollisista

muutoksista.



1.2 Toimeksiantaja

Lakeuden Etappi Oy on Etela-Pohjanmaalla toimiva jatehuoltoyhtid, joka hoitaa 8 eri
omistajakuntansa kotitalouksien, vapaa-ajan asuntojen, taloyhtididen ja kunnallisten
toimijoiden jatehuollon seka tarjoaa erilaisia jatepalveluita myos yrityksille. Yrityksella on 11
jateasemaa ja yli 70 ekopistetta toimialueellaan, jonne kuntien asukkaat voivat tuoda
jatteitaan. limajoen jateaseman yhteydessa toimii myods suurempia jate-eria vastaanottava
jatehuoltokeskus, seka biokaasulaitos, jossa asiakkaiden biojatteista tuotetaan biokaasua
ja puhdistamolietteistd maanparannusrakeita. Yritys tarjoaa lisaksi maksullista
vuokralavapalvelua, jolloin esimerkiksi remonttia tekevalle asiakkaalle toimitetaan lava
hanen haluamaansa kohteeseen seka noudetaan se sieltd asiakkaan haluamana
ajankohtana ja viedaan jatehuoltokeskukseen lajiteltavaksi. (Lakeuden Etappi, [viitattu
19.5.2021].)

Yhtion toimintaa ohjaa suurelta osin lainsaadanto ja viranomaisten vaatimukset erityisesti
jatteita ja ymparistda koskien. Yhtion on suunniteltava ja toteutettava toimintaansa
ymparistda ajatellen seka asiakkaiden parhaaksi. Toimialueen jatelautakunta, joka koostuu
yhtion omistajakunnista, maarittelee toiminnassa noudatettavan palvelutason ja

jatehuoltomaaraykset seka siita perittavien jatemaksujen maaran.

Yrityksen toiminnassa on 6 eri osa-aluetta, jotka pitavat sisallaan eri tehtavatasoja ja
tydtehtavia (Lakeuden Etappi, [viitattu 1.6.2021]):

— Tukitoimintoihin sisaltyy taloushallinto, henkilostohallinto ja jarjestelmat.

— Logistiikka vastaa yhtion logistisista toiminnoista

— Kasittely kattaa jatehuoltokeskuksen ja biokaasulaitoksen toiminnan

— Palveluiden osa-alueeseen kuuluu asiakas-, avainasiakas- ja aluepalvelut.

— Viestinnan osa-alueella hoidetaan yrityksen ulkoinen viestinta ja jateneuvonta.

— Yrityksen kehityksen ja osaamisen alueella toimii ymparistdasioista, laadusta ja

tyosuojelusta vastaava henkilot seka kierratystuotteista ja ravinteista vastaava

tydntekija.



2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytys kasitteena

Perehdytyksella tarkoitetaan uuden tyontekijan opettamista hanen tuleviin tyotehtaviinsa,
tyoymparistoon seka organisaatioon ja sen toimintatapoihin yhden tai useamman
perehdyttajan toimesta (Eklund 2018, 25). Perehdytys on tarkea askel uuteen tydpaikkaan
tai tyotehtaviin siirtyessa, jotta tyontekija sopeutuu yrityksen kulttuuriin ja uuteen rooliinsa
(Davila & Pina-Ramirez 2018, 1). MyoOs yrityksessa tapahtuvien tyotehtaviin tai
toimintatapoihin vaikuttavien muutosten yhteydessa voi perehdytys olla tarpeen vanhoille
tydntekijoille, jotta uusiin tilanteisiin sopeutuminen hoituisi sujuvasti (Tyoturvallisuuskeskus
2013, 3).

Vaikka perehdytyksen sisaltd voi monesti vaihdella toimialasta tai tehtavien laajuudesta
riippuen, kaydaan aina lapi yritykseen, tyopaikkaan ja tydhon perehdytys. Tydsuhdeasioita
tulee myos kasitella uuden tyontekijan kanssa, kuten muun muassa sovellettavat tyoajat,
palkanmaksupaivat, ruokailu- ja taukokaytannot, tyodterveyshuolto, virkistyspalvelut seka

mahdolliset tydsuhde- ja henkildstdedut. (Hyppanen 2013, 219.)

Perehdytyksen aikana tulisi aina kayda lapi tyoturvallisuuden nakokulmasta mahdolliset
riskit ja niiden estaminen tyOymparistossa seka pelastautumissuunnitelma, erilaiset
halytystilanteet ja niissa toimiminen. Perehdytyksen tulee tayttaa lain asettamat
vaatimukset, koska esimerkiksi tutkintaan johtaneissa virheissa tulee tyonantajalla olla
todisteet asianmukaisesti suoritetusta perehdytyksesta ja tydnopastuksesta. (Moisalo 2011,
322-323.)

Perehdytyksen kesto ja laajuus voivat vaihdella paljonkin riippuen organisaation omista
tavoitteista koskien perehdytysta. Myds esimerkiksi tydsuhteen kesto ja tyotehtavien laajuus
seka tyontekijan aiempi ammatillinen osaaminen ja tyokokemus vaikuttavat siihen, kuinka

syvallinen perehdytyksen tulisi olla. (Osterberg 2014, 116.)
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Perehdytykseen, sisaltaen yrityksen esittelyn ja tyonopastuksen osallistuu usein useampi
organisaation tyontekija, mutta vastuussa perehdytyksen toteutuksesta on uuden
tyontekijan esimies (Moisalo 2011, 322, 330).

2.2 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Uuden tyontekijan perehdytyksen tavoitteena on usein tyOntekijan sitouttaminen
organisaation pitkaksi ajaksi laajan oppimisen seka sopeutumisen lisaksi. Nykyaan maara-
ja osa-aikaisuuksien lisaannyttya ei sitoutumista organisaatioon kuitenkaan pideta enaa
yhta tarkeana kuin aiemmin, vaan monesti tavoitellaan enemman nopeaa oppimista ja
omien tehtavien hyvaa hallintaa Iyhyemmalla ja vahemman resursseja vaativalla
perehdytyksella. (Eklund 2018, 28-29.)

Vaikka perehdytys ajatellaan monesti yksisuuntaisena prosessina, jossa vain uusi tyontekija
voi oppia, voi todellisuudessa myds organisaatio oppia uutta tyontekijan tuodessa omat
ajatuksensa ja toimintatapansa tyopaikalle seka uutta nakdkulmaa asioihin (Eklund 2018,
39). Yritys voi uuden tiedon ja kehityksen lisaksi hyotya tyontekijastd myods rahallisesti tai
jokin yrityksen toiminto voi saada erityista lisdarvoa uudesta tyontekijasta (Harperlund,
Hejberg & Nielsen 2019, 136).

Harperlundin ym. (2019, 135-136) mukaan edelld mainittujen yrityksen saamien hyoétyjen
lisaksi tyontekijakin hyotyy yrityksesta palkan lisaksi esimerkiksi tuntiessaan tekevansa
merkityksellista tyota, luodessaan uraa yrityksessa, kehittaen itseaan tai oppiessaan
ymmartamaan omia haaveitaan ja unelmiaan niin ammatillisesti kuin henkildkohtaisessa

elamassakin.

Perehdytys aiheuttaa yleensa vaistamatta lisaa tyotunteja myos muillekin  kuin
perehdyttajalle, joten tilanteeseen kannattaakin asennoitua ajatellen, etta voidaan saada
pitkdaikainen ja sitoutunut tyontekija talla ylimaaraisella panostuksella (Moisalo 2011, 323).
Organisaatioon uutena tulevan tyontekijan perehdytyksen perimmainen tavoite kuitenkin on,
ettd tyontekija oppisi hoitamaan tyotehtavansa ja sopeutuisi tyoyhteisoon. Myos
organisaatiossa jo tyoskenteleva voi tarvita perehdytysta esimerkiksi siirtyessaan uusiin

tydtehtaviin organisaation sisalla joko kokonaan tai osittain. (Eklund 2018, 25-26.)
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2.3 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessi alkaa, kun rekrytointiprosessi on tullut paatokseen ja valinta uudesta
tyontekijasta on tehty. Prosessi sindnsa loppuu, kun tydnopastus on paattynyt, mutta
todellisuudessa perehdytys on loppunut vasta, kun tyontekija hallitsee tehtavansa, eika koe

enaa tarvitsevansa opastusta. (Viitala 2021, 3.3 Perehdyttaminen.)

Haténen (2011, 73) huomauttaa, ettd ennen uuden tydntekijan saapumista tulisi kustomoida
perehdytysohjelma, joka vastaa perehdytettavan tarpeita ja joka auttaa hanta oppimaan
tyotehtavansa, organisaation ja tydymparistonsa. Tassa vaiheessa yleensa myos valitaan
perehdyttajat ja opastetaan heita prosessia varten. Lisaksi myos muuta henkilostoa tulisi

tiedottaa uuden tydntekijan saapumisesta etukateen.

Kun tyontekija saapuu ensimmaisena tyopaivana tyopaikalle alkaa yleinen perehdytys seka
tydohon perehdytys eli tydnopastus joko samanaikaisesti tai eri aikaan alkuun kuitenkin
tyopaikkaan tutustumalla. Tassa vaiheessa olisi myos hyva, etta uuden tyontekijan tyotila ja
-tarvikkeet olisi esimiehen toimesta jarjestetty niin, etta ne olisivat tyontekijalla heti

kaytettavissaan ensimmaisesta tyopaivasta lahtien. (Hyppanen 2013, 217-218.)

Perehdyttaja ja/tai esimies yleensa alkajaisiksi esittelee uudelle tyontekijalle tyopaikkaa
seka muuta henkilostda ja kay perehdytysohjelman hanen kanssaan I|api, jotta
perehdytettava hahmottaisi mita ja koska han tulee opiskelemaan seka millaiseen
organisaation han on saapunut. Taman jalkeen siirrytaan itse perehdytykseen. (Viitala 2021,

3.3 Perehdyttaminen.)

2.3.1 Yleinen perehdytys

Yleisessa perehdytyksessa kasitellaan muun muassa sita kuinka asiat tehdaan
tyoyhteisossa ja millainen yrityskulttuuri ja ymparisto siella vallitsee. Tama auttaa tyontekijaa
toimimaan yrityksessa tarvittavalla tavalla. (Davila & Pifia-Ramirez 2018, 10.) Yritysta
koskevia lapikaytavia asioita on muun muassa yritys itsessaan ja sen menettelytavat, visio
ja strategia. MyOs yrityksessa tyoskentelevat tyontekijat ja keskeiset asiakkaat seka
yhteistyokumppanit on tarkea kayda lapi, kuten tyopaikan pelisaannot ja itse tyohon liittyvat

saanndtkin. (Helsila 2009, 48.) Perehdytettavalle voidaan myos antaa tukimateriaalia
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oppimisen tueksi, kuten esimerkiksi yrityksen toiminta- tai vuosikertomus, esitteita ja

henkilokunnan yhteystiedot seka muuta yritysta koskevaa aineistoa (Joki 2021, 92—-93).

Yleisen perehdytyksen aikana kasiteltavia aihealueet (Tyoterveyslaitos 2021):
— Tyopaikka ja yritys, sen toiminta ja tavoitteet
- sisaltaen toimintatavat, saannot, ympariston ja tydyhteison
— Perehdyttaja(t) seka perehdytyksen sisalto ja tavoitteet seka sen mahdollinen
muokkaus vastaamaan paremmin uuden tyontekijan tarpeita
- sisaltaen perehdytettavan tyotehtavat ja tavoitteet
— TyoOsuhdeasiat seka paivittaiset tauot ja ruokailu kaytannot

- Tyoterveyshuolto ja tyoturvallisuus.

2.3.2 Tyohon perehdytys

Tyodnopastus on aina kustomoitu tyotehtavan mukaan. Talldin myos oman yksikon tai
osaston kulttuuri ja sen tavat kdydaan lapi itse tydn opetuksen lisaksi. (Davila & Pina-
Ramirez 2018, 10.) Lisaksi tyopaikan ja -ympariston olosuhteet seka lahimmat tyokaverit

tulee kasitella tydnopastuksen yhteydessa (Hyppanen 2013, 219).

TyOnopastuksessa keskitytaan konkreettisen tyonteon oppimiseen yleensa eri metodeja
hyodyntaen, kuten kuvien, puheen ja kokemisen avulla (Moisalo 2011, 334-336).
Tydnopastus voidaan toteuttaa monin eri tydskentelytavoin, kuten esimerkiksi perinteisesti
seuraamalla tyontekoa tai osallistumalla itse tyontekoon alusta asti. Lisaksi erilaisten
kurssien, koulutusten ja opiskelun avulla voidaan hoitaa tydnopastusta osittain tai kokonaan

riippuen tyotehtavien laadusta. (Davila & Pina-Ramirez 2018, 18.)

Vaikka itse tyonopastus kestaa yleensa vain muutamista paivista kuukausiin, saattaa matka
tayteen suorittamiseen vieda yleensa jopa vuoden. Alla nahtavassa kuviossa on Kauhasen
(2013, 151) laatima kuvaus tydonopastuksen kokonaisuudesta. Kuviossa on tuotu esille
perehdytyksen toimenpiteet ja niissa huomioitava tyontekijan kannustaminen
kokonaisuutena, jonka avulla voidaan saavuttaa tyon hallinta seka varmistaa tyon kohteena

olevan tuotteen tai palvelun laadukkuus.
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Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
I . : / Turwallinnen Taitava oo,
Tybtehtivien - TyShin pereh- | ja terveellinen g | laadukas gmm
opetaminen dyttaminen | ' '
I\ Lyosuoritus tai palvelu
Laadun ailkaan- Sizidinen
saaminen yrittajyys

Kuvio 1. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2012, 151).

2.4 Perehdytyksen osapuolet ja vastuut

Perehdyttajana, kuten myos yleensa osallisena jo rekrytoinnissa on tulevan tyontekijan
esimies. Hanen on pystyttdva ymmartamaan ja tuntemaan alaisensa, jotta ryhmasta
voidaan rakentaa mahdollisimman toimiva ja tuloksellinen. Taman lisaksi taytyy pystya
huomiomaan perehdytettavan ammattiosaaminen ja muut perehdytykseen vaikuttavat
yksildlliset tekijat. (Moisalo 2011, 117.) Esimiehen tulee osata toimia yksildiden ja ryhmansa
kanssa seka saatava eri vastuualueet toimimaan mahdollisimman hyvin yhteen. Hanen on
lisaksi autettava tyontekijoitda ymmartamaan omat tehtavansa, vastuunsa ja roolinsa

ryhmassa ryhman tavoitteiden mukaisesti. (Hyppanen 2013, 11.)

Vaikka perehdyttdja ja/tai esimies ei olisi osallisena rekrytoinnissa olisi hanen kuitenkin hyva
saada tietdd muun muassa uuden tyontekijan koulutustaustaa, tyokokemusta, mahdollisia
rajoitteita ja odotuksia tyolta, jotta tyontekijan tuloon voitaisiin valmistautua mahdollisimman
hyvin perehdytyksen suunnittelua ajatellen (Moisalo 2011, 326). Valmistautumiseen kuuluu
itse perehdytysohjelman laatimisen lisaksi myos tyopisteen ja tyotarvikkeiden hankinta seka
niiden valmistelu ennen uuden tyontekijan saapumista. Esimiehen tulee lisaksi tiedottaa

tyontekijan saapumisesta muulle henkiléstolle. (Hyppanen 2013, 218.)

Vaikka esimies delegoisi osan perehdytyksesta jollekin toiselle tyontekijalle, on han silti

vastuussa toteutuksesta ja hanen tuleekin olla huolellinen perehdyttdjan valinnassa.
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Perehdyttajan ammattitaito ja persoona vaikuttavat prosessin onnistumiseen ja
perehdyttajalta itseltaan tulisi 10ytya kiinnostusta ja kykya seka mahdollisuus tehtavan
hoitamiseen. Moisalon (2011, 330-331) mielesta perehdytyksessa olisi hyva myos pystya
huomiomaan erilaisia oppimistyyleja ja hydodyntamaan niitd sen mukaan, mika toimii sen
hetkisella perehdytettavalla parhaiten. Jos perehdyttajan ja perehdytettavan oppimistyylit

eroavat toisistaan huomattavasti, voi siita syntya vaikeuksia oppimistilanteissa.

Esimiehen vastuulla on edella mainitun suunnittelun, toteutuksen, tyodtilan ja -valineiden
jarjestamisen lisaksi tehtavien jako perehdytykseen osallistuville. Naihin tehtaviin kuuluu
yritysesittelyn ja tyonopastuksen lisaksi tarkeimpina muun muassa uuden tyontekijan
vastaanotto, tyokavereiden esittely, selvitys tyosuojelusta seka perehdytyksen seuranta.
(Hyppanen 2013, 217.)

Kun tydnantajan puolelta perehdytyksen puitteet ovat kunnossa, tulee myds uuden

tydntekijan antaa panoksensa yritykselle (Eklund 2018, 161-163):

— Tydsopimuksen noudattaminen

— Toimittava laadukkaan tyon ja organisaation toiminnan kehittamista tukevalla
tavalla seka omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan hyddyntaen

— Tyoturvallisuuden huomiointi ja siita huolehtiminen

— Toimiminen tydyhteisossa
- vuorovaikutuksellisesti, sitoutuen, sdantdja noudattaen, eettisesti seka

tyGilmapiirista ja tyorauhasta huolehtien

— Oman ammattitaidon ja tydelamataitojen yllapito ja kehitys

- oma-aloitteisuus seka omien ajatusten ja mielipiteiden tuominen esille

- omasta hyvinvoinnista huolehtiminen.

2.5 Tyodlainsaadanto perehdytyksessa

Tybelamaa saatelevia lakeja seka tyo- ja virkaehtosopimuksia on Suomessa monia ja niiden
tarkoituksena on taata inhimillinen, tasa-arvoinen sekd oikeudenmukainen kohtelu

tyopaikoilla niin tydnantajan kuin tyontekijankin oikeuksien ja velvollisuuksien nakokulmasta
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(Hyppanen 2013, 16-17). Alla nahtavassa kuviossa on nostettu esiin naitd keskeisia

tyoelamaa ja -suhteita maarittelevia, seka ohjaavia lakeja.

KESKEISIA LAKEJA TYOSUHTEESSA

wyiterveyshualtalakl tybsopimuslaki

g,

A
L £
i -

i e AR e

tydturvallisuusiaki e i tyBaikataki
G
Inkl yhsltylsyyden vuosllomalskd
suojasta tybelimdssd
vhdanvertaisuuslaki A laki yhtwistaiminnasta
yrityksessa

laki miesten ja naisten
willisectl tasa-arvosta

Kuvio 2. Keskeisimpia lakeja tydelamassa (Havula, Meincke & Vanhala-Harmanen 2017,
15).

2.5.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738) on maaritelty vahimmaisvaatimuksia tydnantajan
jarjestamasta opetuksesta, ohjauksesta ja perehdytyksesta niin uuden tyon kuin tehtavankin
aloittamisen yhteydessa, tyotehtavien muuttuessa seka uusien tydvalineiden tai tyo-
/tuotantomenetelmien kayttéon ottamisessa, kuten muun muassa:
— tyontekijalle annettava riittavat tiedot tydpaikan haitta- seka vaaratekijoista
huomioiden taman ammatillinen osaaminen ja tyokokemus
— perehdytettava riittavasti tydhon, siina kaytettaviin menetelmiin, tydvalineisiin ja
turvallisiin tydtapoihin
— opetus ja ohjaus tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan

turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi.
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Tyontekijan on puolestaan noudatettava tyOnantajan maarayksia ja ohjeita seka
huolehdittava osaltaan tyoympariston siisteydesta ja siella tyoskentelevien turvallisuudesta
omansa lisaksi. Lisaksi hanen on ilmoitettava tyonantajalle havaitessaan vikoja tai puutteita
tyopaikalla, jotka voivat aiheuttaa tapaturman tai sairastumisen vaaran. Mahdollisuuksien

mukaan tyontekijan on myos poistettava ne itse. (Tydturvallisuuskeskus 2020, 11-12.)

2.5.2 Tyosopimuslaki

TyOsopimuslaissa kasitellaan perehdytykseenkin vaikuttavia tekijoita, kuten tyonantajan ja
tydntekijan vastuita ja velvollisuuksia tydsuhteessa. Vastuita tyoturvallisuudesta on kasitelty
jo aiemmin, mutta myos tyosopimuslaissa on kasitelty molempien osapuolten velvollisuutta
huolehtia turvallisuudesta tyopaikalla. TyOskennellessa tulee toimia huolellisesti ja

varovaisesti tyotehtavien ja -olojen edellyttamalla tavalla. (L 26.1.2001/55.)

Perehdytyksen aikana tapahtuva suhteiden luonti on olennainen osa yritykseen
sopeutumista ja lain mukaan tyonantajan tuleekin edistaa suhteita tyopaikalla niin heidan
itsensa ja tyontekijan valilla, kuin tyontekijoidenkin valisia suhteita. Taman lisaksi tulee
varmistaa, ettd tyontekijat pystyvat suoriutumaan tehtavistdaan myods siihen vaikuttavien
muutosten jalkeen. Tama usein tarkoittaa sita, etta tydnantajan tulee jarjestaa perehdytysta

tai muunlaista opastusta tyontekijoille asian varmistamiseksi.

Tydsopimuslain tarkeita tydsuhteessa ja jo perehdytyksessa olennaisia asioita ovat muun
muassa (Tyo6turvallisuuskeskus 2020, 9-10):

— tyoajat ja tyon aloitusajankohta

— tydntekopaikka

— koeaika

— tyotehtavat.
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3 ONNISTUNEESTI SUUNNITELTU JA TOTEUTETTU PEREHDYTYS

Onnistuneen perehdytyksen tuloksena organisaatiossa vaistamatta tapahtuva hetkellinen
tehokkuuden lasku jad mahdollisimman lyhytkestoiseksi. Myds tyontekija oppii nopeammin
hallitsemaan omat tyotehtavansa ja sopeutuu organisaatioon. Talloin han todennakoisesti
viihtyy ja voi paremmin tyopaikalla, seka pitkaaikainen sitoutuminen organisaatioon on
todennakoisempaa. (Eklund 2018, 31-33.) Harperlund ym. (2019, 2) mainitseekin, etta
useat tutkimukset ovat osoittaneet hyvin suunnitellun ja hoidetun perehdytyksen lisdavan
sitoutumista ja tyotyytyvaisyytta vahentaen samalla tayteen suorittamiseen kaytettya aikaa
ja sen aikana esiintyvaa stressia. Tehokas perehdytysohjelma tulee viemaan enemman

aikaa ja vaivaa, mutta lopputulos palkitsee (Lawson 2015, 15).

3.1 Suunnittelussa ja toteutuksessa huomioitavaa

Moisalo (2011, 34-35) katsoo, ettd onnistuneessa perehdytyksessa on ajateltu tydnkuvaa
kokonaisuutena ja huomioutu tekijat, jotka edesauttavat tyossa viihtymista ja kehittymista
seka vahentavat stressitekijoita. Kun perehdytysta ja tydnkuvaa suunniteltaessa seka niiden
toteutuksessa huomioidaan yksildllisyys, koostuvat tydtehtavat ammatillisuutta vahvistavista
elementeista ja sopivasta maarasta tukitehtavia. Tukitehtavia on hyva olla, koska se lisaa
tyontekijan moniosaamista, mutta niita ei saa olla liikaa, etteivat tydnkuva ja tyon merkitys
pirstaloidu liikaa. Talldin tyontekija ei valttamatta koe enaa tekevansa yhta merkityksellista

ja tarkeaa tyota, kun kokonaisuus ei ole selkea.

Moisalon (2011, 35—-36) mielesta olisi myos hyva, jos tydnteossa on joitakin rutiineja. Talldin
tyontekijan tulee organisoida tehtaviaan seka miettia miten ja missa jarjestyksessa niita tulisi
tehda. Rutiinien sopivan maaran lisaksi tyotehtavien tulisi sisaltda niin helppoja kuin
vaikeitakin vaiheita sopivassa tasapainossa, jolloin stressin maara pysyy tehokkuutta

lisdavana, eika tyontekija turhaudu vaan pystyy palautumaan tyonteosta.

Ensimmaisend tehtavana on toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi tydoyhteisoon seka
huolehtia hanen tydpisteensa ja -tarvikkeensa kayttovalmiiksi ennen ensimmaista tydpaivaa
(Harperlund ym. 2019, 68). Edella mainittu sekd uuden tyontekijan saapumiseen hyvin

valmistautuminen muillakin tavoin antaa talle mielikuvan siita, ettd hanta on odotettu, jolloin
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han tuntee nopeammin joukkoon kuuluvuutta tyépaikalla. Moisalo (2011, 328—-329) nakee,
etta kun uuden tyontekijan tyopiste ja tarvikkeet tyontekoon ovat tuttuja ja saatavilla alusta
asti, ei tavaroita tarvitse kannella ympariinsa seka on helpompi tuntea, etta on oma paikka,
jonne menna ja saada omaa aikaa. Jatkuva puhuminen ja oppiminen perehdytyksen aikana

voi tuntua perehdytettavasta hyvinkin kuormittavalta aluksi.

Lawson (2015, 14) toteaa, etta vaikka yleinen perehdytys on vain osa perehdytysprosessin
alkutaipaleella, on se samalla myos ensimmainen merkittdva kosketus ja altistuminen
organisaatiolle, jolloin sen pitaisikin olla mieluisa kokemus uudelle tyontekijalle. Joten
ajatuksella suunniteltu ja toteutettu perehdytysohjelma maarittaakin prosessin tunnelmaa

seka pystyy sytyttamaan tyontekijan innostuksen organisaatiota ja uutta tyétaan kohtaan.

Moisalon (2011, 324) mielesta perehdytyksen ja tyonopastuksen kestoa tulisi miettia jo
etukateen riippuen tyonopastuksen maarasta, tehtdvien vaativuudesta ja tyOntekijan
lahtotasosta. Samalla tulisi suunnitella, ettd kuinka naitd molempia vaiheita voitaisiin
suorittaa saman aikaisesti niin, etta teoria ja tyd kohtaisivat mahdollisimman hyvin
helpottaen perehdytettavan oppimista ja ymmartamista. Perehdytyksen ja tydnopastuksen

jalkeen on suotavaa arvioida oppimisen toteutumista uuden tyontekijan kanssa.

Viitala (2005, 356) katsoo, etta perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksella tulisi turvata
toiminnan sujuvuus seka lopputuloksen laatu ja luoda samalla myonteista asennetta niin
uudessa tyontekijassa kuin koko tyoyhteisossakin. Toteutuksen tulisi auttaa uutta
tyontekijga paasemaan kiinni tyotehtaviinsd mahdollisimman tehokkaasti, antaa hanelle
mahdollisuus onnistumisiin ja tehda selvaksi hanen tyonsa merkitys organisaation
kokonaiskuvassa. Talldin tyomotivaatio ja kiinnostus tehtavaa kohtaan ovat helpompia
saavuttaa ja yllapitaa. Harperlund ym. (2019, 2) toteavat, ettd kun perehdytyksessa tehdaan
selvaksi halutut vaatimukset ja tulokset, antaa se tyOntekijalle mahdollisuuden toimia

mahdollisimman hyvin tehtavassaan ja osana tydyhteisoa.

Moisalon (2011, 329) mielestd suunnittelussa kannattaa kuitenkin huomioida se, ettd
ensimmaisina tyopaivina perehdytettdva saa usein niin paljon uutta sisaistettavaa tietoa,

etta vain yksittaiset asiat jaavat mieleen. Tyontekijaa ei kannata siis heti kuormittaa kaikella
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tiedolla vaan kannattaa keskittya ensin oman tyoympariston lapikayntiin tyonteon

aloittamisen helpottamiseksi, jonka jalkeen vasta tutustutaan organisaatioon laajemmin.

3.2 Haasteena stressi

Eklund (2018, 47-48) on sitd mieltd, ettd koska perehdytettava tulee kokemaan
perehdytyksen aikana paljon sisaisia ja ulkoisia arsykkeita, tulisi perehdytyksen tapahtua
oppimista, sitoutumista ja uusien asioiden omaksumista edistavalla tavalla. Koska
suorituskyvyn, stressin ja oppimisen valilla on selva yhteys, olisi perehdyttgjankin hyva
ymmartaa, ettd kuinka tyontekijan oppimista voidaan edistdd nama tekijat huomioimalla
perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa. Perehdytyksessa tulisi erityisesti kiinnittaa
huomiota siihen, ettei arsykkeiden maara paase kasvamaan liian suureksi
perehdytettavalle. Harperlund ym. (2019, 38-39) pohtii, etta itse oppimisen aiheuttaman
stressin lisdksi jo uuteen asemaan ja ymparistddn saapuminen seka sopeutuminen on

monesti stressaava tilanne.

Eklund (2018 49, 146) kirjoittaa, etta tyontekijan kokema stressin maara vaikuttaa suoraan
hanen tyontekonsa tehokkuuteen ja tydhyvinvointiin. Uuden tydntekijan stressin tulisi pysya
optimaalisella tasolla, eli positiivisena stressina nostaen suorituskykya seka innostusta tyota
kohtaan. Tyon vaatimusten noustessa liikaa, stressi muuttuu negatiiviseksi, jolloin
suorituskyky lahtee laskuun. Liiallisen stressin pitkittyessa tyontekijalla voi lisaksi ilmeta
vaikeuksia oppimisen ja keskittymisen kanssa seka ongelmanratkaisu- ja
paatoksentekokyky voivat heiketa. Perehdyttajan olisikin hyva osata huomioida
perehdytettavan stressinsietokykya opetuksessa siind maarin kuin se on jarkevaa tehtavan
ja tydympariston kannalta. Kun perehdytettavalle annetaan sopivasti haasteita seka myos
aikaa oppimiseen ja sen sisaistamiseen, paase han myos palautumaan eika kuormitu liiasta

informaatiosta.

Eklundin (2018, 50-51) mielestda perehdytyksen arsykkeiden maaran lisaksi myos
tukiverkon merkitys ja palautuminen ovat tarkeita stressinhallinnassa. Perehdyttajan tulisikin
huolehtia, ettd tyontekijalle annetaan riittavasti aikaa palautumiseen ja uuden tiedon
sisdistamiseen. Ei siis kaadeta kaikkea tietoa kerralla niskaan, vaan osataan keskittya

olennaiseen tietoon ja ymmarretdan, koska tiedonmaara ja itse tieto on oikea-aikaista seka
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kuinka paljon sita kannattaa eri tilanteissa jakaa. Kurttilan ja Aallon (2021, 48) mielesta olisi
hyva myos varmistaa, etta tyopaivan aikana pidetaan riittavasti taukoja palautumisen
tukemiseksi. Davila ja Pifa-Ramirez (2018, 43) nakevat, ettd tukiverkko eli tassa
tapauksessa perehdytyksen aikana luodut siteet esimiehiin ja tyokavereihin auttavat
stressin vahentamisessa, koska uudella tyontekijalla on apua saatavilla aina tarvittaessa,

eika hanen tarvitse parjata yksin.

3.3 Sitoutuminen ja Motivaatio

Moisalo (2011, 36-39) mainitsee saman sitoutumista lisdavan tekijan kuin monissa
muissakin perehdytysta kasittelevissa teoksissa, eli hallittavuuden tunne; kun tyontekija
kokee, etta hanella on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhonsa eri tavoin. Samalla heidan
mielestdan on tarkeda myos tunnistaa ja ymmartaa toiminnan kokonaisuus oman
tydtehtavansa ulkopuolella seka oman tyotehtavan vaikutus tdhan kokonaisuuteen. Tama
parantaa sitoutumista tyohon, koska oma hallinnan tunne, mahdollisuus tehda aloitteita,
kertoa tuntemuksistaan tyosta ja kokonaiskuvan sisaistaminen seka sen hyva tuntemus
estavat tehokkaasti sita, ettei tyontekija vieraannu. Hanen on helpompi viihtya tydpaikalla ja
tuntea kuuluvansa kokonaisuuteen seka olevansa mydskin tarkead osa sitd. Kun edella
mainitut tekijat toteutuvat tydskentelyssa, tunnistaa tyontekija tyonsa tarkoituksen, kokee
tulevansa arvostetuksi tydpanoksensa ja ammattitaitonsa vuoksi seka kokee tekevansa

tyota, jolla on tarkoitus.

Harpelund ym. (2011, 346) esittavat, ettd kun yrityksessa tehdaan odotukset uutta
tyontekijaa kohtaan mahdollisimman selvaksi heti, ei tyontekija todennakdisesti turhaudu
eika motivaatio laske, kun han tietda mitd hanelta odotetaan. Myds Moisalo (2011, 346) on
maininnut, etta kun tyontekijan odotukset tyolta ja tyon toteutus kohtaavat mahdollisimman
hyvin, on tydmotivaation ja -tyytyvaisyyden yllapito huomattavasti helpompaa. Muutoin tyo
voi osoittautua lilan yksinkertaiseksi tai painvastoin liilan vaativaksi tyontekijan osaamiseen
nahden, jolloin jaksaminen karsii turhautumisen, stressin ja mahdollisen ahdistumisen
johdosta. Johtopaatdoksena tyon tulisi siis sisaltaa laadullista seka maarallista haastetta,

mutta se ei saisi olla jatkuvaa ja kuluttavaa.
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Harpelundin ym. (2019, 62—-68) mielesta heti alussa on tarkeaa saada uusi tyontekija
ymmartamaan ja sisaistamaan yrityksen toiminnan merkityksellisyys muun muassa sen
kulttuurin, historian ja tulevaisuuden kautta, eli miksi yrityksessa tehdaan mita tehdaan ja
mika siita tekee tarkeaa. Nain tyontekija sitoutuu yritykseen helpommin, koska han pystyy
ymmartamaan toiminnan todellisen tarkoituksen ja pystyy samaistumaan siihen. Moisalon
(2011, 346) mielesta tarkeaa on myos, etta tydn merkitys tyontekijalle itselle on selva, koska
kun ymmartaa oman ja koko organisaation merkityksen kokonaisuudessaan, on helpompi

pysya motivoituneena.

3.4 Suhteet

Harpelund ym. (2019, 90-91) pitavat tarkeana erityisesti sita, etta uudelle tyontekijalle
tarjotaan riittavat resurssit suhteiden luomiseen tydyhteisdssa, jolloin hanelld on parempi
saatavuus tietoon ja han pystyy myds hyddyntamaan yrityksen muita resursseja paremmin.
Han pystyy talldin jakamaan omia ideoitaan seka tietojaan muille ja hanesta tulee tietoisempi
oman vaikutusvaltansa maarasta yhteisdssa. Heidan mielestaan suhteiden luomisessa on
erityista hyotya myos tyontekijan sitoutumisessa seka tehtavien hallinnan saavuttamisessa
nopeammin, josta on suoraan hyotya yrityksellekin. Taman takia yritysten kannattaisikin

kiinnittdaa huomiota siihen, etta kuinka paljon resursseja he kayttavat suhteiden luomiseen.

Lawson (2015, 14) nakee, ettd kun uutta tydntekijad autetaan alusta asti sopeutumaan
organisaation ja luomaan suhteita tyoyhteison sisalla, tuntee han todennakdisemmin itsensa
tervetulleeksi ja arvostetuksi. Tama taas lisaa tyotyytyvaisyytta ja edistaa parempiin
tydsuorituksiin paasemista. Samalla stressin maara myos vahenee, jolloin yritys hyotyy

tyontekijan sitoutumisesta ja tyontekijoiden vaihtuvuus vahenee.

Harperlundin ym. (2019, 2) mielestd onnistuneella perehdytykselld voidaan kontrolloida
uuden tydntekijan saamaa kuvaa yrityskulttuurista, joka auttaa hanta luomaan oikeanlaisia
suhteita seka opettaa toimimaan tydyhteisdssa. Murphy ja Kram (2014, 18—19) toteavat,
etta ilman luotuja suhteita on vaikeampaa ymmartaa omaa paikkaansa ja panoksensa arvoa
yrityksessad tai edes tietda sopiiko sinne. Suhteista on erityisesti hydtya myods
uramenestyksessa ja tyohyvinvoinnissa sen antaman sosiaalisen tuen vuoksi. Suhteet

auttavat yllapitamaan suoritusta tydssa, ne lisdavat tyotyytyvaisyytta seka auttavat
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parjaamaan stressaavien tilanteiden ja muutosten kanssa paremmin. Myo0s saavutusten ja
vaihtoehtojen reflektointi on helpompaa yhdessa kuin yksin ja toisilta voidaan samalla oppia

hyodyllisia uusia taitoja ja asenteita, jolloin tavoitteiden saavuttaminenkin helpottuu.

3.5 Esimiesten perehdytyksen tarkeys

Monissa esimiesten perehdytysta kasittelevissa teoksissa kuten myos Kupiaksen, Peltolan
ja Pirisen (2014, 21) omassa on todettu, ettd sen toteutukseen panostetaan yrityksissa
edelleen lilan vahan. Laubyn (2016, johdanto, 18—20) mielesta esimiehella on kuitenkin suuri
rooli tyontekijoiden sitouttamisessa, ja he nayttelevat suurta osaa tyOntekijoidensa
menestyksessa. Heidan odotetaan olevan aktiivisesti mukana rekrytoinneissa,
perehdyttavan hyvin seka kehittavan, ohjaavan ja tukevan tyontekijoita koko tydsuhteen
ajan. Esimiehet siis auttavat tydntekijoita tulemaan sitoutuneiksi, tuottaviksi organisaatioon
panostaviksi tulevaisuuden esimiehiksi. Joten miksei esimiehellekin tulisi tarjota sama

mahdollisuus sitoutumiseen ja menestykseen?

Esimiehen perehdytyksessa on paljon lapikaytavia asioita ja tehtava vaatiikin yleensa hyvin
erilaisia tietoja ja taitoja kuin uuden esimiehen aiemmat tehtavat (Esimiehen tydnopastus,
[viitattu 10.2.2022]). Esimiestehtavat ovat myds aina erilaisia organisaatiosta ja toimialasta
rippumatta, joten olipa uusi esimies jo esimiestehtavista kokemusta kartuttanut tai
organisaation sisalta ylennetty, on perehdytysohjelma aina tarpeellinen ja opittavaa uudesta
roolista on (Kupias ym. 2014, 28). Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa
tydskentelemaan paremmin ja tehokkaammin ilman turhia virheitd, seka odotukset ja
tavoitteet ovat selvia alusta asti, jolloin voidaan keskittya itse toimen toteutukseen (Lauby
2016, 52).

Kasiteltavia asioita esimiehen perehdytyksessa:
— Yritys, sen toiminta, henkilosto ja sidosryhmat
- kaytannat ja toimintatavat
- tydtilat ja kulku
— TyOsuhdeasiat ja -edut
— Turvallisuusasiat

— Esimiesrooli
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- siihen liittyvat tehtavat, valta, toimintaymparisto, vastuut ja velvollisuudet
- sidosryhmat
— Rooli yrityksen toiminnassa:
- paatoksenteko
- viestinta
- rekrytoinnit, perehdytys ja kehityskeskustelut
- suunnittelu ja budjetointi seka henkildston kehitystoiminta (Joki 2021, 87-91).

Kupiaksen ym. (2014, 26—29) mielesta perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi myds yrityksen
odotuksia uudelta esimiehelta; missa hanen odotetaan onnistuvan tai mita hanen toivotaan
kehittdvan toiminnassa? Olisi hyodyllista, ettd uuden roolin omaksumisen ja opettelun
aikana voitaisiin oman esimiehen kanssa keskustella avoimesti ja palautetta olisi saatavilla
niin vahvuuksista kuin kehittamista vaativista asioistakin. Oman esimiehen antama tuki,
palaute seka selkeat raamit tydskentelylle auttavat uuden roolin ja suuren tiedonmaaran

sisaistamisessa.

Esimiehella on tydssaan suuri maara velvollisuuksia, vastuuta ja valtaa, jolloin perehdytysta
vaille jaaneesta uudesta esimiehesta voi aiheutua ongelmia niin yrityksen menestykselle,
omille alaisilleen kuin omille esimiehilleenkin (Esimiehen tydnopastus, [viitattu 10.2.2022]).
Lauby (2016, 44) pohtii, etta ilman tarvittavaa opastusta on vaikeampaa aidosti menestya
tehtavassaan esimiehena, koska oikean suunnan Idéytaminen toiminnalle hankaloituu ja

asemassa tarvittava kunnioitus saattaa jaada saamatta.

Kupias ym. (2014, 29-30) korostavat, ettd uudelta esimieheltd odotetaan usein paljon eri
asioita. Alaiset vertaavat hanta edelliseen esimieheen. Heillda on paljon toiveita ja
vaatimuksia aiemman perusteella. Uuden esimiehen oma esimies taas pohtii, ettd kuinka
han tulee tehtavissaan parjaamaan ja kuinka hommat lahtevat sujumaan. Kehittadkoé han

toimintaa haluttuun suuntaan ja saako han tuloksia aikaan?

Lauby (2016, 15) toteaa, etta yrityksen sisalta ylennetty esimies saattaa pitaa perehdytysta
turhana, koska kokee jo tuntevansa organisaation ja sen rakenteet tarpeeksi hyvin. liman
hyvaa perehdytysta esimiehen on kuitenkin vaikea saada riittavaa kokonaiskuvaa ja kaikkia

tarvittavia tietoja seka tapoja asioiden saavuttamiseksi.
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3.6 Epaonnistumiseen vaikuttavat tekijat

Perehdytyksen epaonnistuminen voi vaikuttaa yrityksen tulokseen ja merkita taloudellisia
menetyksia rekrytointiin ja perehdytykseen kaytetyn ajan ja resurssien hinnan vuoksi, kun
uusi tyontekija ei paasekaan tuloksia tuottavaksi tyontekijaksi (Davila & Pifia-Ramirez 2018,
36).

Lawson (2015, 14) esittda, ettd monesti epaonnistuminen alkaa jo ennen tydntekijan
ensimmaista tyopaivaa lilan vahaisella valmistautumisella taman saapumiseen ja
perehdytykseen. Joskus tilanteeseen ei ole valmistauduttu etukateen ollenkaan edes
perehdyttdjien valinnoilla ja opastuksella, eika tyotarvikkeita uudelle tyontekijalle ole
hankittu. Davilan ja Pifia-Ramirezin (2018, 43—44) mielesta epaonnistumiseen voi vaikuttaa
myOs moni muukin tekija, mutta yksinkertaisimmillaan uusi tyontekija voi kokea, etteivat
perehdytys ja todellisuus vastanneet toisiaan, jolloin tydntekija pettyy ja lahtee etsimaan
mahdollisuuksia muualta. Han voi tuntea, ettei han saa tunnustusta tai tunne kuuluvansa
joukkoon vaan jaaneensa yksin. Voi myos olla, ettei han vain koe sopivansa kyseiseen

yritykseen.

Harperlundin ym. (2019, 59-52) mukaan tarkeimpia tekijoita perehdytyksen onnistumisen
tai sen epaonnistumisen kannalta ovat muun muassa uuden tyontekijan kokema
merkityksen tunne, saatu vapaus tehda asiat omalla tavalla seka osaamisen ja taitojen
hallinnan saavuttaminen tai niiden puute. Perehdytyksen aikana olisi muutenkin hyva jo

miettia ja pyrkia valttamaan mahdolliseen irtisanoutumiseen johtavia epakohtia.

Moisalon (2011, 419-420) eri yrityksiltd tietoonsa saamia lahtdhaastatteluissa ilmi tulleita
irtisanoutumissyita:
— Organisaation huono imago
- Esimerkiksi huonot tyoolosuhteet tai -valineet, johtamiskulttuurin rakenne seka
johdon tai esimiesten toiminta, kuten heidan asenteensa ja
valinpitamattomyys, joka on voinut johtaa myds epaoikeudenmukaiseen
kohteluun.
- Tyopaikan ilmapiiriin negatiivisesti vaikuttavat asiat kuten hairinta ja
kiusaaminen, seka hitaus ja paattamattomyys, joista voi syntya epatietoisuutta

ja turvattomuuden tunnetta.
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— Koettu tuen ja palautteen puute muilta

— Tyon ominaisuudet, kuten liian yksipuoliset ja vahaiset tyotehtavat, tai vastaavasti
liian suuri tydtaakka henkisesti tai fyysisesti, joka aiheuttaa kiiretta ja stressia.
Myos koettu arvostuksen puute tai epaselva toimenkuva nousivat
itisanoutumisen syina esille.

— Tyo ei kohtaa henkilokohtaisten tavoitteiden ja vaatimusten kanssa
- esimerkiksi palkan tai etujen ei koeta olevan riittavia, tai tyo ei tue sisaista

urakehitysta, eika nain myoskaan tarjoa tarpeeksi oppimismahdollisuuksia

Moisalo (2011, 420—-421) huomauttaa, ettd jos yrityksessa nousee esiin ylld mainitun
kaltaisia epakohtia toistuvasti henkiloston puolelta, tulisi niihin tarttua ja lahtea etsimaan
syitd naille epakohdille. Taman jalkeen niiden vahentamiseksi tulisi laatia ja suorittaa
kehitystoimenpiteita erityisesti niilld toiminnan alueilla, joissa epakohdat nousevat esiin.
Epakohtien vahentaminen ja poistaminen voi siis vaikuttaa positiivisesti jo perehdytykseen
ja sen lopputulokseen seka siita alkavaan tyosuhteeseen, koska tyOyhteisdossa voidaan

paremmin.
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4 TUTKIMUS

Tutkimuksella aiotaan selvittaa, etta millaisia tyotehtavakokonaisuuksia yrityksesta I0ytyy
seka kuinka nama kokonaisuudet saadaan tuotua kirjalliseen muotoon tavalla, joka aidosti

auttaa yritysta jatkossa niin perehdytyksen suunnittelussa, kuin sen toteutuksessakin.

Tutkimuksesta saatavien tulosten pohjalta on tavoitteena Iluoda uutta kattavaa
perehdytysmateriaalia yrityksen kayttoon. Kun perehdytysmateriaalit kattavat koko yrityksen
toiminnan, tulevaisuudessa eteen tulevat muutoksetkin henkil6stdssa voidaan ottaa vastaan
varmemmin mielin, koska tiedetaan, etta voidaan tarjota kaikille hyvat evaat menestykseen

heti tydsuhteeseen alusta saakka.

Tassa luvussa kasitellaan tutkimukseen valittua tutkimusmuotoa ja esitelldaan siina kaytettyja
tutkimusmenetelmia. Taman lisaksi luvussa kerrotaan tutkimusprosessin vaiheista,

tutkimusmenetelmien kaytosta ja itse tutkimuksen toteutuksesta.

4.1 Aikataulu

Opinnaytetyon ja tutkimuksen aihe on valittu yritykselta saadun kehitystarpeen perusteella
kevaalla 2021, jolloin myds ensimmaiset palaverit aiheesta on kayty. Niissa on selvitetty,
etta mita tavoitteita, toiveita ja ajatuksia yrityksella on tehtavaa tutkimustyota kohtaan.
Taman jalkeen asiaan on palattu seuraavan kerran syyskuun alussa palaverilla, jossa on
kayty lapi yksityiskohtaisemmin yritykselle tarkeat tavoitteet tyodlle, joiden pohjalta tutkimusta

on lahdetty tekemaan.

Itse tutkimusta ja siihen liittyvaa tiedonhankintaa on toteutettu vuoden 2021 syyskuulta
marraskuun loppuun saakka. Tutkimuksen tuloksien perusteella kevaan 2022 aikana on
tehty tarvittavat muokkaukset yrityksessa olemassa oleviin aineistoihin seka luotu rinnalle

uutta tdydentavaa aineistoa perehdytysoppaan ja -lomakkeiden muodossa.

Taman tutkimuksen yhteydessa yrityksessa on myo0s vastuuhenkildiden toimesta paivitetty
yleisen perehdytyksen diaesitysta esittelemaan laajemmin toiminnan eri osa-alueita seka
tenty muita tarpeelliseksi koettuja lisdyksia ja paivityksia esitykseen muun muassa

haastatteluissa esille nousseiden asioiden pohjalta. Diaesityksen paivitys koettiin
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tarpeelliseksi, koska perehdytysmateriaalien kattavuutta haluttiin parantaa muiltakin osin,
kuin mita tutkimuksessa kasiteltiin, Taman lisaksi tutkimusten tulosten perusteella muokattu
yleisen perehdytyksen lomake ja vastuuhenkildiden paivittdama diaesitys haluttiin saada

tukemaan toisiaan paremmin perehdytyksessa.

4.2 Tutkimusmuoto

Opinnaytety0 on toiminnallinen opinnaytetyd ja se on toteutettu kehittamistutkimuksena.
Toiminnallisen opinnaytetydon lopputuloksena on tutkimusraportin lisaksi myods toiminnan
tuotos, kuten tassa tydssa perehdytysopas ja -lomakkeet. Toiminnallisessa tydssa on myos
yleensa mukana useampi eri toimija opinnaytetyon tekijan lisaksi, joiden kanssa kaydaan

dialogia koko tutkimuksen ajan (Salonen 2013, 5-6).

Kanasen (2015a, 35) mukaan laadullisessa tutkimuksessa on tarkedd ymmartaa ilmioita
syvallisesti ja pyrkia luomaan siita teorioita. Tarvittavaa tutkimusaineistoa ei ole mydskaan
helppoa maaritella etukateen, koska ilmidita ei viela tunneta. Vasta hankitun aineiston
tulkinnan ja tuloksien jalkeen nahdaan, tarvitaanko viela lisdaineistoa. Mita vahemman
tutkittavasta ilmiosta tiedetaan, sitd todennakdisemmin tutkimus tulisi suorittaa laadullisin
menetelmin, koska ilman kaytettavia tilastollisia menetelmia tai muita maarallisia keinoja ei

maarallinen tutkimus ole mahdollista (Kananen 2017b, 33-35).

Laadullinen Mf-iii'h rﬁl!infzn
(kvalitatiivinen) < . (kvantitatiivinen)
tutkimus tutkimus

v

{EEdU||iEEh tutkimuksen alalajit: N ; 3
Narratiivinen tutkimus i | Case- Kehittamis- | | Toiminta-
Fenomenologinen tutkimus ! tutkimus tutkimus tutkimus
Grounded theory -tutkimus | 1
Etnografinen tutkimus |
Netnografia 1‘-———.‘ _______________________ v

e / . Laadullisen ja maarallisen

i tutkimuksen yhdistelmia

Kuvio 3. Tutkimusmuodot laadullisessa tutkimuksessa (Kananen 2015b, 75).
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Kehittamistutkimus on yksi interventionistisen tutkimuksen muoto. Siind muutoksen
aikaansaamiseksi kehitetdan joko organisaatiota, sen menetelmaa tai tuotetta. (Kananen
2015a, 40.)

Interventiotutkimus eroaa perinteisestd tutkimuksesta siina, ettei pyrita pelkastaan
kuvaamaan tai ymmartamaan ilmiota tai ongelmaa, vaan pyritaan myos muutokseen ja
ongelman poistamiseen eri toimenpiteilla. Koska interventiotutkimuksessa ratkotaan
kaytannonongelmia tydeldamassa, vaaditaan tutkimuksen kohdeorganisaatioltakin
enemman Yyhteistyotda kuin perinteisessa tutkimuksessa, jotta keinot ongelman
poistamiseksi pystyttaisiin selvittamaan. (Kananen 2017a, 10, 37.) Eli perinteisen
tutkimuksen paattyessa kuvaukseen ilmiosta tai ongelman ratkaisuehdotukseen,
kehittamistutkimuksessa ratkaisun toimivuutta testataan myods kaytanndssa. On Idydettava
ongelman syitd ja keinoja ongelman poistamiseksi, joka vaatii toimintaa muutoksen
toteutumiseksi. (Kananen 2015b, 29.)

Kanasen (2015a, 70) mukaan kehittamistutkimuksessa voidaan kayttaa niin laadullisia kuin
maarallisiakin tutkimusmenetelmia. Siind kaytettavat menetelmat kuuluvat kuitenkin usein
laadullisiksi luokiteltuihin tutkimusmenetelmiin. Tassa tutkimuksessa on hyoddynnetty
ainoastaan laadullisia tutkimusmenetelmia, kuten dokumentteja ja haastatteluita.
Kehittamistutkimuksessa haastattelut kohdistuvat muutosprosessin toteutukseen (Kananen
2015a, 81).

4.3 Tutkimusmenetelmat ja toteutus

Tiedonhankintaa tutkimusta varten on suoritettu aiheeseen liittyvan kirjallisuuden avulla.
Tarkeimpana tiedon lahteena tutkimuksessa toimi kuitenkin yrityksen tyontekijat, joita

haastateltiin ja joiden kanssa kaytiin vuoropuhelua tutkimuksen aikana.

Haastateltaviksi valittiin tyontekijat, joiden tyotehtavista ei ole yrityksessa aiemmin ollut
saatavilla perehdytysmateriaalia. Kyseiset tyontekijat myos joko vastaavat itsekin jonkin
osa-alueen perehdytyksesta tai voivat tulevaisuudessa joutua perehdyttdamaan uuden
tyontekijan esimerkiksi omiin tyotehtaviinsa.
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MyOs jo olemassa olevat dokumentit koskien perehdytysta olivat tarkeassa osassa
tiedonhankintaa. Yrityksen aineistoista tutkimuksessa hyodynnettiin erityisesti jo olemassa
olevia toimenkuva- ja perehdytyslomakkeita, yrityksen toimintaa esittelevia dokumentteja ja

tyontekijoiden omia dokumentteja ja ohjeita, joita he tydssaan hyddyntavat.

Niiden avulla saatiin tarvittava pohjatieto, josta lahtea miettimaan kehityskeinoja ja puuttuvia
palasia perehdytysprosessista. Yrityksessa jo kaytossa olleet lomakkeet, perehdytyksessa
kaytettava yritysta esitteleva diaesitys, ja tyontekijoiden toimenkuvaukset olivat saatavilla
yrityksen Teams-sovelluksessa helposti ja antoivat paljon esitietoa haastatteluita,

perehdytysopasta ja uusia lomakkeita varten.

Laadullisen tutkimuksen tutkimusaineistoiksi soveltuvat kaikki ihmisen tuottama materiaali,
kuten kuva- ja tekstiaineistot eli dokumentit, esineet ja ihmisten puhe. Haastatteluista
kaytetyimpia laadullista tutkimusta tehdessa ovat teema- ja avoinhaastattelu. Tallaiset
haastattelut suoritetaan yleensa kahden kesken, mutta myos pari- tai ryhmahaastatteluita
voidaan kayttaa tutkimuksen tavoitteista riippuen; jos tutkitaan ennemminkin yhteison kuin
yksilon kasitysta tutkittavasta ilmiosta. (Vilkka 2021, luku 5.2.1.)

Laadullisen tutkimuksen
aineistonkeruumensatelmat

| 1 1
Haastattelut Havainnointi Kyselyt Dokumentit
Strukturoitu haastattelu Tekninen havainnoint Erilaizsat

Puoli = *- Piilchavainnointi dokumentit,
Teemahaastatielu Suora havainnointi danitteet, kuvat
Sahkopostinaastattelu Osallistava havainnointi yms. tallenteet ja
C=allistuva havainnointi artefaktat
BN A
—~ Y
— Primairiaineisto SEEU"di'ﬂ"iHi_"fiﬂﬂ
—
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Kuvio 4. Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelméat (Kananen 2015b, 131).
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4.3.1 Dokumentit

Tutkimusta on tehty laadullisin tutkimusmenetelmin muun muassa perehtymalla yrityksessa
olemassa oleviin aineistoihin, jotka koskevat perehdytysta, eri henkildiden tyotehtavia seka
yrityksen toimintoja ja niiden tehtavia eri tavoin. Tutkijan tulisikin tuntea tutkittava
kohderyhma, sen kulttuuri ja toimintaymparistd osatakseen esittaa tutkimuksen kannalta
oikeanlaisia kysymyksia (Vilkka 2021, luku 5.2.2). Aineistojen avulla on saatu hyva kuvaus
ongelmasta seka apua sen ratkaisemiseksi niistd saaduilla taustatiedoilla haastatteluiden

tueksi.

Kuva- ja tekstiaineistot ovat laadullisessa tutkimuksessa kaytettavaa sekundaariaineistoa,
joka tarkoittaa sita, etta ne ovat jo olemassa olevaa aineistoa, joilla on merkitys ongelman
ratkaisemisen ja tutkimuksen kannalta. Niitéd voidaan hyodyntaa sellaisenaan tai esimerkiksi
haastatteluiden tukena tai niiden taydentamiseksi (Kananen 2017b, 120-122.)
Sekundaariaineiston avulla tutkijan on helpompi ymmartaa tutkimuksen kohteen toimintoja,
joka tulee auttamaan myohemmin oikeanlaisen primaariaineiston keraamisessa.
Primaariaineistoja ovat havainnointi, haastattelut ja kyselyistd saatu aineisto, jotka on

keratty nimenomaan tutkimusongelman ratkaisua varten. (Kananen 2017a, 44—45.)

4.3.2 Haastattelut

Dokumentteihin perehtymisen jalkeen on haastateltu yrityksen tyontekijoita, joiden
tyotehtavista ei ole ollut lainkaan kirjallista perehdytysmateriaalia viela saatavilla.
Haastateltavat olivat paaosin yrityksen esimiehia seka toiminnan eri osa-alueista vastaavia
henkiloitd, joista osalla oli myds vastuita perehdytyksessa. Kaikki haastateltavat

tyoskentelevat yrityksen toimiston tiloissa.

Haastateltavat on valittu siis silla perusteella, etta heidan tehtavistaan ei ole ollut
perehdytysmateriaalia yrityksessa viela saatavilla, eika kaikkia heidan tyétehtaviaan tunne
kukaan muu yrityksessa yhta hyvin. Paras tietamys tutkimuksessa tarvittavassa ja
kerattavassa aineistosta [0ytyy siis heiltd. Haastateltavaksi tuleekin valita henkildita, joita
muutos koskee tai joilla on asiasta jo tuntemusta(Kananen 2015a, 81).
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Taman tutkimuksen tutkimusmenetelmaksi valikoitunut haastattelu, tassa tapauksessa
tarkemmin teemahaastattelu, joka on hyvin vyleisesti kaytetty puolistrukturoitu
tutkimusmenetelma laadullisessa tutkimuksessa (Vilkka 2021, luku 5.2.1). Tallgin
haastattelussa on teemat eli aiheet, joita tulee kasitella, mutta niiden jarjestyksella ei ole
merKkitysta, eika tarkkoja kysymyslistoja useinkaan ole. Tarkeinta on, etta kaikki teemat tulee

kasitellyiksi haastattelun aikana.

Haastattelun aikana kaytava keskustelu haastateltavan ehdoilla voi tuoda esiin uusia aiheita
ja tarkentavia kysymyksia seka auttaa tutkijaa ymmartamaan ilmiota syvallisemmin. Vaikka
niita tulisikin esille, on tutkijalla oltava jokin ennakkonakemys ilmiosta, jotta han voi valita
teemat niin, etta kaikki aihealueet tulee varmasti kasitellyksi haastattelun aikana. Tutkittavan
ryhman tai yksilon toimintaan haastateltavalta saatujen vastausten avulla tutkija pyrkii siis
ymmartamaan ja avaamaan ilmiota seka rakentamaan ilmi tulleista yksityiskohdista

kokonaiskuvaa tutkittavasta ilmidsta. (Kananen 2017b, 90-96.)

4.3.3 Toteutus

Haastattelut on toteutettu kahden kesken paaosin Teams-sovelluksen valitykselld usean
haastateltavan tyoskennellessa etéana, seka muutamien kanssa myos kasvotusten yrityksen
tiloissa. Haastateltavia tyontekijoita oli yhteensa 16 ja kaikkien kanssa kaytiin vahintaan yksi
noin tunnin kestava haastattelu. Niissa kasiteltiin laajasti heidan omia tyotehtaviaan ja siihen
littyvia erilaisia asioita, kuten asemaa ja sen tuomia velvollisuuksia. Kaikkien esimiesten
kohdalla kasiteltin myds heidan alaisuudessaan tyodskentelevien tehtdvia esimiehen
perehdytysvastuun nakdkulmasta, seka heidan omia esimiestydtehtaviansa. Haastateltavia

oli yrityksen eri tehtavatasoilta ja jokaiselta toiminnan alueelta.

Haastatteluiden teemana eli aihepiirina oli tyonkuva ja siihen liittyvat tehtavat.
Tarkennuksena aiheisiin sisaltyi myos tydonkuvan mukanaan tuomat vastuut ja velvollisuudet
seka tehtavien suorittamiseen tarvittava tietamys, jarjestelmat ja ulkoiset seka sisaiset
sidosryhmat. Liitteessa 1 on nahtavilla haastattelun esimerkkikysymyksia, joita
haastatteluissa on esitetty. Taman lisaksi haastatteluissa on esitetty paljon erilaisia
tarkentavia kysymyksia riippuen aina kyseisessa haastattelussa kasiteltavasta

tydtehtavasta seka haastatteluiden kulusta ja etenemisjarjestyksesta.
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Haastatteluille ei etukateen maaritelty tarkkaa kysymyslistaa, vaan haastattelukutsussa
esitettin muutamia kysymyksia ja seikkoja, joita haastateltavan olisi hyva miettia ennen
haastattelun aloitusta. Talldin he tietaisivat mitd haastattelussa tullaan kasittelemaan ja
osaisivat nain myos valmistautua tilanteeseen mahdollisimman hyvin. Kysymyslista onkin
toiminut tilanteessa niin sanotusti haastattelurunkona. Haastattelurunko on tarkea
haastateltavan motivoitumisen kannalta (Vilkka 2021, luku 5.2.2). Se luo niin sanotusti
juonen haastattelulle, joka osaltaan vahentaa epavarmuuden tunnetta haastattelijaa
kohtaan ja haastateltava kokee haastattelun etenevan kysymyksilla luotujen odotusten

mukaan.

Seuraavassa luettelossa on esiteltyna haastattelukutsussa olleet esitiedot ja -kysymykset
haastateltaville.
Perehdytysmateriaalit
— Jos sinulla on omia perehdytysmateriaaleja (muistiinpanoja, dokumentteja yms.),
joita ei Teamsissa ole saatavilla, voisitko l1ahettaa ne minulle viimeistaan

haastattelun jalkeen.

Omat tyétehtavat
— Mitd oman ty6tehtavasi eri osa-alueet ovat, eli mita teet paivittain tai harvemmin,
jotka uuden tyontekijan tulisi tietda, jos hanet perehdytettaisiin sinun tehtaviisi.
— Myos, jos on jotain erityista huomioitavaa, kuten lainsaadanto, kaytanteet saannot
yms., joita sinun tulee tyotehtavissasi noudattaa, mutta niita ei valttamatta ole
kaynyt ilmi omassa perehdytyksessasi, vaan sinulla on taytynyt olla jo tietamysta

asiasta tai olet joutunut itse niita opiskelemaan suoriutuaksesi tehtavistasi.

Esimiestehtavat ja muiden perehdytys
— Jos toimit esimiestehtavissa, mita tehtavia ja velvollisuuksia sinulle kuuluu
esimiehen roolissa?
— Mieti, mita asioita kayt perehdytettavien kanssa lapi koskien tyotehtavaa tai osa-

aluetta, johon perehdytat.

Muutamat haastattelukutsun saaneista vastasivatkin lyhyesti ndihin kysymyksiin jo ennen

itse haastattelua tai toivat vastaukset mukanaan haastatteluun. Tama helpotti haastattelijan
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tilannetta hiukan, koska vastaukset auttoivat ymmartamaan heidan tyotehtaviaan ja niiden
sisaltda seka kokonaisuuden rakennetta paremmin jo heti haastattelun alussa, jolloin myos

jatkokysymysten esittdminen tehtaviin liittyen helpottui.

Haastatteluiden alussa on kerrottu haastateltavalle, ettda minka vuoksi hanta haastatellaan
seka mika tavoite haastatteluilla ja koko tutkimuksella on. Taman jalkeen haastatteluissa on
edetty hyvin eri tahtiin ja jarjestyksessa riippuen haastateltavan vastauksista, mutta kattaen
kuitenkin kaikki haastatteluille asetetut teemat ja aiheet, jotka olivat oleellisia

tutkimuskysymykseen vastaamiseksi.

Erityispiirteita haastatteluihin toi se, ettei kyseisiin tyotehtaviin yrityksessa ole aiemmin ollut
olemassa perehdytysaineistoa. Taman vuoksi haastatteluissa on pitanyt kayda laajasti lapi

eri lahtdkohtia ja nakokulmia siita, ettd mita perehdytyksessa tulisi huomioida ja kayda lapi.
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5 TULOKSET

Tutkimuksen tuloksena saatiin kerattya paljon tarkeaa ja olennaista tietoa tutkimuksen
kohteena olevista tyOtehtavistd seka niiden tuomista vastuista ja velvollisuuksista
yrityksessa. Tietoa kerattiin paaosin haastatteluiden aikana kaydyista keskusteluista ja
niista tehdyista muistiinpanoista. Myds yrityksen sisaisista dokumenteista saatiin hyodyllista

tietoa tuotosten luomiseksi.

Haastatteluissa nousi esille paljon yhtalaisyyksia eri tyotehtavia koskien, mutta sitakin
enemman eroavaisuuksia. Yhtalaisyydet koskivat paaosin tyontekijan asemaan liittyviin
asioihin, kun taas eroavaisuudet liittyivat itse tyotehtavien sisaltoihin, jotka olivat melkein

jokaisella haastateltavalla taysin erilaisia.

Keskeisimpia yhtalaisyyksia olivat esimiestehtavissa toimivien samankaltaiset kaytannot ja
toimintatavat tilanteissa. Kaikilla oli muun muassa saannolliset palaverit oman ryhmansa
kanssa, ryhman jasenten kanssa kaydaan vuosittain kehityskeskustelut ja esimies hyvaksyy

seka tarkistaa heidan tyotuntinsa, lomat ja koulutukset.

Noin puolet haastatelluista kuuluivat yhtion johtoryhmaan. Erottavana tekijana
haastateltujen valilla tdssa oli oikeastaan se, etta toiminnan osa-alueiden eli ryhmien
esimiehet kuuluivat johtoryhmaan, kun taas osa-alueella tyoskentelevat vastuuhenkilot
eivat, vaikka osa heistakin toimii esimiestehtavissa. Johtoryhmaan kuuluvilla oli hyvin
samankaltaisia velvollisuuksia koskien omia vastuualueitaan, seka he kertoivat myos

johtoryhman jasenyyteen liittyvista muista asioista hyvin samankaltaisesti.

Haastateltavista, jotka eivat kuuluneet johtoryhmaan, osallistui muutama kuitenkin omien
osa-alueidensa vastuuhenkildind niin sanotun laajennetun johtoryhman viikkopalavereihin,
jossa he raportoivat oman vastuualueensa asioista. Ainut kaikkia yhdistava tekija
haastateltavien valilla oli vastuu budjetoinnista ja ostolaskujen kasittelysta oman

vastuualueen osalta.

Viimeisimpana keskeiseksi havaittuna yhtalaisyytena oli perehdytysvastuu. Esimiehilla on
aina jonkinlainen perehdytysvastuu, koska he ovat vastuussa omien alaistensa

perehdytyksesta. Lisaksi moni haastateltava vastasi myos jonkin yleisperehdytyksessa
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kasiteltavan aiheen perehdytyksesta, joka liittyi hanen tyotehtaviinsa tai alueeseen, jolla han
tyoskentelee tai on siita vastuussa. Vaikka perehdytys yhdistikin monia haastateltavia, oli
heidan joukossaan silti useampi, joilla ei tallda hetkella ole yrityksessa lainkaan vastuuta

perehdytyksesta.

Eroavaisuuksia tuloksissa haastateltavien valilla oli todella paljon. Kaikki tyotehtavat olivat
hyvin erilaisia ja keskittyivat hyvin erilaisiin asioihin ja aiheisiin. Vaikka oikeastaan kaikki
tyotehtavat erosivat toisistaan, yhtalaisyyksia niidenkin sisaltd I0ytyi esimerkiksi tyossa
kasiteltavien aiheiden, tulkittavan lainsdadannon ja kaytettavien ohjelmien osalta.
Lainsaadantoa ja eri aiheita kasitellaan ja tarkastellaan hyvin eri nakokulmista seka eri
kohdista, mutta kuitenkin monesti samoista kokonaisuuksista. Ohjelmia taas hyddynnetaan
hyvin eri tavoin eri tarkoituksiin tehtavien vaatimilla tavoilla, mutta monesti kaytetaan silti

paljon samoja ohjelmia ja jarjestelmia tyotehtavien suorittamiseksi.

Ryhmien valilla oli haastateltavien kertoman perusteella eroja siina, kuinka paljon ryhman
sisalla tehdaan esimerkiksi yhteistyota, kuinka tiivista yhteydenpito heidan valillaan on seka
miten yhteydenpitoa yleensa toteutetaan. Tahan vaikutti muun muassa ryhmien koko ja
ryhman sisaisten tehtavien saman luontoisuus. Muuten ryhmien toimintatavat vaikuttivat

olevan hyvin samankaltaisia keskenaan.

Haastatteluista kerattiin paljon hyvaa ja oleellista tietoa, eika haasteita tiedon keraamisessa
juuri ollut. Hiukan haasteita toi kuitenkin haastattelutilanteissa hetket, jolloin keskusteltiin
asioista, joista itsellani ei ollut mitaan tietamysta tai kasitysta. Minun tulisi kuitenkin osata
esittda haastateltavilta saadut tiedot perehdytysoppaassa oikein ja ymmarrettavalla tavalla.

Onneksi naista asioista pystyttiin ja oli aikaa keskustella syvallisemmin tarvittaessa.

Toinen haasteita aiheuttanut tilanne nousi haastatteluissa muutaman kerran esiin koskien
tulevia tai jo kaynnissa olevia muutoksia. Muutoksia oli esimerkiksi tulossa koskien jonkin
kaytettavan jarjestelman tai sen kayttajien vaihtumisessa, joista ei lopullista tietoa viela ollut
saatavilla. Myos esimerkiksi jonkun tehtavan epaselvat vastuusuhteet tyontekijoiden kesken
vaativat hiukan enemman perehtymista asiaan. Talla tarkoitan tilannetta, jossa kenellekaan
ei ole jaettu paavastuuta jostakin tehtavasta suoranaisesti, mutta sita tai sen osia suorittaa

kuitenkin useampi ihminen. Talldin kukaan ei koe taysin, etta tyotehtava olisi olennainen
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seuraavan tyonkuvaa suorittavan kohdalla, koska ei koe olevansa vastuussa siita tallakaan
hetkella. Naita tilanteita, kuten myos jarjestelmien vaihtumisesta johtuvia tulevia muutoksia,
tuli kuitenkin vastaan vain muutamia, jotka ratkaistiin kaikki tapauskohtaisesti niiden

olennaisuuden ja tiedon ajankohtaisuuden perusteella.

Tutkimuksesta saatujen tuloksien avulla saatiin luotua kattavat perehdytysmateriaalit
perehdytysoppaan ja -lomakkeiden muodossa yrityksen toimiston henkilokunnalle. Taman
lisaksi perehdytyksessa kaytettavaa yritysta esittelevaa diaesitysta paivitettiin ja uutta
sisaltda lisattiin ryhnmien vastuuhenkildiden toimesta muun muassa koskien niiden toimintaa.
Samalla paivitetty yleisperehdytyslomake saatiin nain myds paremmin tukemaan ja

vastaamaan esityksen sisaltoa perehdytettavan opiskelun sujuvoittamiseksi.

5.1 Perehdytysopas

Haastatteluista ja yrityksen dokumenteista kerattyjen tietojen ja tulosten avulla luotiin
perehdytysopas yrityksen toimiston henkildstolle. Opas julkaistaan yrityksen sisaisen

viestinnan kanavalla Teams -sovelluksessa kaikkien saataville Pdf -muodossa.

Viisitoista tyotehtavaa on esitelty oppaassa toiminnan osa-alueittain eli ryhmittain. Vaikka
haastateltavia oli kuusitoista, on kahden logistiikan tyontekijan tyotehtavista luotu vain yksi
yhteinen osio oppaaseen tehtavien osittaisen samankaltaisuuden seka molemmilta
tyontekijoilta toistensa sijaistamisen vaatiman osaamisen vuoksi. Taman lisaksi oppaassa
on oma osio yrityksessa esimiestyoskentelyyn tarvittavista tiedoista ja taidoista. Liitteessa

2. on nahtavilla perehdytysoppaan sisallysluettelo.

Tyotehtavien kuvaukset on rajattu tarkasti niin, ettd ne vastaavat nimenomaan kyseisen
tyonkuvan tyotehtavia ja siihen liittyvia asioita, joita alla on mainittuna. Muut tutkimuksessa
ilmi tulleet vastuut ja tyotehtavat, jotka eivat olennaisesti liity tydonkuvaan, eika nain ollen
myoskaan valttamatta siirry seuraavalle samoja tydtehtavia suorittavalle ei ole sisallytetty

lainkaan oppaaseen.

Kaikissa tyotehtavakohtaisissa osioissa on kasiteltyna:

— Tyodnkuvaan sidonnaiset tydtehtavat ja vastuut yrityksessa
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— Tyotehtavan vaatimat sisaiset ja ulkoiset ryhmat joihin tyontekija kuuluu
- Tarkeat sidosryhmat ja yhteistyotahot
- Tahot, joihin toimii yrityksen yhteyshenkilona

— Tyontekoon tarvittavat ohjelmat ja jarjestelmat

— Tyontehtavien hoitamisessa tarvittava lainsaadanto ja muu erityistietamys

Mahdolliset muut tehtavat ja vastuut, kuten:
— Esimiestehtavat
— Johtoryhman jasenyys

— Perehdyttajan rooli

EsimiestyOskentelya koskevassa osiossa on kasiteltyna muun muassa:
— Yrityksen sisaisen viestinnan ja kommunikoinnin kaytannot
— Tyobajanseuranta, lomien ja koulutusten hyvaksyminen seka niiden suorittamiseen
vaadittavat ohjelmat ja niiden kaytto
— Toiden toteutumisen seuranta
— Kehityskeskustelukaytannot
— Budjetointi
— Tydehtosopimukset
— Tyolainsaadanto

— Vastuu yrityksen yleisissa ja tehtavakohtaisissa perehdytyksissa

Esimiestyoskentelyssa mainitut budjetointi ja vastuu perehdytyksesta voivat kuulua myos
osalle muista tyontekijoista, vaikka he eivat esimiehia olisikaan. Jos tyontekija on vastuussa
jostakin toiminnan osa-alueesta tai sen osasta, on han usein myods vastuussa kyseisen osan

perehdytyksesta ja budjetoinnista.

5.2 Perehdytyslomakkeet

Neljatoista tyotehtavakohtaista ja yksi esimiehen perehdytysta koskeva perehdytyslomake
luotiin perehdytysoppaaseen lisattyjen tietojen perusteella. Samalla tavalla kuin oppaan
kohdalla, niin myds lomakkeissa logistiikan tydtehtavat on kasitelty yhtena kokonaisuutena.

Poikkeuksena oppaaseen tehtiin myds viestinnan perehdytykseen yksi yhteinen lomake,
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koska ryhmassa olevat kaksi eri tyotehtavakokonaisuutta vaativat perehdytysta molempiin

tehtaviin niiden suorittamiseksi.

Tyotehtavia ja esimiestyoskentelya koskevien lomakkeiden rivien aihealueet valikoituivat
oppaassa olevista tyotehtavakokonaisuuksista, jotta lomakkeita kaytettaessa oppaasta olisi
tarvittaessa mahdollisimman helppo tarkistaa, etta mitd lomakkeen aihealueet pitavat

sisallaan.

Lomakkeet ovat Excel -tiedostoja ja tulevat olemaan saatavilla yrityksen sisaisella
viestinnan kanavalla Teamsissa. Naiden lisaksi haastatteluissa esille tulleiden muiden
tietojen pohjalta tehtiin tarvittavat paivitykset myos yrityksessa jo olemassa oleviin
perehdytyslomakkeisiin, kuten yleisperehdytys-, asiakaspalvelu- ja jateasemat-

perehdytyslomakkeisiin.

Olemassa oleviin lomakkeisiin tehdyt muutokset koskivat suurilta osin uusia toimintoja,
kuten uuden jateaseman ja sen palvelukonseptin tuomat muutokset toimintatapoihin ja
tyotehtaviin kyseisella asemalla. Yleisperehdytyslomakkeen osalta muutokset taas koskivat
suurimmilta osin diaesitykseen tehtavien lisaysten mukaisia muutoksia. Muutamia kohtia
myoOs poistettiin tai muutettiin lomakkeilla tapahtuneiden muutosten vuoksi vastaamaan
nykyhetken kaytantda. Lomakkeita on paivitetty edellisen kerran yli viisi vuotta aiemmin,
jonka jalkeen jarjestelmat ja toimintatavat ovat muuttuneet siina maarin, etta jotkin

lomakkeiden tiedot eivat sellaisenaan enaa vastanneet yrityksen kaytantoja.

Lomakkeiden riveillda on aina mainittu, ettd kenen vastuulla kyseisen asian tai aiheen
perehdytys on. Naihin kohtiin tehtiin paivityksia ja muutoksia haastatteluissa esiin tulleiden
uusien tietojen ja vastuiden perusteella. Tittelit, joita lomakkeilla oli ja, jotka ovat
lomakkeiden edellisen paivityksen aikaan olleet ajankohtaisia, olivat osittain muuttuneet,

jonka vuoksi myds ne muutettiin vastaamaan nykytilannetta.
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6 POHDINTA

Tutkimusta ja sen toteutusta lahdin miettimaan jo viime syyskuussa, jonka jalkeen hyvin
nopeasti lahdin tekemaan myos itse tutkimusta syyskuun lopussa. Haastatteluita pidin hyvin
nopeaan tahtiin paivittain. Kun haastattelut oli suoritettu, niin tapahtui jokin notkahdus
jatkamisessa, ja tuloksien kasittely jai melkein kokonaan vasta talle kevaalle. Tuoreemmalla
muistilla olisi tutkimustulosten kasittely ollut varmasti helpompaa, mutta loppujen lopuksi
prosessi sujui kuitenkin hyvin ja tulosten tulkinta seka niiden pohjalta tehdyt tuotokset sain

valmiiksi kevaan aikana.

Tutkimusprosessi oli kokonaisuudessaan miellyttava, eikd sen tekeminen tuntunut
vaikealta, koska aihe ja haastattelut olivat hyvin mielenkiintoisia. Sain samalla myos itse
paljon hyddyllista tietoa muiden tydtehtavista, koska niin kuin aiemmin olen maininnut, ei
kukaan oikeastaan tieda muiden tyotehtavien kokonaisuutta. Nyt tiedan siis ainakin itse
kenen puoleen voin tarvittaessa kaantya, jos toissa tulee eteen ongelmia, joihin en itse tieda

vastausta. Itse tuotosten teossa nousikin sitten paljon enemman erilaisia mietteita esiin.

Koska perehdytysoppaassa kasiteltyjen tydtehtavien tyontekijoiden vaihtuvuus yrityksessa
on ollut pienta, ei perehdytysmateriaalien luomista kyseisia tehtavia varten ole koettu
yrityksessa aiemmin kovin merkityksellisena. Talla hetkella yrityksessa on kuitenkin tilanne,
jossa on tapahtunut organisaatiomuutoksia seka on alettu myds pohtimaan lahenevia
tyontekijoiden mahdollisia elakoitymisia seka vaihtuvuutta ja ymmarretty, ettd tarve

perehdytysmateriaaleille kaikkiin tyotehtaviin on tarpeen.

Kun yksi tyontekija on hoitanut tyotehtaviaan monen vuoden ajan, eika kukaan muu hoida
samanlaisia tyotehtavia yrityksessa, ei kukaan muu juurikaan ole perilla taman tydtehtavista.
Tyotehtavat ovat myds jokaisella hyvin erilaisia ja spesifeja,seka painottuvat toiminnan eri

osa-alueille, jonka vuoksi tietamattomyys muiden tehtavista on tavallista.

Vuosien varrella tyotehtavat ovat muuttuneet alan ja teknologian kehittyessa, joten
ajankohtaisin tieto omista tyotehtavista ja niiden hoitamisesta on pelkastaan tyontekijalla
itselldaan. Jos tallainen tydntekija vaihtaisi tydpaikkaa, eika esimerkiksi olisi enaa paikalla
perehdyttamassa uutta tyontekijaa, ei kukaan muukaan olisi tarpeeksi tietoinen kyseisen
tyontekijan tyotehtavista perehdyttaakseen uutta tyontekijaa.
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Perehdytysopas tulee vaatimaan aktiivista paivittamista tilanteiden muuttuessa, koska niin
kuin mainitsin aiemmin, vaihtuvuus yrityksessa ei ole ollut suurta, joten tyotehtavien ja
tapojen muuttuessa tulisi tietoja aina muistaa paivittdd myos oppaaseen. Ei siis palata
asiaan vasta siina vaiheessa, kun tyontekija vaihtuu. Olen kuitenkin huomannut, etta taman
opinnaytetyon aloittamisen jalkeen useampi haastatteluihin osallistunut tyontekija on
ilmaissut halun ja osa jo toiminutkin sen eteen, etta yrityksen dokumentit ja toimintatavat
olisivat ajan tasalla. Hyvana esimerkkina tasta toimii aiemmin mainitun diaesityksen paivitys,
jonka tarve nousi tutkimuksen myota esiin. Taman jalkeen haastatteluissa nousi myos esiin

muutamia toiveita siita, etta mita asioita esitykseen haluttaisiin paivitettavan tai muutettavan.

Yrityksella on jo kattavasti erilaisia tyoohjeita ja muita dokumentteja henkiloston saatavilla,
joita paivitetaan ja luodaan aina tarpeen tullen. Koen, etta taman tyon myotd motivaatio

tarpeellisen tiedon selkedan ja kattavaan dokumentointiin onkin kasvanut entisestaan.

Hyvana asiana koen myods sen, etta kun kaikilla on vapaa paasy perehdytysoppaaseen,
oppivat myos muut tyontekijat halutessaan toistensa vastuista ja tyotehtavista. Nain tyossa
vastaan tulevien tilanteiden ja tietojen kohdistaminen oikeille henkilGille muuttuu

helpommaksi. Lisaksi tietoisuus muiden tydntekijoiden tydtehtavista kasvaa.

Itse opasta kootessani koin valilla hiukan hankalaksi eritella oleelliset tiedot ja asiat, jotka
tulee mainita oppaassa, koska oppaan tarkoitus on toimia perehdytyksen tukena, eika
tyoohjeena. Esimerkkina oppaan teossa useasti vastaan tullut tilanne; kuinka osata poimia
asiantuntija -tehtavissa toimivan tehtavista ja haastattelussa esille tulleista asioista ne, jotka
ovat tarpeen uuden tyontekijan perehdytyksessa. Koska mennaan liikaa yksityiskohtiin,
jotka tulevat olemaan itsestaanselvyyksia uudellekin tyontekijalle? Todennakdisesti
vaatimukset kyseisen tyopaikan saamiseksi ovat jo valmiiksi tasolla, jossa moni asia tulee
olla opiskeltuna tai siita tulee olla jonkinlaista kokemusta jo valmiiksi. Eli miten ming, joka en
kaytannossa ymmarra mita kaikkea tietamysta tehtava vaatii, osaan valita juuri oikeat tiedot

oppaaseen.

Monien kanssa keskusteltiin heidan koulutuksistaan ja aiemmasta tyokokemuksesta, joita

heilla on ja joita kyseiseen tyotehtavaan vaaditaan. Se auttoi ymmartamaan tyétehtavan
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vaatimuksia, mutta ei sekaan silti taysin avannut minulle sita, etta mita ne kaytanndssa

pitavat sisallaan. Eihan minulla kyseisia tutkintoja tai kokemusta ole.

Lopputulokseen olen kuitenkin tyytyvainen ja koen saaneeni oppaaseen oleelliset tiedot
tyotehtavien perehdytyksen helpottamiseksi. Perehdytys on kuitenkin hyvin tarkea
ensikosketus yritykseen ja luo tietyn vaikutelman uudesta tyopaikasta, joten oppaan tuoma
lisatietoisuus tyotehtavista tulee auttamaan yrityksen tyota perehdytyksen parissa. Vaikkei
opas kerrokaan kaikkea yksityiskohtia mydden, joka ei siis ollutkaan tarkoituksena, tulee se
varmasti helpottamaan perehdytysta ja sen suunnittelua verrattuna tilanteeseen ennen

opasta. Koen myo0s, etta taytin yrityksen toiveet perehdytysoppaan sisallon suhteen.
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Liite 1. Haastatteluiden esimerkkikysymykset

Teemahaastattelu
Tyonkuva -tyotehtavit ja vastuut

-Mitd tydtehtavia sinulla on, jotka liittyvat tyGnkuvaasi ja tulisi perehdyttaad uudelle tyontekijalle,
joka tulisi tekemaan tehtavidsi?
-Mita tyotehtdvia teet paivittdin tai muuten sdannollisesti?
-Oletko pddvastuussa ndiden tehtdvien tai asioiden suorittamisesta? Jos et, niin mika
roolisi tai vastuusi on niiden suorittamisessa?
-Mitka tyotehtavat ovat vastuullasi, mutta niita tehdaan vain harvoin?
-Onko jokin tyotehtavista sellainen, etta et usko sen siirtyvan uudelle tydntekijalle,
joka tulisi tekemain tehtavidsir?

Tyotehtdvien suorittamiseen tarvittava tietdmys tai tiedon lahteet
-0Onko jotain sddnnoksid, lainsdadantoa tai muita madrdyksid, joita erityisesti kaytat
tai tarvitse tyotehtdviesi suorittamisessa?
-Millaisia asioita sinun on tullut tietaa jo tyotehtavat aloittaessasi tai mita sinun on
pitdnyt opiskella suorivtuaksesi tehtavistd?

Tarvittavat jarjestelmat ja ohjelmat
-Mitad ohjelmia kaytdt, jotka ovat sidonnaisia tyonkuvan mukaisiin tyotehtaviisi?
-Onko muita ohjelmia, palveluita tai jarjestelmia, joihin sinulla taytyy olla
kayttdoikeus tai tunnukset tyotehtdvien suorittamiseksi?

Ulkoiset ja sisdiset sidosryhmat
-Mihin yrityksen sisdisiin tai ulkoisiin ryhmiin kuulut tyénkuvasi puolesta?
-Miki ndiden ryhmien tarkoitus on ja mika sinun roolisi on niissay
-Millaista yhteydenpito ryhmien kanssa on? Onko teilld sdanndllisid kokouksia?
-Mita muita tahoja on, joihin olet tyonkuvasi puolesta yhteydessa ja onko
yhteydenpito kuinka sianndllista?
-Toimitko yhtion yhteyshenkiltnd johonkin tahoon?

Esimiestehtavat
-Jos toimit yrityksessa esimiehenad, niin mitd tehtivia ja velvollisuuksia sinulla on
koskien tdtd roolia?
-Millaisia kdytantoja sinulla on oman ryhmasi kanssa?
-Kuinka toimit tai osallistut uuden tyontekijan perehdytykseen?

Perehdytys
-Oletko vastuussa jostakin yleisen perehdytyksen osa-alueesta?
-Vastaatko oman osa-alueesi vastuuhenkilond sen perehdytyksesta?
-Onko sinulla vastuuta perehdytyksestd missdan yhtion tyotehtavakohtaisissa
perehdytyksissa?
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