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Opinndytetyon tavoitteena oli kehittad toimeksiantajayrityksen laskentatiimin perehdyttdmisprosessia
seka perehdytysopasta. Lisdksi tavoitteena oli tukea ja 16ytaa keinoja, joilla uuden tydntekijan perehdytys
laskentatiimissa onnistuisi mahdollisimman hyvin. Opinndytetyon teoriaosuudessa kdsitelldan perehdytta-
mistad henkilostdjohtamisen ndkokulmasta. Lisdksi teoriaosuudessa kdsitellddn perehdyttamisen hyotyja,
tavoitteita seka siihen liittyvaa lainsdadantoa.

Opinndytetyo toteutettiin laadullisena tutkimuksena. Tutkimusongelmana oli, ettei laskentatiimin pereh-
dytysprosessia ollut kuvattu riittdvan selkeasti eikd heidan kdytdssaan ollut perehdytysopasta. Lisaksi las-
kentatiimin kdytossa olevat ohjeet olivat vaikeasti |6ydettavissa, koska ne oli tallennettu useisiin eri paik-
koihin. Tutkimusongelman selvitys aloitettiin laatimalla nykytilan kartoitus laskentatiimin perehdyttamis-
prosessista. Nykytilan kartoitus toteutettiin teemahaastatteluiden avulla, joissa haastateltiin laskentatii-
missa tyoskentelevia henkil6ita. Haastattelut nauhoitettiin, litteroitiin ja sen jalkeen analysoitiin aihepiireit-
tdin. Haastatteluissa nousi esiin hyvia kehitysideoita perehdyttamisprosessin kehittdmiseen liittyen.

Tarkeimpana asiana haastatteluissa nousi esiin tarve yksityiskohtaiselle perehdytysoppaalle, josta 16ytyisi
tietoa niin yrityksen perustoiminnoista kuin tydssa tarvittavista ohjelmista ja ohjeista. Perehdyttamispro-
sessin kehittamiseen oli mielestamme tarkeda saada mukaan my6s tyontekijoiden nakokulma, jotta loppu-
tulos oli mahdollisimman toimiva. Opinndytetyon tuotoksena laskentatiimille tehtiin kattava ja helposti lu-
ettava sdhkoinen perehdytysopas, jota toimeksiantaja voi helposti paivittda. Perehdytysopasta voidaan
kayttaa seka perehdyttdjan ettd perehtyjan apuna. Perehdytysopas sisaltda salassa pidettavaa materiaalia,
joten sita ei julkaista.

Lisaksi haastatteluissa esiinnousseiden toiveiden perusteella laskentatiimille laadittiin perehdyttdamispro-
sessimalli sekd perehdyttdmisprosessin arviointilomake. Esihenkil6 voi jatkossa kayttaa perehdytysproses-
simallia perehdytyksen suunnittelussa apuna. Perehdyttamisprosessin arviointilomaketta voidaan kayttaa
palautekeskusteluissa apuna ja sen avulla perehdyttamisprosessia on jatkossa helpompi kehittad. Opinnay-
tetyon tuotoksina luodut perehdytysopas ja lomakkeet selkeyttavat laskentatiimin perehdyttamisproses-
sia. Kehittamisen tuloksena laskentatiimin perehdyttamisprosessi tehostuu ja toimeksiantaja saa kustan-
nussaastoja.
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The objective of this thesis was the development of an orientation process and orientation guide for the
client company’s accounting team. In addition, the objective was to support and find ways that would help
new employees succeed in the orientation process. The theoretical framework consisted of the orientation
process from the point of view of human resources. It also includes benefits and targets of orientation
process and legislation of the orientation.

The research was performed as a qualitative study. The development reason was that the accounting team
did not have a clear orientation process nor an orientation guide. In addition, the available instructions
were hard to find because they were saved in many different locations. Development began with research
of the current state of the orientation process. Information on the current state was gathered by interview-
ing members of the accounting team. The interviews were recorded, transcribed, and analyzed. Many de-
velopment ideas raised from the interviews for the orientation process.

The most important aspect raised in the interviews as a need for an orientation guide with company's basic
functions, programs and instructions needed at work. It was important to include employees’ point of view
in the development process so that the end result was as effective as possible. As a result of the thesis, a
comprehensive and easy-to-read electronic orientation guide which can be easily updated was created for
the accounting team. The orientation guide is used to help both a mentor and a new employee in the ori-
entation process. The guide contains confidential material and will not be published.

Based on the needs raised in the interviews, an orientation process sample and an orientation evaluation
form were created for the accounting team. In the future, a supervisor can use the orientation process
sample to help in planning the orientation. The orientation evaluation form can be used in feedback dis-
cussion situations and will help the further development of the orientation process. These developments
provide the needed efficiency for the orientation process and cost savings for the client company.



Sisallys

1 JONAANTO ..ttt et e b e st sttt b e nnees 1
2 [ =101 4 to T o) o 01 #1411 0 1= o WSO UU RN 3
D N o 1T ] ] o 1) o o] o 1Y <11 | AT 3

2.1.1 Henkilostoprosessi: henkilostohankinta .........cccccceeeeeciieiiciiiee e, 4

2.1.2 Henkilostoprosessi: perehdyttdminen.......ccccevecieeiiicieiiccien e 5

2.1.3 Henkilostoprosessi: osaamisen kehittdminen.........cccocvevvciee e cnciee e, 6

2.1.4 Henkilostoprosessi: tydosuhteen paattaminen ......c.cccveeevvcieeevcciee e, 7

2.2 Tyohyvinvointi ja MOtiVaatio......cccceeieciiieiciie e 8

2.3 Tyonantajamielikuva ......coceioiiiiiiiiieee e 9

2.4 Perehdyttamistd koskeva 1ainsaadantd .........cccoceeeiiiiiiiiiiiieenie e 10

2.5 Esihenkilotyd ja etdjohtaminen.......ccocueeiiiiiiiieniiiieeec e 11

3 Perehdyttaminen ja tyONOPAStUS ...cccccuiiiiieciiie e e e s aree s 13
3.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyOdyt ........ccoeviiriiiiiic e 14

3.2 PerehdyttamiSPrOSESSiuuuuiiiiiiieiiiiiieeiiiiee e erttee e erte e e e ste e e e e sree e e s sbee e e e sbee e e s sreee e enarees 16

3.2.1 Perehdyttdmisprosessin Vaiheet .........cccevieciiiieecciiie e 17

3.2.2  Perehdyttdmisen sSUUNNITEEIU........c.eeeiiiiiiiicie e 18

3.2.3  Perehdyttdmisen tOtEULUS ......coviriiieiieerieeite ettt 21

3.2.4 Perehdyttdmisen SEUIrANTa......ccceriieeiiienieenierie ettt 23

3.3 Perehdyttdminen taNa ....c.cooiiiiiiiieeee e 25

3.4 Perehdyttamisprosessin kehittdminen ........cccccooceeriiiiiiriiiniinii e, 26

3.5 Perehdyttamisprosessin vastuut ja OppPiMINeN........cccceeieerienienieneeee e 27

4 TULKIMUKSEN TOTEULUS. ....eeeteeteeeite ettt ettt st st sbe e st s teeeeen 31
4.1 TutkimusmeNETEIMEL ...cocueiiiiiiiiie e e st s 31

4.2  Aineiston hankinta ja analyysi......cccoeeeieciiie i 33

4.3 LuotettavuusarvioiNti.......cccoiiiiiiiiiiiiiiiii e 36

5 TUIOKSET ...t sttt et e b e st s st s bt e b e e s reesmee st e ereereens 38
6 PONAINTA ..ttt st st st sne e s e reere e 43
] o T PSP PP PR PROPTO 48

Liitteet



1 Johdanto

Hyvin hoidettu perehdyttaminen on meidan kaikkien etu. Perehdytyksen tehtdvdna on antaa
tyontekijalle tyotehtaviin liittyvia tietoja ja taitoja sekd osaamista. TyoyhteisOssa perehdytys on
yhteinen asia ja se luo tyotehtavien oppimisen lisaksi viihtyisyytta, tydmotivaatiota ja sitoutu-

mista ja ndin vdhentda henkiloston vaihtuvuutta. (OAJ n.d.)

Tassad opinndytetyossa on tarkoitus tutkia, mitd perehdyttamisessa on otettava huomioon ja mika
merkitys perehdyttdamiselld on organisaatiolle ja henkilostolle. Lisdksi tavoitteena on tukea ja l0y-
taa keinoja, joilla uuden tyontekijan perehdytys laskentatiimissd onnistuisi mahdollisimman hy-
vin. Hyvin hoidetun perehdytyksen hyotyja on useita, esimerkiksi tyontekija pystyy aloittamaan
tyonsa nopeasti ja ndin helpottaa muiden tyontekijoiden taakkaa. Lisdksi hyvin hoidettu pereh-
dyttdminen kasvattaa laskentatiimin tehokkuutta merkitsevasti. Opinndytetyon tavoitteena on
laatia toimeksiantajayrityksen laskentatiimille perehdyttdamisprosessi ja koota perehdytykseen
liittyvid materiaaleja samaan paikkaan. Opinndytetydn tuotoksena syntyy laskentatiimin kdyttoon

sahkoinen perehdytysopas.

Aiheen valintaan vaikutti toimeksiantajalta tullut toive tehda perehdytysopas seka kehittaa pe-
rehdytysprosessia. Tutkimusongelmana on, etta Yritys X:n laskentatiimilla ei ole valmista pereh-
dytysopasta kadytossa, eika perehdytysprosessia ole kuvattu riittavan selkeasti. Lisaksi tiimin kay-
tossa olevat ohjeet ovat tallennettu useisiin eri paikkoihin ja ovat siten vaikeasti |0ydettavissa.

Opinndytetyon aihe tuntui heti mielenkiintoiselta ja ajankohtaiselta.

Opinnaytetyo toteutetaan tutkimuksellisena kehittamistyona ja lahestymistavaksi valikoitui kon-
struktiivinen tutkimus. Konstruktiivisessa tutkimuksessa ratkaistaan kaytdnnén ongelmia ja rat-
kaisuna siind on luoda jokin konkreettinen tuotos, esimerkiksi kasikirja tai ohje, malli, tuote, tie-
tojarjestelmd, menetelma tai suunnitelma (Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2020, 37). Tiedonkeruu-
menetelmana tassa tutkimuksessa kaytetaan haastattelua. Valmis tyo eli perehdytysopas sisaltdaa
toimeksiantajayrityksen omien sdaantdjen mukaisesti sisdiseen kayttoon tarkoitettua tietoa, joten

sita ei tassa opinndytetydssa esiteta.

Opinndytetyon teoriaosuudessa kasitelldadn perehdyttamistda henkilostojohtamisen nakokul-

masta. Teoriaosuudessa vastataan seuraaviin kysymyksiin:

- Mita tarkoittaa hyva henkiléstdjohtaminen,



- Mita tarkoittaa hyva perehdyttaminen ja

- Mita merkitysta hyvalla perehdyttdamiselld on organisaatiolle ja henkildstén hyvinvoin-

nille.

Opinnaytetyon viitekehys nakyy kuvassa 1. Teoriaosuuden ensimmaisessa luvussa kasitellaan
henkilostdjohtamista, silla perehdyttaminen kuuluu osaksi henkildstéjohtamisenprosesseja. Sivu-
amme myos henkiléstohankinnan, osaamisen kehittamisen ja tyosuhteen paattymisen proses-
seja, koska ne linkittyvat vahvasti myos perehdyttamiseen. Toisessa luvussa keskitytddn pereh-
dyttamisprosessiin ja sen vaiheisiin seka varsinaiseen perehdyttamiseen ja kdydaan lapi, mita

kaikkea niihin sisaltyy.

Opinnadytetydon empiirisessd osuudessa kartoitetaan laskentatiimin perehdyttamisen tdmanhet-
kista tilaa haastattelemalla yrityksen tyontekijoita. Haastateltavien henkildiden rajaamisessa kay-
tetdan apuna haastateltavien kokemusta, kehitysmyonteisyyttd ja sitd miten kauan he ovat toi-
meksiantajalla tydskennelleet. Haastattelulla keratdan tietoa perehdyttamisen tamanhetkisen ti-
lan lisdksi haastateltavien kokemuksista ja nakemyksista siitd, mita onnistunut perehdytys sisaltaa
ja mika merkitys silld on tyontekijalle. Haastattelumuotona kaytetdaan teemahaastattelua, joka

toteutetaan Teams -sovelluksen valitykselld. Haastattelun kysymykset ovat avoimia kysymyksia.

Opinnaytetydn lopussa pohditaan miten perehdytysta voisi jatkossa kehittda ja mitd opinnayte-

tyosta on opittu.

Haastattelu

Henkilsts- -‘ Perehdytysopas_ Perehdyttamis-

. . rosessi
johtaminen P

Perehdyttaminen
ja tyénopastus

Kuva 1. Viitekehyskuva



2 Henkilostdjohtaminen

Henkilostojohtaminen on yrityksen yksi tarkeimpia menestystekijoita. Hyva henkilostéjohtami-
nen tarkoittaa ihmisten toiminnan ja lilkketoiminnan yhdistamista. Yhdistamisen avulla syntyy kas-
vua, menestysta ja tuottavuutta. Henkilostojohtamisen tavoitteena on huolehtia, etta yrityksella
on koko ajan oikea maara tyovoimaa. Lisaksi tydvoiman tulee olla oikein kohdennettuna ja pystya
suoriutumaan tehtavista yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Ihmiset ovat sitoutuneita ja motivoi-
tuneita tyoskentelemaan, kun yrityksen henkiléstéjohtaminen on tehty oikein. (Makela 2021; Vii-

tala 2021, 254.)

Henkilostéjohtamista kasittelevissa kirjallisuudessa on henkilostdjohtamiselle annettu useita eri-
laisia maaritelmia. Viitalan (2021) mukaan Cascio (1998) madrittelee sen seuraavasti: ”"Henkilds-
téjohtaminen on henkiléstévoimavarojen hankintaa, valintaa, sitouttamista, kehittamista ja hyo-
dyntamista, jotta seka yksildiden ettd organisaation tavoitteet voidaan saavuttaa.” Yrityksen me-
nestymisen kannalta kriittisin tekija on yrityksen henkilosto. Yrityksen strategia, tuotteet ja muu-
toskyky ovat aina ihmisten toiminnan tulosta. Yrityksen menestyminen on hyvin paljon kiinni yri-
tyksessa tyoskentelevista henkilGista. Tasta syysta yrityksen tulee huomioita ja kayttaa voimava-

roja henkiloston hankintaan, hyvinvointiin seka sen kehittdmiseen. (Viitala & Jylhd 2013, 183.)

2.1  Henkilostoprosessit

Aiemmin ihmisiin liittyvasta johtamiskokonaisuudesta kdytettiin sanaa henkildstéhallinto (Viitala
2021, 254). Viime vuosina yhd useammassa yrityksessa tuosta kasitteestd on luovuttu ja yrityk-
sissa onkin alettu puhua henkildstoprosesseista (HR processes). Muutoksen syyna ovat henkilds-
tohallinnon tehtavaketjut, jotka toistuvat ja muuttuvat. Tehtavaketjuille on ominaista prosessi-
maisuus seka niiden liittyminen laheisesti yrityksen muihin prosesseihin. Henkilostéprosesseihin
kuuluvia tehtavia (kuva 2) ovat henkilostosuunnittelu, henkilostohankinta eli rekrytointi, pereh-
dyttadminen, osaamisen kehittaminen, urasuunnittelu, palkitseminen, henkil6stdon ulkoistaminen
ja irtisanomistilanteissa tukeminen sekd hyvinvointia edistavat toimet. (Viitala & Jylhd 2013,

193.)



Henkil6sto-
suunnittelu

enkiléstohankinta
eli rekrytointi

Hyvinvointia
edistavat toime

Henkiloston
ulkoistaminen
irtisanomistila

teissa tukemine

rehdyttdminen

Henkilostoprosessi

Kehittdminen

Palkitseminen

Urasuunnittelu

Kuva 2. Henkilostoprosessien tehtavia (mukaillen Viitala & Jylha 2013)

Henkilostoasioiden hoitaminen on yrityksessa yksi tarkeimpia asioita. Strategioiden lisdksi on
otettava huomioon yrityksen visiot ja arvot, esihenkildiden omat henkilokohtaiset ominaisuudet,
tyontekijoiden omat tavoitteet ja toiveet seka lakien ja sopimusten velvoitteet. Samanaikaisesti
on myos kaytettava jarkea ja sydanta. Henkilostdasioiden hoitamisen onnistumisen taustalla on
kaksi asiaa: oikeudenmukaisuus ja johdonmukaisuus. Meille suomalaisille on tarkeinta oikeuden-
mukaisuus niin palkitsemisessa kuin johtamisessa. Taman asian muistaminen toimenpiteiden
taustalla auttaa sisdistimaan tarkeimman asian henkilostotyon tekemisessd. Henkilostbasioissa
ei voi epdonnistua, kun kokonaisuuteen otetaan mukaan myds johdonmukaisuus. (Helsila 2009,

15.)

2.1.1  Henkilostoprosessi: henkiléstohankinta

Henkilostéhankinta tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla yritykseen hankitaan sen tarvit-
sema henkil6. Henkilostohankinta voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen hankintaan. Sisdisesta han-
kinnasta voidaan puhua, kun jo tydsuhteessa oleva tyontekija nimitetdan avoinna olevaan toi-
meen yrityksen sisalta. Ulkoinen hankinta tarkoittaa yrityksen ulkopuolelta tulevan tyontekijan
valitsemista. Henkiléstohankinta perustuu yleensa vuosittaisen toiminnan suunnittelun yhtey-
dessa tehtyyn henkiléstosuunnitelmaan eli tietoon siitd, miten paljon ja minkalaisia tyontekijoita

tarvitaan. (Kauhanen 2012, 70-71.)



Rekrytointi eli uuden henkilon hankinta on vaativa toimenpide. Rekrytoinnilla on pitkdaikaisia vai-
kutuksia yrityksen imagolle ja asiakkaille. Rekrytointi seka sen jalkeen tehtava perehdyttaminen
tulee tehda huolella ja ammattitaidolla, jotta rekrytoinnissa onnistutaan. Hyvin hoidetulla rekry-
tointiprosessilla on positiiviset vaikutuksen tyénantajamielikuvaan, mika vastaavasti helpottaa
osaavan tydvoiman saamista. Rekrytointitarve voi syntya yrityksen kasvun my6ta, tyontekijan ir-
tisanoutuessa tai tyontekijan siirtyessa yrityksen sisalla toisiin tehtaviin. (Hyppanen 2013, 197-

198.)

Rekrytoinnin suunnittelussa ja haastattelussa on usein mukana myos tuleva esihenkil6. Haastat-
telussa annetut tiedot yrityksesta ja tyotehtavasta toimivat perehdyttdmisen pohjana. Rekrytoin-
tia voidaan pitdd myos myyntityona tilanteissa, joissa hyvista tyontekijoista kilpaillaan. Haastat-
telun sanavalinnoissa ja lupauksissa kannattaa olla tarkkana, ettei hakijalle muodostu virheellista
kuvaa uudesta tyotehtdvasta. Perehdyttaminen yritykseen ja tydtehtaviin alkaa rekrytoinnin en-

sikontaktien aikana ja jatkuu tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 72.)

2.1.2  Henkilostoprosessi: perehdyttaminen

Hyva perehdytys tarvitaan aina riippumatta tilanteesta. Perehdytysta tarvitsee uusi tyontekija,
uusiin tehtaviin siirtyva nykyinen tyontekija, vuokratyontekija tai muu henkild, joka tuo oman tyo-
panoksensa yritykseen. Perehdytykselld luodaan henkildlle edellytykset suoriutua tehokkaasti uu-
dessa tehtdvassa ja viihtyd uudessa tyopaikassa. (Viitala 2021, 259.) Perehdytys on tarked osa
tyosuhdetta, koska sen aikana kylvetdan motivaation ja sitoutumisen siemenet. llman hyvin hoi-
dettua perehdyttdamista uuden tyontekijan sitoutuminen voi jddda toteutumatta. (Cygnel 2022,

16-18.)

Perehdytys on yksi yrityksen kalleimmista ja tarkeimmista prosesseista. Parhaimmillaan toimiva
perehdytys on loistava kilpailuetu ja tydnantajamielikuvaa parantava tekija. Hyvin hoidetun pe-
rehdytysprosessin avulla tyontekija voi aloittaa oman tyonsa tehokkaasti ja sitoutuu tydyhteis6on
nopeasti. Uuden tydntekijan onnistunut perehdytys kasvattaa yrityksen tehokkuutta merkitta-
vasti ja tuo suuren helpotuksen nykyisten tyontekijoiden tyémaaraan. Perehdytyksen epdonnis-
tuminen voi taas tulla yritykselle hyvin kalliiksi. Huonon perehdytyksen seurauksena menetetdan

useita tehokkaita tyotunteja ja aiheutetaan turhaa stressia niin tyontekijalle kuin tyénantajalle-



kin. Jos tyontekija lahtee yrityksesta pois jo alkumetreillda menettaa yritys rekrytointiin ja pereh-
dytykseen tehdyt sijoitukset. Lisdksi yritys joutuu myos kustantamaan uuden rekrytointikierrok-

sen. (Eklund 2020b.)

Perehdyttaminen tulee olla osa esihenkildille jarjestettdvia valmennuksia. Taman lisdksi on hyva
kerrata vaatimuksia myo6s perehdyttamisen lainsdaadantoon liittyen. Henkilostéammattilaiset voi-
vat tukea perehdyttdjia seka esihenkildita erilaisten valmennuksien ja koulutuksien avulla. He voi-
vat luoda perehdyttamisen avuksi erilaisia muistilistoja ja materiaaleja seka lisata tietoa yrityksen
sisaisiin tietoverkkoihin. Uuden tyontekijan perehtymiseen ja oppimiseen vaikuttaa koko tydyh-
teis0. Taman vuoksi on tarkeaa hyvissa ajoin tiedottaa uudesta tulevasta tyontekijasta. Selkea ja
ajoissa hoidettu viestinta luo hyvan pohjan uuden henkilon vastaanotolle. Muun henkiléston on
hyva tietda henkilostod koskevat suunnitelmat seka eri tyotehtavissa tarvittavat tiedot ja taidot.
Nama auttavat vahentdmaan epatietoisuutta eika valtaa huhuille ja peloille muodostu. (Kupias &

Peltola 2009, 73-76.)

2.1.3  Henkilostoprosessi: osaamisen kehittdminen

Osaamisen kehittaminen tarkoittaa kaikkia sellaisia toimenpiteita ja prosesseja, joiden avulla yri-
tyksessa tarvittavaa osaamista kehitetdadn. Osaamisen kehittdmista voidaan tukea johtamisella,
rakenteilla ja toimintamalleilla. Strategisesti osaamisen kehittaminen on tarked tehtavakentta.
Yrityksen kilpailukykyyn vaikuttaa mita yrityksessa osataan, miten sita kaytetaan ja kuinka nope-
asti uutta pystytaan oppimaan. Tyontekijan kannalta osaamisen kehittaminen on edellytys tydssa
onnistumiselle ja tyén mielekkyyden kokemukselle, koska tyotehtavat muuttuvat ja vaativat uutta

osaamista. (Viitala 2021, 261.)

Henkilostén osaamisen kehittaminen mahdollistaa tuottavuuden kasvun ja uusien liiketoiminto-
jen kehittymisen. Nama lisadvat henkiléston motivaatiota, hyvinvointia ja edesauttaa yrityksen
kykya uudistua. (Ammattiliitto Pro n.d.) Yrityksissa osaamisen kehittdmista tapahtuu monilla eri
tasoilla esimerkiksi kehittamalla henkil6kohtaisia kompetensseja erilaisin menetelmin, rekrytoi-
malla tarvittavaa osaamista ja hyédyntamalla alihankkijoita. Lisdksi osaamista voidaan kehittaa
kokoamalla tiimeihin toisiaan tdydentavid osaamisia seka kehittdmalla yrityksen kulttuuria, joka
samalla ruokkii osaamisen jatkuvaa kehittymistd. Osaamisen kehittdmisen tavoitteena ovat osaa-

vat ja tehokkaasti oppivat tyontekijat sekd oppiva organisaatio. (Viitala 2021, 204.)



Organisaatioiden tulevaisuuden menestys riippuu paljon henkiléstén osaamisesta sekda osaami-
sen hyodyntamisesta ja kehittamisesta. Organisaatioiden on lisdksi kehityttdva ja uudistuttava
parjatakseen kilpailussa. Tama tarkoittaa koko henkildstdon toimintatapojen ja osaamisen jatku-
vaa kehittamistd. Osaamisen johtaminen edellyttaa yhteista kasitysta siitd, mita osaamisella tar-
koitetaan organisaatiossa. Osaaminen koostuu taidosta, tahdosta ja tiedosta. Taito muodostuu
kyvysta hyodyntaa tyossa tarvittavia tyokaluja seka kyvysta soveltaa tietoja kdaytantoon. Tahto on
halua tyoskennella siinad organisaatiossa ja tehtavassa, jossa kulloinkin on. Lisaksi tahto on vahvaa
halua kehittya ja kasvaa edelleen. Tieto voi olla joko ndkyvaa tai hiljaista. Nakyva tieto voidaan
ilmaista kirjallisesti tai suullisesti. (Hyppanen 2013, 107-108.) Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tie-
toa, josta ei olla valttamatta tietoisia eika sitd osata suoraan selittda. Hiljainen tieto koostuu ko-
kemuksen tuomasta intuitiosta, aavistuksista ja oletuksista. Tallaista tietoa on paljon jokaisen
tyontekijan halussa. Hiljaisen tiedon jakamista helpottaa, kun tyéntekijat jakavat osaamistaan toi-

silleen. (Eklund 2021, 154-155.)

2.1.4 Henkilostoprosessi: tydsuhteen paattaminen

Kaikki tyosuhteet paattyvat aikanaan erilaisista syista eripituisten palvelusuhteiden jalkeen. Esi-
henkilotyo edellyttda osaamista myos tydsuhteen paattymiseen liittyvissa asioissa. Esihenkilon
kannattaa opetella tydsuhteen paattymiseen liittyvat rutiinit ja toimia naissa tilanteissa henkils-
toa arvostavalla tavalla. Usean organisaation maine tydnantajana on karsinyt huonosti hoidetusta
tyosuhteen paattymisesta. Esihenkilon tehtdavana on huolehtia liiketoiminnallisista vastuista ja
tehtdvista. Lisdksi esihenkilon tulee varmistaa yksikdn toiminta jatkossa, kun tyontekijan tyo-
suhde paattyy. (Hyppanen 2013, 231.) Tyontekijan tyosuhteen paattymisen syita voivat olla esi-
merkiksi maaraaikaisen sopimuksen paattyminen, sopimuksen purkaminen koeajalla tai tyonte-
kijan irtisanoutuminen (Helsild 2009, 177). Lisaksi tydsuhde voi paattya eldkkeelle siirtymiseen,
tyonantajan konkurssiin, yrityksen saneeraukseen tai tyontekijan kuolemaan (Hietala, Kaivanto &

Valvisto 2018, 515).

Ty6nantajapuolen purkaessa tydsopimuksen irtisanomisen tekee yleensa tydntekijan esihenkild.
Esihenkilon valmentaminen tulevaan irtisanomistilanteeseen on tarkeaa. Irtisanomistilanne on
aina ainutkertainen ja siksi haastava tilanne irtisanojalle. Henkildst6asiantuntija voi koota ja jakaa
siitd tietoa esihenkilolle etukateen. Irtisanomistilanteissa esihenkilon tulee kertoa tyontekijalle

irtisanomiseen johtaneista syista seka minkalaista tukea yritys voi tarjota. Tydnantajalla on myos



erilaisia lainsdadanndllisia velvoitteita tyontekijoita kohtaan yhteistoimintaneuvotteluiden ai-
kana. Nama velvoitteet tulee aina tarkistaa kulloinkin voimassa olevista ohjeistuksista. (Joki 2021,

173-175.)

2.2 Ty6hyvinvointi ja motivaatio

Viime vuosina tyokyvyn yllapitdmiseen on kiinnitetty paljon huomiota. Tavoitteena on saada ih-
miset pysymaan pidempaan mukana tyoelamassa kehittamalla tyota, tydymparistoa, yksiloita ja
koko tyoyhteis6a. Tyohyvinvoinnin kehittdminen on parhaimmillaan prosessi, joka on tarkea osa
yrityksen normaalia tuottavuuden ja henkiléston hyvinvoinnin kehittdmistoimintaa. Tyéhyvin-
vointi tarkoittaa tyon sisallon rikastuttamista, toiden jarjestamista ja tydolojen kehittamista seka
johtamista. Nama ovat toimenpiteit3, jotka tyydyttavat niin yksil6ita kuin yritystakin. Kaikkia osa-
alueita on kehitettdva yhta aikaa optimaalisen tuloksen aikaansaamiseksi. (Kauhanen 2012, 199-

200.)

Kun yrityksen henkildsto voi hyvin, silloin se tyoskentelee tehokkaasti, oppii uutta, kehittyy seka
tuottaa luovia ratkaisuja ja uusia innovaatioita. Ty6hyvinvointia voidaan maaritelld usealla ta-
valla, mutta Suomessa sosiaali- ja terveysministerio maarittelee sen “tyontekijan kyvyksi suoriu-
tua paivittaisista tyotehtavistda”. Tyohyvinvointi rakentuu henkil6on liittyvista tekijoista, kuten
henkinen, fyysinen ja sosiaalinen kunto seka tyoymparistoon liittyvista tekijoista, esimerkiksi tyo-
paikan ilmapiiri ja johtaminen. Lisdksi kokonaishyvinvointiin vaikuttavat yksityiselaman asiat ja

tapahtumat. (Viitala 2021, 230.)

Motivaatio vaikuttaa merkittavasti tydsuorituksiin ja saa aikaan tavoitteisiin suuntautuvaa kayt-
taytymistd. Lisdksi motivaation maara vaikuttaa siihen, kuinka innostuneesti tyontekija kayttaa
voimavarojaan hanelle asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. Yrityksen menestymisen kan-
nalta onkin tirkeda saada henkiléstd motivoitumaan ja kiinnostumaan liiketoiminnan tavoit-
teista. Motivoituneet tyontekijat yltavat parempiin tyosuorituksiin ja sitd kautta my6s parempaan
tulokseen. Hyvin toteutetulla henkilostéjohtamisella voidaan vaikuttaa positiivisesti henkildston
motivaatioon. (Hyppanen 2013, 140.) Motivaatio voidaan madritelld psyykkiseksi tilaksi, joka oh-
jaa henkilon vireyttd, aktiivisuutta ja ahkeruutta toimia omien tavoitteiden saavuttamiseksi (Si-

nokki 2016, 60).



Yksi tarkeista motivaatiotekijoistda on osaaminen. Sopivan kokoiset haasteet tyétehtaviin liittyen
motivoivat ja innostavat. Lisdksi haasteissa onnistuminen vahvistaa osaamisen tunnetta. Haastei-
siin tarttumisen tarve vaihtelee eri elamantilanteissa ja eri ihmisilla. Osa etsii osaamisen kehitty-
mismahdollisuuksia tyémarkkinoilta ja osa odottaa sitd nykyiseltd tyonantajalta. Tata tarvetta
hyodynnetdan rekrytointitilanteissa, jolloin usein tarjotaan monipuolisia kehitysmahdollisuuksia

uuden tyon lisaksi. (Hyppanen 2013, 114.)

2.3 Tybnantajamielikuva

Tyonantajamielikuva on ihmisten kasitys yrityksesta tydnantajana. Eli millaisena ja miten yritys
nayttaytyy tydnantajana ja mika on sen houkuttelevuus, kun ihmiset miettivat tyopaikan vaihtoa.
Ty6nantajamielikuva rakentuu useista eri tekijoistda. Tyonantajamielikuvaan pyritddn vaikutta-
maan markkinoinnin keinoin, mutta sen aito ydin syntyy yrityksen henkiléston kokemuksista ja

nakemyksista yrityksen sisalla. (Kajanto 2020; Viitala 2021, 114.)

Tyonantajamielikuvaa kannattaa rakentaa, jos yrityksen houkuttelevuutta tydnantajana halutaan
kehittdaa. Tyonantajamielikuvan muuttaminen ei kuitenkaan tapahdu yhdessa yossa. Tydnantaja-
mielikuvan rakentaminen on systemaattista, suunnitelmallista ja pitkdjanteista tekemistd, mihin
liittyen on asetettava mitattavat tavoitteet. Tavoitteet perustuvat yleensa yrityksen pitkan aika-
valin suunnitelmiin, mutta myds lyhyen aikavalin suunnitelmia on hyva tehda. Lyhyen aikavalin
teot saattavat jaada ihmisten mieleen hyvin kirkkaina. Tyénantajamielikuvaa rakentaessa kannat-
taa muistaa, ettd eri asiat puhuttelevat eri ihmisid. Taman vuoksi kannattaakin kokeilla erilaisia

|ahestymistapoja, jotka ovat osa yrityksen suunnitelmia. (Kajanto 2020.)

Aikaisemmin yrityksissa kiinnitettiin huomiota saatujen tydhakemusten maaraan, mutta nykyisin
ensisijainen kiinnostus on hakemusten laadussa. Parhaat osaajat voivat tulevaisuudessa vielakin
vapaammin kilpailuttaa tyopaikkoja. Yritysten on tehtdva jatkossa enemman toitd saadakseen
palkattua oikeat osaajat. Tyonteko ja tapa tehda t6ita ovat myds muuttuneet paljon. Ennen tyon
tekeminen vaati kellokortin leimaamisen ja saannoéllisen tyéajan esimerkiksi kello 9.00-17.00. Ny-
kyisin tyon tekemiseen tarvitaan vain tietokone ja internetyhteys. Sosiaalinen media ja sen myo6ta
kasvaneet verkostot ovat nopeuttaneet tiedonkulkua ja lisdanneet lapinakyvyytta. Tydnhakija pys-
tyy vain muutamalla hiiren klikkauksella selvittamaan, mita mieltd yrityksen nykyiset tyontekijat

ovat tyopaikastaan. (IF n.d.)
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Entiset ja nykyiset tyontekijat toimivat yrityksen kayntikortteina. He kertovat hyvin helposti per-
heelleen ja ystavilleen kaikista tydoloihin liittyvista asioista esimerkiksi esihenkildista, tyokave-
reista, palkasta, tydnantajan tarjoamista eduista ja etenemismahdollisuuksista. Omakohtaiset ko-
kemukset jaavat kuulijoiden mieliin paremmin kuin mikdan internetissa oleva rekrytointivideo. (IF

n.d.)

Positiivisen tyonantajakuvan isoin hyoty on saada houkuteltua yritykseen parhaita osaajia. Hou-
kutteleva ja hyvin luotu tyénantajamielikuva on myos investointi. Parhaat osaajat houkutellaan

yritykseen jo ennen rekrytointitarpeen muodostumista. (IF n.d.; Viitala 2021, 230.)

2.4 Perehdyttamista koskeva lainsdadanto

Suomalaista tyoelamaa saatelevat useat tyo- ja virkaehtosopimukset seka monet lait. Yksittaisella
yritykselld voi lisdksi olla paikallisesti tehtyja sopimuksia, joiden noudattaminen on esihenkilon
vastuulla. Lakien tarkoituksena on turvata yksittdisen ihmisen tasa-arvoinen, oikeudenmukainen
ja inhimillinen kohtelu ty6elamassa. (Hyppanen 2013, 16—-17.) Tyontekoa ja sen oppimista suojel-
laan useissa eri laissa ja niissa huomio on kiinnittynyt nimenomaan tydnantajan vastuuseen opas-
taa tyontekija tyohonsa. Kaikilla tyontekijoilla on oikeus perehdytykseen riippumatta tydsuhteen
kestosta. Perehdyttamista tarvitaan aina, oli kysymyksessa kesatyo tai lyhyempi keikkatyo. Pereh-
dyttamista kasitellaan erityisesti tyoturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja yhteistoiminnasta yri-

tyksissd annetussa laissa. (Kupias & Peltola 2009, 20; STTK ry n.d.)

Tyoturvallisuuslaissa (L 738/2008) on asetettu, millaista perehdytystd tydnantajan on tyontekijal-
leen annettava. Tyoturvallisuuslain (L 738/2008) 148§:n mukaan "Tydnantajan on annettava ty6n-
tekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, etta tyonte-

kijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetddn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-
menetelmiin, tydssa kadytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kadyttoon seka turvalli-
siin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa sekd ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon

ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;
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3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdaato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden

seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.”

Perehdytyksen sisalto ja sen tavoitteet ovat yksil6- ja yrityskohtaisia. Perehdytys voi erota tyoteh-
tavasta, yksilosta ja yrityksesta riippuen, mutta myos samankaltaisuuksia on paljon. Tyoturvalli-
suuslaissa maaritetyt tehtavat ja tavoitteet uuden tyontekijan oppimisprosessin kdyntiin saatta-

misessa on kaikkia perehdytysprosesseja yhdistava tekija. (Eklund 2020b.)

2.5 Esihenkilotyo ja etdjohtaminen

Vastuullinen ja hyva esihenkilotyé on osa henkilostdjohtamista. Esihenkilotyd koostuu monista
osatekijoista, joissa toimitaan seka ryhmien etta yksikdiden kanssa. Hyvan esihenkilotyon ja me-
nestyvan organisaation valilld on vahva yhteys. Esihenkilotyohoén kuuluu monia erilaisia tehtavia,
jotka perustuvat liiketoiminnan tarpeisiin sekd lainsdadantoon. Menestydkseen omassa tehtavas-
saan esihenkilon tulee tuntea ja ymmartaa oma tyonsa suhteessa organisaation kokonaisuuteen.
Lisaksi esihenkilon yksi tehtdavana on auttaa tyontekijoita onnistumaan heidan tehtavissaan. Esi-
henkillld on tarkea rooli yrityksen menestymisen kannalta. Esihenkilotydssa on tdrkedd saada

palapelin osat sopimaan yhteen. (Hyppanen 2013, 11.)

Etatyo voidaan maaritella tyoksi, joka voidaan luonteensa puolesta hoitaa jossain muualla kuin
toimistolla. Etaty6ta voidaan tehda esimerkiksi omassa kodissa, kesamokilla tai eri paikkakun-
nalla. Etaty6 on tyota, jota suoritetaan toimintojen ei paikkakunnan mukaan. (Vilkman 2020, 38.)
Etatyoskentelyn lisddntyessa lisdantyy myos etdjohtamisen tarve. Etdjohtamista tarvitaan tilan-
teissa, joissa tyontekijat tydskentelevat eri tiloissa kuin esihenkild. Etdjohtamisessa korostuvat
selvat tavoitteet ja pelisddnnot, tavoitettavuudesta sopiminen, luottamus seka raportointi tyon
tuloksista. Etatyon avulla saavutettavia etuja henkilostolle ja tydnantajalle on lueteltu kuvassa 3.

(Hyppénen 2013, 84.)
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Etuja Henkil6stdlle Etuja tynantajalle
- Vaihtelu - Tyopaikan houkuttelevuus
- Keskittyminen - Tyonteho ja tyon tuottavuus
- Mukavuus - Tyohyvinvointi
- Hyvinvointi - Ympadristondakokohdat
- Tyon ja muun eldman yhteensovittaminen - Toimitilojen kustannussaastomahdollisuudet

Kuva 3. Etatyoskentelyn etuja (Hyppéanen 2013, 84)

Erilaisten etujen mukana etatyd tuo myods lisdhaasteita esihenkilotyohon. Kaytannossa osa esi-
henkilotehtavista hoidetaan paikan paalla toimipisteessa ja osa hoidetaan tietoliikenneyhteyk-
sien avulla. Tydlainsadadannon osalta esihenkildiden vastuut ja velvoitteet ovat kuitenkin samoja,
vaikka tyon suorittamisen valvonta on kadytanndssa erilaista. Esihenkil6-alaissuhteen alussa on
tarkeaa viettda aikaa yhdessa. Yhteistyo vaatii luottamusta, joka ei valttamatta synny ilman yh-
dessdoloa. Arki sujuu pitkienkin etdisyyksien paasta, kun perusta yhteistyolle ja luottamukselle on

aluksi luotu. (Hyppanen 2013, 85.)
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3 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteitad, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan
yrityksen, sen toimintatavat, tyokaverit, asiakkaat ja omaan tyohonsa liittyvat odotukset (Kangas
& Hamaldinen 2008, 2). Tyénopastukseen eli tyétehtaviin perehdyttamiseen kuuluvat varsinai-
sen tyon tekemiseen liittyvat asiat. Naita ovat esimerkiksi tyékokonaisuus ja sen sisadltamat eri

osa-alueet ja vaiheet sekd mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)

Aikaisemmin perehdyttaminen oli ensisijaisesti tydhon opastamisesta. Laajempaa perehdytta-
mistd, kuten yritykseen ja tydyhteis66n tutustumista ei pidetty tarkedna. Organisaatiot ja tyoteh-
tavat ovat monimutkaistuneet ja laajempi perehdyttaminen on tullut tairkeammaksi. Koko pereh-
dyttamisen pelikentta on esitetty kuvassa 4. Perehdytys on osa hyvaa henkilostéjohtamista ja lii-
ketoiminnallisten tavoitteiden varmistamista. Viime kddessa hyvan perehdyttamisen maarittelee

organisaation tai yrityksen asiakas, kun han arvioi saamaansa palvelua. (Kupias & Peltola 2009,

13-16.)
Lain- :htels;r
saadantd unna |§et
tarpeet ja
Yrityksen perehdyttamiskonsepti keskustelu
Henkildstdammattilaiset
Nimetty TyOyhteiso
perehdyttaja
Esimies Perehtyja
Yrityksen strategia oimintakonsepti
Historia Tausta
Perehdyttamisen Toimijat Toiminta .
suunnittelu perehdyttamis-
tilanteessa

Kuva 4. Perehdyttamisen ldhtokohdat (Kupias & Peltola 2009, 16)

Perehdytys on uuden tiedon soveltamista ja uuden oppimista. Toimiva perehdytys tukee uuden
tyontekijan ja organisaation vuorovaikutusta. Lisdksi annetaan mahdollisuus kysymysten ja vas-

tausten esittdmiselle. Perehdytyksen aikana uusi tyontekija perehtyy uuteen organisaatioon,
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mutta myos organisaation tulee vastaanottaa uuden tyontekijan mukana tuoma muutos. Uusien
toimintatapojen oppiminen vie hetken aikaa, joten perehdytykseen tulee kayttaa riittavasti re-
sursseja. Perehdytyksen osapuolten tulee tutustua toisiinsa riittavan hyvin, jotta he voivat ym-
martaa toisiaan paremmin. Tutustuminen lisdd myds heidan tydskentelynsa tehokkuutta. Pereh-
dytyksen tulee mahdollistaa seka uuden tyontekijan etta tydnantajan kehittyminen ja oppiminen.

(Eklund 2021, 25.)

3.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamisen avulla uudelle tyontekijalle annetaan tavoite, jota han pyrkii tavoittelemaan.
Perehdyttamisessa ei ole kysymys muutaman pdaivan tai tunnin koulutuksesta, vaan perehdytta-
minen on moniulotteinen tapahtumasarja. Perehdyttaminen onkin kehityskeskustelun lisdksi yksi
johtamisen valineistd, jonka avulla kohtaavat parhaimmillaan nykyhetki, tulevaisuus, kehittami-

nen ja tulokset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen nopeuttaa hdanen tyotehonsa kasvamista optimaaliseksi. Pe-
rehdyttamisen avulla tyontekijalle pyritdaan luomaan myodnteisia kokemuksia hanen tyotehtavis-
taan sekd antamaan oikea kuva yrityksesta. Perehdyttamisen on oltava riittdvan nopeaa ja perus-
teellista, jotta valtytdaan helposti aiheutuvilta virheiltd, tyétapaturmilta seka taloudellisilta vahin-
goilta. Useat yritykset ovat laatineet perehdyttamista varten muistilistoja, joiden avulla varmiste-
taan, ettd kaikki keskeiset asiat on kasitelty perehdyttamisen aikana. (Kauhanen 2012, 92,150.)
Perehdyttamisessa ei riitd pelkdstdan teorian kertominen, vaan asiat on hyva opastaa tekemisen

kautta (Cook 1999, 93-94).

Perehdytyksen tavoitteet ja tarkempi sisdltd ovat aina organisaatio ja yksilokohtaisia. Jokainen
perehdytettava ja tyotehtdva on erilainen. Lisdksi uuden oppiminen ja uusien tapojen muodosta-
minen tapahtuu yksilollisesti eri tavoin ja eri rytmissa. Perehdytysprosessien vililld on luonnolli-
sesti eroavaisuuksia, mutta myds samankaltaisuuksia on paljon. Yhteista kaikille perehdytyspro-
sesseille ovat tyoturvallisuuslaissa maaritetyt tehtavat seka tavoite saada uuden tydntekijan op-

pimisprosessi kayntiin. (Eklund 2021, 26.)

Ensimmainen askel kohti tehokkaampaa perehdytystd on perehdytyksen tavoitteiden maaritta-
minen. Perehtymisen yleisin tavoite on sitoutuminen, mutta tdma ei ole valttamatta ensisijainen

tavoite jokaiselle organisaatiolle. Nykyisin tydeldmassa on paljon my0Os osa-aikaisia seka lyhyita
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maadraaikaisia tyosuhteita. Talloin perehdytyksen tavoitteeksi asetetaan esimerkiksi rutiinitehta-
vien hyva hallinta tai nopea tyotehtavien oppiminen. Organisaatioissa, joissa toivotaan pitkaai-
kaista sitoutumista voivat perehdytyksen tavoitteet olla hyvin erilaisia. Tall6in perehdytyksen ta-
voitteet voivat olla esimerkiksi tydymparistéon tutustuminen ja siina viihtyminen seka organisaa-
tiokulttuuriin sopeutuminen. Organisaatio on myos valmis kayttdmaan enemman resursseja pe-
rehdytykseen. Tehtdavan kokonaisvaltaisen hallinnan vuoksi perehdytyksen kesto on myds pi-

dempi. (Eklund 2021, 28-29.)

Perehdyttamisen tavoitteet voivat olla joko lyhytaikaisia tai pitkdaikaisia. Lyhytaikainen tavoite
voi olla esimerkiksi nopeaan tuottavuuden kasvuun liittyva. Pitkdaikainen tavoite voi olla esimer-
kiksi monien vuosien sitoutuminen tehtdvaan. Organisaatiosta riippuen perehdytyksen tavoit-
teista voidaan korostaa esimerkiksi tehosta tiimity6ta, vahvaa vastuunottokykya, nopeaa tehta-
van oppimista tai itsendista tydskentelya. (Eklund 2021, 29.) Tavoitteiden saavuttamiseksi on tar-
keda, ettd perehdytykselle asetetaan riittavan tarkat tavoitteet ja aikaraja. Tiedoksi riittaa esimer-
kiksi mika on perehdytyksen taso kolmen kuukauden kuluttua. Perehdytysajalle on myds tarkeaa
laatia toimivat seurantakdytdannot, jotta erilaisiin tarpeisiin pystytdan reagoimaan ajoissa. Pereh-
dytyksen seuranta mahdollistaa lisdksi palautteen antamisen molemmin puolin. Kehittymisen

seuranta mahdollistaa puolestaan selkeat tavoitteet. (Eklund 2021, 90-91.)

Perehdyttamiselld on merkittava vaikutus tyontekijan sitoutumisen tasoon. Sitoutuneet tyonte-
kijat ovat tyytyvaisempia tyohonsa ja tyoskentelevat tehokkaammin. Hyvan perehdytyksen ansi-
osta uusi tyontekija saa onnistumisen kokemuksia tyotehtdvassaan. Nama vaikuttavat suoraan
tyotyytyvdisyyteen ja sitd kautta sitoutumiseen. Riittdva positiivinen kannustus ja palaute ovat
oleellisia tyotehtavan oppimisen ja siind kehittymisen kannalta. Uuden henkildn tyotyytyvaisyys
kasvaa, kun kokee hdnen tyollddan olevan merkitysta ja sitd arvostetaan. Sitoutuminen ja tyotyy-
tyvaisyys eivat ole vain perehdyttdjan ja esihenkilon vastuulla, vaan niihin pystyy vaikuttamaan

myos koko organisaatio. (Eklund 2021, 35-36.)

Perehdyttamisessa on hyva huomioida tyontekijan kokemus seka millaiseen rooliin henkild tulee
yritykseen. Nuoren tyontekijan tiedontarve perusasioista on suurempi kuin jo ammatillista osaa-
mista ja tyokokemusta omaavalla henkilolla. Myo6s tyontekijan ammattitausta vaikuttaa pereh-
dyttamisen suunnitteluun. Esimerkiksi toiselta alalta siirtyvan henkilén perehdyttamisentarve on
suurempi kuin samalla alalla jo tydskentelevalla henkil6lla. Perehdyttamista tarvitaan myos sil-
loin, kun tyontekija palaa toihin pitkdaikaisen poissaolon jalkeen. Tallin tyontekija tarvitsee tu-
kea uuden roolin oppimisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163—164.) Hyvin hoidettu perehdyttami-

nen tarkoittaa aitoa kiinnostusta tyontekijaa ja hanen osaamistansa kohtaan (Joki 2018, 122).
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3.2  Perehdyttamisprosessi

Perehdytysprosessi on yksi organisaation johtamisen valineista. Perehdytysprosessin avulla orga-
nisaatiota voidaan johtaa kohti sen tavoitteita seka toteuttaa strategiaa. Taman vuoksi perehdy-
tysprosessin on tarkeaa olla linjassa organisaation strategian kanssa. Perehdytyksen tulisi liittya
saumattomasti muuhun organisaation eika jaada irralliseksi prosessiksi. Organisaatiossa tulee
varmistaa, ettad henkilostoasiantuntija seka johtoryhman ovat tietoisia perehdytykseen liittyvista
yhteisista asioista. My0ds esihenkildiden tulee olla tietoisia toistensa toimintatavoista, jotta pereh-
dyttdminen toteutuu rungoltaan samanlaisena. Tiedon kulkeminen eri osastojen ja prosessien va-
lilla on tasta syysta erittdin tarkeda. Perehdytysprosessille asetettujen tavoitteiden saavuttami-

nen vaatii avointa tiedon jakamista seka riittdvaa yhteistyota. (Eklund 2021, 27-28.)

Perehdytysprosessin jakaminen pienempiin osa-alueisiin auttaa perehdytettavaa hahmottamaan
paremmin perehdytyksen sisallon sekad helpottaa perehdyttdmisen suunnittelua. Kokonaisuutta
on myo6s helpompi hallita sopivan jaottelun avulla, jolloin pienemmat osa-alueet voidaan tarvit-
taessa delegoida eteenpain. Osa-alueisiin jaottelu helpottaa perehdytyksen seurantaa ja tukee
perehdytyksen tavoitteita. Jokainen yritys on kuitenkin erilainen, joten perehdytysprosessi tulee
aina laatia yrityksen tarpeet huomioiden. Kuvassa 5 on kuvattu yksi tapa jakaa perehdytysprosessi
eri osa-alueisiin. Kuvan jaottelua voidaan hyddyntaa yrityskohtaisen perehdytysprosessin sisallon

suunnittelussa. (Eklund 2021, 91-92.)

Tyotehtavaan
opastaminen

Organisaation
toiminta

Kuva 5. Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund 2021, 92)



17

Perehdytysprosessiin voi osallistua useampi perehdyttaja, jolloin perehdyttdjaa voidaan vaihdella
tilanteen mukaan. Useampi perehdyttdja on uuden tyontekijan nakokulmasta hyva asia. Talléin
uusi tyontekija padsee heti perehdytyksen alusta asti kasvattamaan omaa verkostoaan laajem-
min. Perehdytyksen osa-alueiden jakaminen eri henkil6ille hyodyntdaa myos yrityksen muita jase-
nia seka esihenkiloa. Perehdyttdjien maaran kasvaessa kasvaa myos esihenkilon vastuu perehdy-
tyksen tasalaatuisuudesta ja kokonaisuuden hallinnasta. (Eklund 2021, 140-141.) Perehdyttamis-
prosessin kannalta on tarkeaa, etta perehdyttaja osaa tyotehtavat myos kdytannossa (Cook 1999,

93-94).

Perehdytysprosessin kestosta on olemassa erilaisia kdytantoja. Perehdytyksen kesto voi vaihdella
paljon eri toimialoista ja tehtavista riippuen. Perehdyttdmiselle ei voida maarittaa tarkkaa paat-
tymispaivaa, koska jokainen oppii uudet asiat yksilollisesti. Perehdytyksen kesto on kuitenkin suo-
siteltavaa kestaa kokonaisuudessaan useamman viikon. Perehdytys voidaan kerralla suunnitella

esimerkiksi neljan kuukauden ajalle. (Eklund 2021, 88—89.)

3.2.1 Perehdyttamisprosessin vaiheet

Ennen tydohontuloa: Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo siina vaiheessa, kun tyontekija
saa tiedon avoinna olevasta paikasta. Hanelle alkaa kertya tietoa yrityksestd, sen arvomaailmasta
ja toimintatavoista. Yleensa valittu tyontekija saa etukateen tutustuttavaksi materiaalia yrityk-
sesta ja tyostd. Monissa yrityksissa tutustumismateriaalina kaytetaan Tervetuloa taloon -infopa-
kettia. Infopaketin avulla tydntekija voi valmistautua jo etukdteen tulevaan perehdyttamisvaihee-

seen. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2015, 137; Viitala 2021, 259.)

Vastaanotto: Uuden tyontekijan hyva vastaanotto on erittdin tarkeda. Siind uusi tyontekija saa
ensivaikutelman koko tyoyhteisosta ja hyva alku kantaa kauas. Huonoa ensivaikutelmaa voi olla
vaikea korjata jalkeenpain. Tarkeinta vastaanotossa on, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa odo-
tetuksi ja tervetulleeksi. Ystavallinen ja rauhallinen vastaanotto esimerkiksi kahvikupposen aa-

relld antaa hyvan alun varsinaiselle tyolle. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Tyosuhdeperehdyttaminen: Tyésuhdeperehdytys tarkoittaa tydsuhteeseen liittyvien reunaehto-
jen ja periaatteiden lapikdaymista, joita tyontekija ja tydnantaja noudattavat. Samalla kdydaan lapi
tyoajat, aikataulut seka poissaolo- ja muut pelisddannot, joita tyopaikassa noudatetaan. Lisdksi on

hyva selventaa kaikki palkkaukseen liittyvat asiat, tietoturva-asiat ja tyovalineiden hankintaan liit-
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tyvat pelisadannot. Myds tyohyvinvointiin liittyvia asioita on hyva kayda lapi. Naitd ovat muun mu-
assa tyoterveyspalvelut, tyohyvinvointia tukeva toiminta ja edut seka ruokailu-, tauko- ja muut

sosiaalitilat. (Viitala 2021, 254.)

TyoOnopastus: Tassa osa-alueessa huolehditaan, etta tydntekija saa riittdvan toimintavarmuuden
aloittaakseen uuden tyonsa. Tydntekija tutustutetaan muun muassa fyysiseen tydymparistéon ja
Iahimpiin tyotovereihin seka tydpaikalla tarjolla olevaan tukeen. Tydhénopastuksessa ydinasioina
ovat tyon sisalto, tyovaiheet, tyon tekemisen periaatteet ja tyon tulosten laadun osatekijat seka
niiden arvioinnin kriteerit. Tydnopastus on onnistunut, kun tyontekija tietda, mita hanelta odote-
taan ja missa rajoissa han pystyy itse tekemaan paatokset tyotdaan koskevissa asioissa. Kuvan 6

avulla on havainnollistettu perehdytysprosessin eri vaiheita. (Viitala 2021, 254.)

Kuva 6. Perehdytysprosessin vaiheet (mukaillen Viitala 2021)

3.2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytysta suunniteltaessa on hyva miettid myds uuden tydntekijan tydnkuvaa. Tydnkuvaa voi-
daan tarvittaessa muokata henkilon yksil6llisia odotuksia ja valmiuksia paremmin vastaavaksi.
Uudella tyontekijalla voi olla arvokasta annettavaa yritykselle, jota ensisijaisesti ei haettu rekry-
tointivaiheessa. Nama mahdollisesti valintaprosessin aikana piiloon jaddneet kyvyt ja osaaminen
on hyva nostaa tdssa vaiheessa puheenaiheeksi. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-

Rasmus & Sandberg 2006, 158.)
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Perehdyttaminen aloitetaan laatimalla perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttamissuunnitelmaan
merkitdadn mitd asioita perehdytys sisaltaa. Esimerkiksi kuka ottaa uuden henkilén vastaan ja kuka
esittelee hanet tyoyhteisolle seka lahimmille tyotovereillekin. Etukdteen on hyva miettid, miten
henkildlle kerrotaan yrityksen tydskentelytavoista, strategiasta seka tiimin toiminnasta. (Eklund

2021, 76; Juuti & Vuorela 2015, 63—-64.)

Perehdytyssuunnitelmaan merkitaan milloin, miten ja missa jarjestyksessa asiat kdaydaan lapi
(kuva 7). Kuka viittaa vastuuhenkiloon eli hdneen, joka on vastuussa tehtdvan opastamisesta tai
siitd, ettd asia tulee hoidettua. Tama henkil6 voi olla esihenkild, henkilostdasiantuntija tai joku
muu nimetty henkil6. Perehdytyksen jarjestamisestd kokonaisuudessaan on aina vastuussa esi-
henkild. Vastuunjakojen on tarkeaa olla kaikille selvilld, jotta ei ole epaselvaa kuka opastaa min-
kakin osa-alueen. Mita viittaa perehdytyksen aikana lapi kdytaviin asioihin. Mita toimintatapoja,
tehtavia, pelisdant6ja ja jarjestelmia pitda kayda lapi uuden tydntekijan kanssa perehdytyksen
aikana. Nama asiat muodostavat perehdytyksen rungon. Perehdytyssuunnitelmaan tulisi kirjata
yl6s kaikki etukdteen tiedossa olevat asiat, jotka uuden tyontekijan tulee oppia. (Eklund 2021, 76—

77.)

Kuvassa 7:n Milloin viittaa ajankohtaan, jolloin mikdkin asia tullaan kdymaan lapi. Suunnitelmasta
ei kannata tehda liian yksityiskohtaisella tasolla olevaa. Etukdteen on mahdotonta ennakoida,
kuinka kauan uudella tyontekijalla menee asioiden omaksumiseen. Aikataulu on kuitenkin hyva
hahmotella jollain tasolla seka miettid missa jarjestyksessa asiat ovat loogisinta kayda lapi. Miten
viitaa kdytantoon, jolla perehdytys toteutetaan. Osa asioista voidaan kayda lapi keskustelun
avulla ja osa itsendisesti opiskellen. Tima osio on tarked tehokkaan ja mielekkdan oppimisen
mahdollistamisessa. Kenelle viittaa henkilodn, jolle perehdytys on suunnattu. Perehdytyssuunni-
telman tulisi olla riittdvan joustava, jotta sitd voidaan sujuvasti muokata perehdytyksen edetessa.
Muokkaaminen on térkeas, jotta uuden tyontekijan yksilélliset ominaisuudet saadaan huomioi-

tua perehdytyksessa. (Eklund 2021, 78-79.)
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Kuva 7. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakokulmat (Eklund 2021, 76)

Perehdyttamissuunnitelma kannattaa rakentaa my0s yrityksen sisalla uusiin tehtaviin siirtyvalle
tyontekijalle. Yrityksessa kaytossa olevan perehdytysrungon tulisi olla kaikille sama. Tama takaa
sen, ettd kaikki perusasiat tulee varmasti kaytya lapi perehdytyksen aikana. Ammattimaisen pe-
rehdytysprosessin tunnusmerkkina voidaan pitdaa vuorovaikutteisuutta, jossa prosessia kehite-

tdan siitd saadun palautteen avulla. (Hietala ym. 2015, 137.)

Hyvin suunniteltu perehdyttdminen luo hyvan perustan tyonilon kokemiselle ja tydssa viihtymi-
selle. Lisdksi hyvin suoritetun perehdyttamisen seurauksena uudelle tyontekijalle syntyy luonte-
vat suhteet tyotovereihin, esihenkiloon sekd luottamushenkildihin. Usein tyontekija jannittaa
uutta tydpaikkaa seka uusia tydtovereita. Onnistuneesti suunniteltu perehdytys poistaa tata jan-

nittyneisyytta ja tutustuttaa tyontekijan uuteen tydymparistéon. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Organisaation perehdytyssuunnitelma maarittelee mita perehdytys tarkoittaa, mista perehdytys
koostuu ja mita silld toivotaan saavutettavan. Perehdyttamisesta tulisi luoda yhteinen kuva kai-
kille organisaatiossa. Taman avulla jokainen tietda mista on kysymys, kun puhutaan perehdytyk-
sesta. (Eklund 2021, 37.) Perehdyttamisen laajuus riippuu tydsuhteen pituudesta ja tulevista tyo-
tehtavista. Kesatyontekijaksi, harjoittelijaksi tai lyhyisiin sijaisuuksiin tulevien perehdyttamiseen
on kaytettavissa yleensa vain vahan aikaa. Perehdytyssuunnitelman tekovaiheessa on hyva var-
mistaa, ettd se pitaa sisalladn kaiken oleellisen tiedon juuri kyseisen tyotehtavan tekemisen kan-

nalta. (Joki 2018, 86.)

Perehdyttamisen oheismateriaalia suunniteltaessa ja tehtdessa on hyva sopia kuka tai ketka tar-
kistavat materiaalien ajantasaisuuden ja miten usein. Kaikissa tuotoksissa tulisi olla valmistumis-

pdivamaara, jotta vanhat ja uudet versiot eivat sekoittuisi keskendan. Oheismateriaalien tarkoi-
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tuksena on tukea oppimista, eli helpottaa asioiden muistamista ja mieleen painamista. Ensimmai-
sind paivina uudelle tyontekijalle kerrotaan paljon uusia asioita. Tyontekijan on helpompi omak-
sua kuulemansa, kun han voi etukateen tutustua sahkoiseen tai kirjalliseen oheismateriaaliin.
(Kangas & Hamalainen 2008, 7-10.) Uuden tyontekijan on oleellisinta tutustua niihin perehdyttéa-
mismateriaaleihin, jotka auttavat hanen omassa tydssaan. Perehdyttdmismateriaali suunnitelta-
essa ne kannattaa luoda kdaytannon pohjalta. Materiaalien tulee olla helppoja kayttaa ja niiden

paivittdminen ei saa olla liian tyolasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttamisen oheismateriaalia ovat esimerkiksi:

tervetuloa taloon -opas

e muut yritysta koskevat aineistot, kuten toimintakertomus

e henkilosto- ja asiakaslehdet, tiedotteet, ammattikirjallisuus

e perehdyttamismateriaali sekd asiakaskohtaiset ohjeet

e tybohjeet, koneiden kayttoohjeet seka erilaiset turvallisuusohjeet/-tiedotteet

e sahkoiset oppimisymparistot (Kangas & Hamaldinen 2008, 10).

3.2.3 Perehdyttamisen toteutus

Uuden tyontekijan ensimmaiset tydpaivat vaikuttavat paljon hdnen motivaatioonsa. Ensimmaisia
tyopaivia voidaan pitda perehdyttamisen kannalta kriittisend ajankohtana. Aluksi perehdytyk-
sessa tulisi pystya tarjoamaan riittavasti tietoa, mutta tiedon maara ei saisi ylikuormittaa uutta
tyontekijaa. Perehdyttamisen toteutusvaiheessa tulisi |6ytaa sopiva tasopaino liian vahaisen tie-
don ja ylikuormituksen valilta. Tutkimuksen mukaan ensimmaisena tyOpaivana uusi tyontekija
pystyy sisdistamaan tietoa ainoastaan 15 % kerrotusta maarastd. Perehdyttdmisen toteutus on-

nistuu parhaiten, kun se on etukadteen suunniteltu kokonaisuutena. (Wallace 2009.)

Varsinaisessa tyonopastuksessa on hyva jakaa opittavat asiat pieniin ja hallittaviin osiin. Lisaksi
opastus kannattaa vaiheistaa ja jaksottaa, koska liian pitkat opetusrupeamat voivat puuduttaa.
Tauot lisdavat oppimista, koska niiden aikana uusi tyontekija voi sulattaa jo kerrottuja asioita.

Varsinainen oppiminen tapahtuu tietenkin vasta sitten, kun tyéntekija alkaa itsenaisesti suorittaa
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tyotaan. Harjaantumisaikana on hyva varmistaa, etta tyontekija saa tarvittaessa lisatukea muilta

tyopaikalla olevilta henkil6ilta. (Juuti & Vuorela 2015, 66.)

Tyohonopastuksen toteuttamisen suurin virhe on opastuksen laiminlyonti. Tyohon tulevalta hen-
kilolta ei voida vaatia kunnon tyotuloksia, mikali esihenkil6lla ei ole ollut aikaa huolehtia kunnol-
lisesta tyonopastuksen suorittamisesta. Uusi tyontekija ei voi itse arvata, miten tyot tulee tehda
tai mika on hyvaa tyosuoritusta. Esihenkild voi delegoida tydnopastuksen toiselle henkildlle, mi-
kali han ei sitd ehdi itse hoitamaan. Esihenkildn tulee kuitenkin etukdteen varmistaa, etta pereh-
dyttajaksi valittu henkild haluaa ja osaa opastaa tyotehtavia. Lisdksi valitulla henkil6lla tulee olla

riittavasti aikaa tydnopastuksen kunnolliseen suorittamiseen. (Juuti & Vuorela 2015, 65.)

Perehdytyksen toteutus mielletddn yleensa yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaatiolta tu-
lee tavoitteita, ohjeistuksia ja odotuksia. Uusi tyontekija toimii ainoastaan tiedon vastaanotta-
jana. Perehdytettavaltd odotetaan aktiivisuutta ja oma-aloitteisuutta, mutta ndma voivat helposti
jaada taka-alalle. Tehokas perehdytys ottaa huomioon myds uuden tyontekijan roolin organisaa-
tion perehdyttajana. Uuden tyontekijan vastuulla on tuoda esiin omia ndakemyksiaan ja antaa pa-
lautetta organisaatiolle. Tassa tilanteessa organisaatio toimii itse perehtyjana. Organisaation vas-
tuulla on olla avoin palautteelle ja kehitysideoille sekd kannustaa uutta tyontekijaa kertomaan
omia nakemyksiaan. Tallainen kaksisuuntainen prosessi on hyédyksi molemmille osapuolille. Li-

saksi se mahdollistaa kehittymisen pitkalla tahtdaimella. (Eklund 2021, 39.)

Perehdytyksen toteutus kaksisuuntaisena prosessina mahdollistaa tehokkaan perehdytyksen. Li-
sdksi se mahdollistaa palautteen ja ndkemysten liikkkuminen molempiin suuntiin. Uuden tyonte-
kijan paastessa kehittdmaan omaa ty6taan on hanen sitoutumisensa organisaatioon todennakoi-
sempad. Kuvassa 8:n on kuvattu kuinka organisaation ja yksilon roolit perehdyttajana ja perehty-
jana vaihtelevat tilanteen mukaan. Perehdyttdmisen toteutuksessa olisi aina hyva muistaa ottaa
huomioon ndma nelja nakokulmaa. Roolien jakautuminen on hyva kayda lapi uuden tyontekijan
kanssa, jotta han tietdda mita haneltd odotetaan. Perehdytyksen eri ndkékulmien hyédyntdaminen
luo edellytykset seka organisaation ettd uuden tyontekijan kehittymiselle ja oppimiselle. (Eklund

2021, 40.)
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Kuva 8. Perehdytyksen nelja eri ndkékulmaa (Eklund 2021, 39)

Perehdytyssuunnitelma toimii perehdyttdmisen toteutusvaiheen punaisena lankana, joka vie pe-
rehdytystd oikeaan suuntaan. Perehdytyssuunnitelmaan on hyva tehda valietappeja, joissa py-
sdhdytdan hetkeksi ja varmistetaan perehdytyksen oikea suunta. Toteutusvaiheessa tulee olla
mahdollista tarvittaessa paivittaa perehdytyssuunnitelmaa seka kasitella esiin nousevia haasteita.
Perehtymisen eteneminen ei hidastu, kun mahdollisiin ongelmiin pystytdadn tarttumaan ajoissa.

(Eklund 2021, 121-122.)

3.2.4 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen aloittamisen jalkeen on tarkeda huolehtia myds sen seurannasta. Perehdytta-
mis- ja tydnopastussuunnitelman onnistuminen eli oppiminen voidaan varmistaa vain seurannan
avulla. Perehdytettdvan tyontekijan kanssa on hyva sopia missa vaiheessa istutaan alas ja arvioi-
daan tyotehtavien haltuunoton ja tydyhteis6on sopeutumisen tilaa. Ndin perehdytettava tietas,
ettd hanen perehtymistdan pidetdan tarkedna ja siihen suhtaudutaan vakavasti. Perehdyttajat ja
tyonopastajat seuraavat ja arvoivat oppimisprosessia ja sen onnistumista muun muassa tarkistus-

listojen, kysymysten sekéa keskustelujen avulla. (Joki 2018, 121; Kangas & Hamaldinen 2008, 17.)
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Perehdyttamisen aikana palautteen antaminen ja vastaanottaminen on kummallekin osapuolelle
tarkeda oppimisen ja ammattitaidon kehittamiseksi. Palautekeskustelujen avulla kumpikin osa-
puoli oppii lisdd vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden selvittamista ja perustelemista
sekd oman etta toisen toiminnan arvioimista. Keskustelut toimivat tavallaan myds harjoitteluna

varsinaista kehityskeskustelua varten. (Kangas & Hamaladinen 2008, 18.)

Kuvassa 9:n on visuaalisesti naytetty perehdytyksen seurannan sykli. Perehdytyssuunnitelman
laatimisen jalkeen on vuorossa sen toteuttaminen. Suunnitelman paivittdminen ja muokkaami-
nen ovat valttdmattomia toimenpiteitd, mikali perehdytyksesta halutaan yksilollinen ja tehokas.
Jatkuvan palautteen, seurantakaytdntojen ja mittareiden seurannan avulla tiedetdan, miten pe-
rehdytyssuunnitelmaa kannattaa paivittda. Suunnitelman paivittdmisen jalkeen siirrytdan toteut-

tamaan uutta tarkennettua suunnitelmaa. (Eklund 2021, 121.)

Paivittdminen Suunnitelma
- 4
N
Arviointi Tekeminen
Seuranta

Kuva 9. Perehdytyksen seurannan sykli (Eklund 2021, 121)

Muutaman kuukauden kuluttua perehdyttamisen aloituksesta esihenkilon on hyva varmistaa, mi-
ten uuden tyontekijan tavoitteet ja odotukset ovat toteutuneet. Parhaiten tdma onnistuu varaa-
malla aika kahdenkeskiselle keskustelulle. Esihenkil6 voi ohjata keskustelua kysymalld, mista tyo-
tehtadvista uusi tyontekija pitaa eniten ja mista vahiten. Keskustelun aikana esihenkilén on hyva
kertoa millaista tiedonkulkua han itse odottaa tulokkaalta. Talléin uusi tyontekija voi paremmin
suunnata omaa toimintaansa toivotun mukaiseksi. Esihenkilon keskustelussa antama palaute tu-
lee aina olla rehellista ja avointa. Lisaksi esihenkilon on hyva keskustelun aikana selvittaa, onko
asioita joihin uusi tyontekija ei ole taysin tyytyvainen. Asioihin voidaan viela tdssa vaiheessa vai-

kuttaa ja siten tukea uuden tydntekijan sitoutumista ja motivaatiota. (Honkaniemiym. 2007, 162.)
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3.3 Perehdyttaminen etana

Etana tehtava perehdytys eroaa jonkin verran kasvotusten tehtavasta perehdytyksesta. Pereh-
dytyksen huolellisella suunnittelulla saadaan aikaan onnistunut perehdytys riippumatta oppimis-
tai toteutusymparistosta. Perehdytykseen on saatavilla monipuolisesti erilaisia digitaalisia tyoka-
luja. Yrityksissa kannattaakin huomioida erilaisten oppimismenetelmien ja -ymparistéjen mahdol-
lisuus. Digitaalisten viestintavalineiden lisdksi kaytettdvissa olevia menetelmia ovat esimerkiksi

erilaiset verkko- ja videokoulutukset tai itsendinen opiskelu. (Lukka 2020.)

Etdperehdytyksessa on erityisesti kiinnitettava huomiota, etta perehdyttdja on tarpeeksi lasna ja
perehdytys on laadukasta. Tyohon perehdytyksessa hyva viestinta on kaiken a ja o. Etdperehdy-
tyksessa ei voi ndyttaa tehtdvia perinteisesti “kadesta pitden”, joten on hyva varmistaa valilla pe-
rehdytettdvan olevan vield karryilla. Etdperehdytyksessa suurin virhe on olettaa uuden tyonteki-
jan tietdvan miten ja mitd tehdaan seka olettaa kaiken olevan hyvin. Etdperehdytyksessa aktiivi-
nen vuorovaikutus ja molemminpuolisen palautteen antaminen korostuvat. (Anteroinen 2020;

Eklund 2020a.)

Perusasioiden ollessa kunnossa onnistuu myos etaperehdytys. Eklund (2020a) on julkaisussaan

tuonut esille muutamia hyvia vinkkeja, joita etaperehdytyksessa kannattaa kokeilla:

e Riittdva (etd)lasndolo

— Alkuvaiheessa on tarkeaa, etta tyontekija tulee huomioiduksi ja han kokee ole-
vansa tervetullut. Tassa kannattaa hyodyntda apuna chattia ja videokuvaa, ei pel-
kdstdaan sdhkopostia. Perehdytyksen alussa tapaamisia kannattaa olla ennemmin

litkaa kuin lilan vahan.

e Proaktiivisuuden mahdollistaminen

— Uudella tyontekijalla tulee olla selkeat kirjalliset ohjeet siitd, mista eri tietoja 16y-

tyy. Silloin hdnen on mahdollisimman helppo kadyda asioita itsendisesti lapi.

o Usein pidetyt check upit

— Etdna lyhyitd tapaamisia kannattaa pitdada useammin kuin kasvotusten. Tapaami-
sissa riittda, kun kysyy uudelta tyontekijaltd tunnelmia ja odotuksia. Tapaamiset

on hyva merkita etukateen kalenteriin.
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e Tiimipalaverit

— Tyobasioiden lapikdynnin lisdaksi on hyva pitda tapaamisia, joissa on rennompaa

tutustumista.

e Nayton jakaminen

— Nayton jakamisen avulla on hyva opastaa esimerkiksi ohjelmistojen kayttoa.

e Omat opastusvideot

— Ensimmaista kertaa uutta asiaa ldpikdydessd on etdpalaveri hyvd nauhoittaa.

Na&in uusi tyontekija voi palata siihen tarpeen mukaan. (Eklund 2020a.)

Perehdytys on verkostoitumisen kulta-aikaa ja etdnd kokoontumiset haastavat uuden tyontekijan
tutustumista tyokavereihin ja omaan tiimiin. Taman vuoksi etdperehdytysta suunniteltaessa on
hyva ottaa huomioon my®os yrityksen tai tiimin epaviralliset viestintdkanavat ja tapaamiset kuten
virtuaalikahvihetket. Onnistuneen etaperehdytyksen toteutukseen on valtavasti erilaisia keinoja.
Tarkeinta perehdytyksessa on sen toteutus suurella sydamellad oppimista ymmartden. Hyvin suun-
nitellun perehdytyksen lisdksi vaaditaan myds aikaa uuden tydyhteison, toimintakulttuurin ja tyo-

tehtdvien omaksumiseen. (Lukka 2020.)

3.4  Perehdyttamisprosessin kehittaminen

Ty6eldamassa tapahtuu talld hetkellda muutoksia nopeammin kuin aikaisemmin. Tyon ja ymparis-
ton muuttuessa myos perehdytysprosessi vaatii muutoksia, jotta se vastaa jatkossakin organisaa-
tion perehdytystarpeisiin. Perehdytysprosessin ylldpito vaatii jarjestelmallistd kehittamista. Pe-
rehdytysprosessin kehittdmista voidaan tehda kerdamalla sdannollisesti palautetta perehdytyk-
sen eri osapuolilta. Uudella tyontekijalla ja perehdyttdjalla on ensikdden tietoa perehdytyspro-
sessin toimivuudesta. Saatujen palautteiden avulla voidaan tunnistaa kehityskohteet, joihin tar-
vitaan muutos. (Eklund 2021, 132—-133.) Kehitettdessa perehdytysprosessia tulee muistaa sen yh-
tenevaisyys muiden henkildstéjohtamisen prosessien kanssa. Kehittdminen lahtee aina nykytilan-
teen kartoituksesta. Siina selvitetaan, mika talla hetkelld toimii ja mika ei toimi. (Eklund 2021, 87—

88.)
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Usein perehdytysprosessia aloitetaan kehittamaan jonkin olemassa olevan prosessin pohjalta. Ke-
hityksen suunnitteluun on tarkeda osallistuttaa riittavan monta henkil6a, jotta eri nakokulmat
nousevat esille heti alussa. Yhdessa on mahdollista [6ytaa asiat, joista ollaan samaa mielta seka
asiat, jotka aiheuttavat erimielisyyksia ja keskustelua. Tarkoituksena on luoda yhteinen mielikuva,
mitad organisaatio haluaa uudelle tyontekijalle tarjota. Ideat perehdytyksen kehittamiseksi tulee
saada vietyd myos kaytantdoon perehdytysoppaan tai perehdytysohjelman muodossa. (Eklund

2021, 74-75.)

Perehdytysprosessin yhdessda madarittaminen ei riitd, jos kukaan ei ota vastuuta sen kehittami-
sesta tai kdytantoon viemisesta. Talldin prosessi ei tue kdytannon tyoskentelyd, vaan se on luotu
vain prosessin olemassaolon vuoksi. Tasta syysta kehityskohteiden tunnistaminen on avainase-
massa. Mikali maaritettya perehdytysprosessia ei ole olemassa, ei sen kehittdminen ole myos-
kdan mahdollista. Tilanteen mukaan muuttuvaa ja suunnittelematonta perehdytystd on mahdo-

tonta lahtea yhteisesti kehittdmaan. (Eklund 2021, 36-37.)

Aktiivisen ja sdanndllisen perehdytysprosessin kautta pystytaan helpommin arvioimaan sen kehi-
tystarpeita. Tilanteen mukaan voidaan tunnistaa, mika osa-alue kaipaa juuri silla hetkella kehitta-
mista. (Eklund 2021, 37.) Perehdyttamisprosessia kannattaa kuitenkin ldhted kehittdmaan pieni
kokonaisuus kerrallaan. Ensimmaisena voidaan kehittaa esimerkiksi kirjalliset materiaalit ajan ta-
salle. Liian monet yhtaaikaiset kehitysprojektit vievat turhaan resursseja toisiltaan. Lisaksi pie-
nempien kehityskohteiden seuraaminen ja hallitseminen on helpompaa. Kehittaminen on jatkuva
prosessi ja suunnitelmallinen kehittdminen mahdollistaa kilpailukykyisen perehdytyksen. On hyva
muistaa, ettei perehdytyksesta tule koskaan taydellista tai valmista. Kehitystoimenpiteiden avulla
on kuitenkin mahdollista paastd lahemmas perehdytykselle asetettuja tavoitteita. (Eklund 2021,

134.)

3.5 Perehdyttamisprosessin vastuut ja oppiminen

Perehdyttdjaksi kutsutaan henkil6a, joka vastaa tietyn asiakokonaisuuden tai tehtavan opastami-
sesta uudelle tyontekijalle. Perehdyttdja voi olla tyokaveri, organisaation nimetty kouluttuja tai
esihenkil6. Perehdyttdjan taidot perustuvat hdnen omaan sitoutumiseensa tyotehtavdansa ja
rooliinsa. Hin ymmartaa oman roolinsa merkityksen ja hanelld on aito halu perehdyttaa. Asenne
nakyy helposti ulospain ja uusi tyontekija aistii, millainen perehdyttdjan asenne on. Positiivisella

asenteella saadaan aikaan avoin ja vaivaton perehdytys. Sitoutunut perehdyttdja haluaa uuden
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tyontekijan kokevansa itsensa tervetulleeksi. Organisaation vastuulla on tehda perehdyttamiseen
selkedt vastuunjaot. Lisdksi perehdyttajalle tulee tarjota hanen tarvitsemaansa tukea ja koulu-
tusta. (Eklund 2021, 140-142.) My6s esihenkild vaikuttaa omilla toimillaan perehdyttamisen on-
nistumiseen. Esihenkilon tulee varmistaa, ettd perehdyttamiseen on varattu riittavasti aikaa. Han
myos huolehtii perehdyttamisen etenemisestd, mikali perehdyttdja on pois toista. (Eklund 2021,

129.)

Kuvassa 10:n on kuvattu oppimista edistavia tekijoita perehdyttamistilanteessa. Perehdyttdjan on
hyva huomioida uuden tyontekijan aikaisempi kokemus ja osaaminen. Nama vaikuttavat uuden
tyontekijan oppimistarpeeseen. Parhaimmillaan aiemman osaamisen tunnistaminen toimii hy-
vana ponnahduslautana uuden oppimisessa. Perehdyttamistilannetta suunniteltaessa tulee miet-
tid, millaisia oppimistavoitteita perehdyttamiselle asetetaan. Tavoitteet tulee kdyda lapi uuden
tyontekijan kanssa, jotta han tietda mita hanen odotetaan oppivan. Motivaatio saa ihmisen kayt-
tdmaan energiaansa ja aikaansa jonkin asian oppimiseen. Uudet tydntekijat ovat lahtokohtaisesti
motivoituneita oppimaan uutta tyota ja uuden tyopaikan kaytantoja. Perehdyttdja voi tukea op-
pimisen onnistumista monin eri tavoin. Han voi mitoittaa perehdyttamiseen kdytettavan ajan oi-
kein suhteessa sen tavoitteisiin. Lisdksi hdan voi omalla rauhallisella kdytokselldan rohkaista uutta

tyontekijaan uuden oppimisessa. (Kupias & Peltola 2009, 127-129.)

Kokonaiskuvan (kuva 10) avulla voidaan uutta henkil6d auttaa hahmottamaan opittavaa koko-
naisuutta. Esimerkiksi eri prosesseihin perehdyttamisessd voidaan apuna kayttda prosessikaavi-
oita auttamaan hahmottamaan kokonaiskuva. My6s perehdyttdmisprosessista voidaan tehda
taulukkomuodossa oleva malli, jonka avulla kuvataan perehdyttdmisen kokonaisuus. Perehdytta-
misprosessin mallin avulla voidaan selkeasti kuvata perehdyttamisen eri vaiheet. Uuden tyonte-
kijan perehtyminen alkaa jo ennen t6ihin tuloa ja loppuu tydsuhteen paattyessa. Uusien tyonte-
kijoiden aktiivisuutta voidaan tukea erilaisin tydskentelymenetelmin. Perehdyttdja voi ohjata uu-
den tyotekijan aktiivisuutta esittamilldan kysymyksilla seka tehtavilla. Perehdyttija voi esimer-
kiksi pyytaa toistamaan, arvioimaan tai soveltamaan kertomansa asian. Perehdyttamisen ilmapii-
rin tulee olla arvostava, turvallinen ja tutkimiseen innostava. Tama koskee seka koko tyoyhteison
ilmapiiria ettd yksittdista perehdyttamistilannetta. Perehdyttdja seka kaikki tyoyhteison jasenet
voivat omalla toiminnalla vaikuttaa ilmapiirin muodostumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 130-

135.)

Hyva oppimistilanne edellyttda vuorovaikutusta (kuva 10) perehdyttdjan ja uuden tydntekijan

valilla. Perehdyttdjan on ilman vuorovaikutusta vaikea arvata, mista asioista uusi tyontekija ha-
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luaa lisatietoja tai mita han perehtymisesta ajattelee. Myos kiire valittyy helposti uudelle tyonte-
kijalle ja kysymyksia voi jadada kysymatta. Vuorovaikutus ei synny itsestaan. Vuorovaikutukselle
on oltava tilaa ja hyvat edellytykset. Turvallinen ja hyva ilmapiiri auttavat vuorovaikutuksen syn-
tymisessa. Uuden tyontekijan on myos uskallettava tuoda omia ajatuksiaan esiin. Oppiakseen ja
kehittydkseen ihminen tarvitsee palautetta. Palautteen avulla voidaan keskittya niihin asioihin,
jotka eivat viela suju. Perehdyttamiseen voidaan liittda arviointi- ja palautekeskusteluja. Naissa
keskusteluissa palautetta seka tulisi antaa hyvin sujuvista asioista etta kehittamista ja korjaamista
vaativista asioista. Hyva palaute keskittyy kehittdmiskohteissa ongelmien sijaan ratkaisuihin. En-
nen keskustelua palautetta voidaan kerdtda myos arviointilomakkeen avulla. (Kupias & Peltola

2009, 136-138.)

Oppimistarpeet
ja tavoitteet

Motivaatio

Perehdyttdja
oppimisen
edistdjana

Kokonaiskuva

Vuorovaikutus

a palaute Aikaisempi

osaaminen ja
kokemukset

--+::-o<--+=r>i

Kuva 10. Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126)

Organisaation tyontekijoilla on tiedossa paljon hiljaista tietoa, jota ei ole kirjoitettu yl6s. Hiljainen
tieto on kokemus- ja tietoperaista. Hiljainen tieto on tarkeaa saada siirrettya eteenpain myos uu-
sille tyontekijoille. Hiljaisen tiedon siirtyminen vaatii sosiaalista kanssakdymista ja vuorovaiku-
tusta. Fyysinen tydymparisto ja tiedon jakamiseen kannusta organisaatio helpottavat hiljaisen tie-
don siirtymista myos uusille tyontekijoille. Perehdyttdjan on hyva pyrkia tietoisesti jakamaan ko-
kemuksen tuomaa tietotaitoa eteenpain uudelle tyontekijalle. Perehdyttamisen yhteydessa uu-

delle tyontekijalle siirtyy myos hiljaista tietoa perehdyttajalta. (Eklund 2021, 154-156.)
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Johdon ja esihenkiléiden vastuulla on huolehtia, ettad toimivan perehdytyksen edellytykset ovat
kunnossa. Heidan tehtavanaan on varmistaa perehdyttdjien ammattitaito ja valmius perehdytta-
misen lapivientiin kdytdannossa. Tyonantaja ei voi yksindan varmistaa onnistunutta perehdytysta.
My®ds uudella tyontekijalla on vastuu onnistuneesta perehdytyksesta. (Eklund 2021, 161.) Uudella
tyontekijan vastuulla on, ettd han paneutuu uusien tehtdvien ja asioiden oppimiseen. Uudella
tyontekijalla on myos vastuu oppia tyonsa. Tyontekijalla on velvollisuus suorittaa tyonsa huolelli-

sesti esihenkilon antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. (TJS n.d.)
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4 Tutkimuksen toteutus

Tama opinnaytetyo oli tutkimuksellinen kehittamistyo, jossa laadittiin toimeksiantajan laskenta-
tiimille sahkoinen perehdytysopas. Opinnaytetydssa oli tarkoitus tutkia, mita perehdyttamisessa
on otettava huomioon sekad mika merkitys perehdyttamiselld on organisaatiolle ja henkilostolle.
Lisaksi tavoitteena oli tukea ja l0ytaa keinoja, joilla uuden tyontekijan perehdytys laskentatiimissa
onnistuisi mahdollisimman hyvin. Laskentatiimissa taloushallinnon asiantuntijan tyé koostuu
useista eri tehtavista. Tasta syysta on tarkeaa, etta perehdyttamiseen kuuluvat materiaalit olisivat
yhdessa paikassa helposti saatavilla. Lisdksi opinndytetyon tavoitteena oli laatia toimeksianta-
jayrityksen laskentatiimille perehdyttamisprosessi seka koota perehdytykseen liittyvat materiaa-
lit samaan paikkaan. Opinndytetyon tuotos, perehdytysopas, on tarkoitettu toimeksiantajan si-
sdiseen kayttoon niin uuden kuin nykyisenkin tyéntekijan perehdyttamisen tueksi. Perehdytta-

mismateriaaleista tyontekija voi tarkistaa tietoja, joita han ei heti uuden tyén alussa muista ulkoa.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Konstruktiivisessa tutkimuksessa ratkaistaan kdytannén ongelmia luomalla jokin konkreettinen
tuotos, esimerkiksi kasikirja tai ohje, malli, tuote, tietojarjestelma, menetelma tai suunnitelma
(Ojasalo ym. 2020, 37). Opinnaytetyo oli tutkimuksellinen kehittamistyo ja lIahestymistapana oli

konstruktiivinen tutkimus.

Laadullisessa tutkimuksessa lahtékohtana on todellisen eldman kuvaaminen. Kiinnostus on kes-
kittynyt asioihin, joita ei voi mitata maarallisesti. Laadullisessa tutkimuksessa on huomioitava,
ettei todellisuutta voi pilkkoa mielivaltaisesti osiin vaan tutkimuksessa on pyrittdva tutkimaan
kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Yleisesti laadullisen tutkimuksen tavoitteena on
|6ytaa tai paljastaa tosiasioita, ei pelkdstdan todentaa jo olemassa olevia vaittamia. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 161.) Laadullisen tutkimuksen aineistolle ominaista on sen ilmaisullinen
rikkaus, kompleksisuus ja monitasoisuus. Laadullinen aineisto on moniulotteinen, kuin elama it-

sekin on. (Alasuutari 2011, 63.)

Laadullinen tutkimusmenetelma palvelee opinndytetdissa, joiden tavoitteena on toteuttaa koh-
deryhman ndakemyksiin perustuva idea. Kysymysten aloitukset tehddan sanoilla miksi, mitd, mi-
ten, jotta vastaajien on helpompi selittda ja kuvailla ndkemyksidaan ja ajatuksiaan. Aineiston ke-

raaminen voidaan toteuttaa joko ryhma- tai yksilohaastatteluina. Haastattelutapa tulee valita sen
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mukaan miten tarkkaa ja millaista tietoa opinndytetyon tueksi tarvitaan. (Vilkka & Airaksinen
2003, 63.) Laadullisessa tutkimuksessa tutkimusaineiston kokoa ei sdatele maara vaan sen laatu.
Tutkimusaineiston tarkoituksena on toimia apuvadlineena asian tai ilmiéon ymmartamisessa tai teo-
reettisesti mielekkaan tulkinnan muodostamisessa. Laadullinen tutkimus ei tavoittele yleistetta-

vyyttd samalla lailla kuin maarallinen tutkimus. (Vilkka 2021.)

Opinnaytetyon tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena eli kvalitatiivisena tutkimuksena.
Tutkimuksen alussa tavoitteena oli haastatella laskentatiimissa tyoskentelevia taloushallinnon
asiantuntijoita, jotta saisimme selville mita asioita perehdytysoppaassa oli tarkedd huomioida.
Tarkein tavoite oli saada koottua perehdytysoppaaseen kaikki sellaiset tiedot, joiden avulla uusi
tyontekija saisi riittavan kokonaiskuvan laskentatiimin tyoskentelysta. Haastattelujen tavoitteena
oli my6s saada avoimia ja rehellisia vastauksia laskentatiimin asiantuntijoilta heidan kokemus-
tensa mukaisesti. Asiantuntijat pystyivat vastauksillaan vaikuttamaan perehdytysoppaaseen.
N&in saimme siihen mukaan myds laskentatiimin tyontekijoiden ndakokulmia ja ajatuksia. Haastat-

teluiden avulla saimme laadittua laskentatiimin tarpeisiin sopivan perehdytysoppaan.

Haastattelumenetelma on kaytetyimpia tiedonkeruumenetelmista tutkimus- ja kehittamistydssa.
Haastatteluilla saadaan kerattyd nopeastikin syvallista tietoa kehittdmisen kohteesta. (Ojasalo
ym. 2020, 106.) Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelumenetelma. Puolistruktu-
roidulle haastattelumenetelmalle on ominaista, ettei kaikkia haastattelun nakdkohtia on lyoty
lukkoon. Teemahaastattelussa oleellisinta on sen eteneminen tiettyjen keskeisten aihepiirien va-
rassa eika tarkkoja kysymyksia kdyteta. Teemahaastattelun avulla voidaan tutkia henkilon ajatuk-
sia, kokemuksia, tunteita ja uskomuksia. Teemahaastattelu huomioi ihmisten tulkinnat eri asi-
oista. Tulkinnat syntyvat vuorovaikutuksesta ja niiden merkitykset ovat keskeisia lopputuloksen
kannalta. Teemahaastattelulla tutkittavien dani tuodaan kuuluviin. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 47—

48.)

Teemahaastattelujen luonteeseen kuuluu niiden tallentaminen. Tallentamalla haastattelu saa-
daan sujumaan nopeasti ilman katkoja. Haastattelut on hyva tehda ilman kynaa ja paperia, jotta
aikaan saadaan mahdollisimman luontevaa ja vapautuneesti kdytavaa keskustelua. Teema-alueet
on myods hyva osata ulkoa, jotta haastattelun aikana valtytaan papereiden selailulta. Haastatte-
luiden nauhoituksen avulla keskusteluista saadaan sailytettya kaikki olennaiset seikat. Lisaksi tal-
lennuksen avulla saadaan talteen monia tarkeita vivahteita, kuten danenkaytto, tauot ja johdat-

telut. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 92.) Haastattelun onnistumisen kannalta on hyva, jos haastatelta-
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vat voivat etukdteen tutustua haastattelussa esitettaviin kysymyksiin tai ainakin haastattelun ai-
heeseen. Kdytannossa tdma voidaan toteuttaa sopimalla haastattelusta ja sen ajankohdasta. (Pit-

kdranta 2014, 91.)

4.2  Aineiston hankinta ja analyysi

Opinndytetydn aineiston hankinnassa menetelmana kaytettiin teemahaastattelua ja haastattelut
toteutettiin Teams -sovelluksen avulla. Tutkimuksen kysymykset haastattelua varten laadittiin
teoreettisen viitekehyksen perusteella, jotta tuloksia oli helpompi tulkita. Kysymysten teemat py-
rittiin muodostamaan siten, ettd saimme mahdollisimman paljon hyvaa tietoa tutkimusongel-
maan. Tutkimuksen kysymykset luovutettiin haastateltaville etukdteen samalla kun sovittiin haas-
tattelujen ajankohdasta. Haastattelun kysymykset |16ytyvat my6s tdman opinnaytteen liitteista

(Liite 1).

Tutkimuksessa haastateltavien maard riippuu aina tutkimuksen tarkoituksesta. Tutkimuksen
suunnitelmassa on jo kerrottu, mitd tutkimuksessa aiotaan tutkia, kenelta tietoja tullaan hankki-
maan ja miksi niita tietoja tarvitaan. Laadullisessa tutkimuksessa haastateltavien maara on usein
pieni ja silloin puhutaan otoksen sijasta harkinnanvaraisesta naytteestd. Paamaara ei ole tilastol-
linen yleistaminen, vaan jonkin tapahtuman ymmartdaminen ja syvallisen tiedon saaminen. Haas-
tattelemalla muutamaa henkil63, voidaan saada jo merkittdvaa tietoa. (Hirsjarvi & Hurme 2015,

58-59.)

Laadullisessa tutkimuksessa on tyypillistd, ettda kohdehenkil6t valitaan tarkoituksenmukaisesti,
eika satunnaisotoksen menetelmaa kayttden. Talloin saadun aineiston kriteerina on sen laatu, ei
maara. (Hirsjarvi ym. 2009, 165.) Tutkimuksessa haastateltavien henkildiden valintaan vaikuttivat
henkildiden kokemus seka kehitysmyonteisyys. Haastateltavaksi valittujen henkildiden kohdalla
huomioitiin myo6s heiddan halukkuutensa osallistua haastatteluun. Lisdksi henkil6iden rajaami-
sessa kaytettiin valintaa, miten kauan he ovat toimeksiantajalla tydskennelleet. Mielestamme
teemahaastattelu oli hyva tutkimusmenetelma, koska tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa pe-
rehdyttamisen nykytilanne. Teemahaastattelujen avulla haastateltavien dani tuotiin esille. Puo-
listrukturoitu teemahaastattelu sopii mielestamme hyvin myos yrityksen sisdisten kaytantojen ja
hiljaisen tiedon selvittdmiseen. Perehdytysoppaaseen oli tarkoitus kerata mahdollisimman laadu-
kasta ja kattavaa materiaalia, joten haastattelu kohdennettiin laskentatiimin kolmelle taloushal-

linnon asiantuntijalle.
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Haastatteluun valitut kohdehenkil6t oli mahdollista jakaa seuraavasti:

e uusi tyontekija (alle 2 vuotta toimeksiantajalla tyoskennellyt) ja

o kokeneempi tyontekija.

Asiantuntijoiden haastattelut nauhoitettiin, jotta saimme varmasti kaikki asiat oikein yl6s. Haas-
tattelujen nauhoitus lisdsi myos tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimusongelman ratkaisemiseksi
haastatteluissa oli tavoitteena luoda avoin ilmapiiri ja antaa haastateltavien itse kertoa omat mie-
lipiteensa ja kokemuksensa. Haastateltavien henkildiden tietoja, kuten nimia, ei kerrota missaan
tutkimuksen vaiheessa. Myos tama lisdsi haastatteluilla saadun aineiston oikeellisuutta ja luotet-

tavuutta.

Tutkimusaineiston tallentamisen jalkeen vuorossa on aineiston purkaminen, johon tutkija voi va-
lita kaksi eri tapaa. Ensimmadinen tapa on puhtaaksikirjoitus eli litterointi. Litteroinnin voi tehda
joko koko haastatteludialogista tai esimerkiksi vain teema-alueista tai haastateltavan puheesta.
Toisessa tavassa aineistoa ei kirjoiteta lainkaan tekstiksi, vaan teemojen koodaamista tai paatel-
mid tehdaan suoraan tallennetusta aineistosta. Pdatelmien tekeminen suoraan tallennetusta ai-
neistosta on helpointa, jos haastattelu on kestoltaan Iyhyt ja haastateltavia on ollut vain muu-

tama. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 138.)

Tutkimuksessa ydinasiana on saadun aineiston analyysi, tulkinta ja johtopadatésten tekeminen.
Siihen tahdataan jo tutkimusta aloitettaessa. Analyysivaiheessa selvidad, minkalaisia vastauksia
asetettuihin ongelmiin saadaan tai miten ongelmat oikeastaan olisi kannattanut asettaa. Laadul-
lisessa tutkimuksessa analysointia tehddan koko tutkimuksen ajan eli aineistoa kerdtaan ja analy-

soidaan samanaikaisesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 221-222.)

Jyvaskylan yliopiston tutkija Timo Laine on esittanyt laadullisen tutkimuksen analyysiin seuraa-

vanlaisia vaiheita (kuva 11):
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P3atd, mika tassa
aineistossa kiinnostaa ja tee
VAHVA PAATOS!

Kay lapi aineisto, erota ja
merkitse ne asiat, jotka
sisdltyvat kiinnostukseesi.

Kaikki muu jaa pois tasta
tutkimuksesta!

Kerdd merkityt asiat yhteen
2c ja erilleen muusta
aineistosta.

Luckittele, teemoita tai
tyypittele aineisto.

Kirjoita yhteenveto.

Kuva 11. Laadullisen tutkimuksen analyysin vaiheet (mukaillen Tuomi & Sarajarvi 2018, 104)

Laineen listassa vaihe 3 ymmarretdaan yleensa varsinaiseksi analyysiksi. Luokittele, teemoita tai
tyypittele -vaihe ei ole mahdollinen ilman, etta kaksi edeltavaa vaihetta on suoritettu. Eika se ole

jarkeva ilman viimeista raportoitavaa yhteenveto -vaihetta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 105.)

Luokittelu on yksinkertaisin aineiston jarjestamisen muoto. Siina aineistosta maaritellaan luokkia
ja lasketaan, kuinka monta kertaa kukin luokka aineistossa esiintyy. Aineiston teemoittelu voi olla
luokituksen kaltainen, mutta painopisteena siind on mita kustakin teemasta on sanottu. Kyse on
laadullisen aineiston ryhmittelysta eri aihepiirien mukaan. Tuolloin voidaan vertailla tiettyjen tee-
mojen esiintymistd aineistossa. Aineisto voidaan ihan ensiksi ryhmitellda esimerkiksi haastatelta-
vien idn tai sukupuolen mukaan. Vasta sen jdlkeen aineistosta aloitetaan etsid varsinaisia tee-
moja. Tyypittely on aineiston ryhmittelya tietyiksi tyypeiksi. Siina joidenkin teemojen sisalta etsi-
tdan nakemyksille yhteisia ominaisuuksia ja muodostetaan niistd nakemyksista yleistys eli tyyppi-

esimerkki. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 105-106.)

Tassa tutkimuksessa analyysimenetelmana kaytettiin teemoittelua. Tutkimuksen kysymykset tee-
moitettiin teoreettisen viitekehyksen mukaisesti. Kysymyksissa painopisteena oli perehdytyspro-
sessin kehittaminen. Kysymykset myos hyvaksytettiin ohjaavalla opettajalla ennen niiden julkis-

tamista haastateltaville.
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4.3  Luotettavuusarviointi

Kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimukset ovat ldhtokohdiltaan erilaiset, joten my6s niiden
luotettavuuskriteerit eroavat jonkin verran toisistaan. Perusajatuksena on, etta kriteerien avulla
saadaan tuotettua luotettavaa tutkimustulosta. Laadullisessa tutkimuksessa tutkija paattaa,
ketka tutkitaan, mita kysytdan ja mita ei kysyta seka miten saatua aineistoa analysoidaan ja tulki-
taan. Lahtokohtaisesti tutkimusasetelman on oltava kunnossa ja tutkimuksen prosessi pitada to-
teuttaa tieteen sddntéjen mukaan. Luotettavuusarviointi kannattaa suunnitella ennakkoon, koska
silloin pdastdan parempaan lopputulokseen. Opinnaytetydssa luotettavuusarvioinnin edellytyk-
sena on riittdvd dokumentaatio. Taman lisdksi on hyva muistaa perustella ratkaisut eli miksi ndin

on tehty. (Kananen 2014a, 150-151.)

Luotettavuuskriteerit

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuskriteereitd ovat: luotettavuus, siirrettdvyys, riippuvuus ja
vahvistettavuus. Luotettavuudella tarkoitetaan, etta tutkimuksen tulokset ovat tutkittavan kan-
nalta uskottavia ja luotettavia. Laadullisessa tutkimuksessa tutkimustulosten luotettavuutta lisas,
jos ne luetutetaan ja hyvaksyttaa tutkittavilla. (Kananen 2014b, 132.) Mielestamme tdman tutki-
muksen tulokset ovat uskottavia ja luotettavia. Haastateltavat saivat tutkimuksen kysymykset
etukateen tarkasteltavaksi, mika tuki myos haastattelujen onnistumista. Lisaksi tutkimuksen tu-

lokset luetutettiin ja hyvaksytettiin haastatelluilla tyontekijoilla ennen niiden julkaisua.

Siirrettavyydella tarkoitetaan tutkimustulosten pitdavyyttd muissa vastaavissa tilanteissa. Doku-
mentoimalla hyvin tutkimuksen ldhtékohtatilanne ja tehdyt olettamukset, voidaan tutkimuksen
siirrettavyyttd parantaa. (Kananen 2014b, 132-133.) Tama sama tutkimus on mahdollista toteut-
taa myo0s toisessa tiimissa tai toisessa yrityksessa. Vaikka tutkimus toteutettaisiin uudelleen vas-
taavassa tilanteessa, voivat siitd saadut vastaukset kuitenkin erota tasta tutkimuksesta. Eri ihmis-
ten ollessa haastateltavina voidaan olettaa, etta jokaisen kokemukset ja mielipiteet ovat erilaisia.

Taman tutkimuksen tuloksia ei voi yleistaa, koska haastateltavien maara oli pieni.

Laadullisessa tutkimuksessa riippuvuudella tarkoitetaan eradnlaista tutkimustulosten ristiriidat-
tomuutta. Tutkimustulosten hyvalla dokumentaatiolla riippuvuutta voidaan varmistaa, jolloin ul-
kopuoliset arvioijat voivat tarkistaa tehtyjen ratkaisujen virheettomyyden. (Kananen 2014b, 133.)

Taman tutkimuksen kysymykset on dokumentoitu liitteisiin ja niihin saadut vastaukset esitellaan
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luvussa 5 tulokset. Ulkopuoliset arvioijat voivat jalkikateenkin tarkastella taman tutkimuksen rat-

kaisuja.

Tutkimuksen vahvistettavuutta arvioitaessa taytyy arvioida myds tutkijasta itsestdan johtuvia te-
kijoita. Jokainen tutkija lahtee aina omista lahtokohdistaan, joten samasta aineistosta voidaan
paatya erilaisiin tulkintoihin. Vahvistettavuudella tarkoitetaan sitd, miten yksimielisia tutkijat
ovat lopputuloksesta eli paatyvatké myods muut tutkijat samaan tulokseen. (Kananen 2014b, 133.)
Olemme pyrkineet nayttamaan analyysin kulun raportissa, jotta tutkijoiden tekemat tulkinnat
avautuvat myos tutkimuksen muille lukijoille. Nain lukija voi seurata tutkijoiden ratkaisuja ja arvi-
oida niitd. Taman tutkimuksen vahvistettavuutta tukee myos haastateltujen henkiléiden mahdol-
lisuus lukea raportti. He pystyivat lukemansa perusteella vahvistamaan tutkijoiden tekemat tul-

kinnat seka tutkimustuloksen.
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5  Tulokset

Opinndytetydn empiirisessa osuudessa kartoitettiin laskentatiimin perehdyttamisen tdmanhet-
kista tilaa haastattelemalla toimeksiantajan tyontekijoita. Haastattelujen avulla oli lisaksi tarkoi-
tus keratd haastateltavien kokemuksista ja nakemyksista siitd, mitda onnistunut perehdytys sisal-
taa ja mika merkitys silla on tyontekijalle. Tassa luvussa esitellaan tutkimuksen tuloksia, jotka saa-
tiin empiirisessa osuudessa tehtyjen haastattelujen analysoinnista. Aineistosta lahdettiin hake-

maan vastauksia kolmeen tutkimuskysymykseen:

- Mita tarkoittaa hyva henkiléstdjohtaminen,

- Mita tarkoittaa hyva perehdyttdminen ja

- Mitd merkitysta hyvalld perehdyttamisella on organisaatiolle ja henkiléston hyvinvoin-

nille.

Laskentatiimin kolmen asiantuntijan haastattelut toteutettiin toukokuussa 2022 Teamsin valityk-
selld ja kysymykset oli teemoitettu neljaan eri aihealueeseen: perehdytysprosessin vaiheet, pe-
rehdytyksen suunnittelu, perehdytyksen toteutus ja perehdytyksen seuranta. Asiantuntijoiden
haastattelut nauhoitettiin, jonka jdlkeen ne litteroitiin. Litterointi tehtiin haastateltavan pu-

heesta.

Teemahaastattelu sisalsi yhteensa 8 kysymysta. Kysymyksessa 2 tiedusteltiin, kuinka kauan haas-
tateltava on tydskennellyt toimeksiantajalla. Tassa tulokset -osiossa emme jaa saatuja vastauksia
haastateltujen tyontekijoiden tydsuhteen keston mukaan, jottei vastauksia voisi kohdistaa tiet-

tyihin laskentatiimin tydntekijoihin. Mydskadn haastateltavan nimia tuloksissa ei kerrota.

Perehdytysprosessin vaiheet

Haastattelujen kysymyksista 1 ja 7 kasittelivat perehdytysprosessia. Kaikki haastateltavat olivat
samaa mieltd, ettd uuden tyontekijan saapumiseen on hyva valmistautua jo ennakkoon. Uudella
tyontekijalla tulisi olla muun muassa kaikki tarvittavat tyovalineet ja oikeudet valmiina. Lisaksi
haastateltavien vastauksissa tuli esille asiat, jotka on hyva kayda |lapi ennen perehdyttamista tyo-
tehtaviin. Uuden tyontekijan kanssa on ensin hyva kdyda lapi tydsuhteeseen liittyvat yleiset asiat,
joita ovat muun muassa tyonantajan toiminta ja tavoitteet, palkkaus, lomat, tyoterveyshuolto
seka erilaiset edut. Lisdksi uuden tyontekijan tutustuttamista omaan tiimiin ja laheisiin tyétove-

reihin pidettiin tarkeana.
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Teemojen ensimmaisessa osiossa, eli perehdytysprosessin vaiheisiin liittyvista vastauksista voi-
daan paatelld, ettad kaikkia prosessin vaiheita pidetdaan tarkeana. Uuden tyontekijan perehdytys
on hyva alkaa jo ennen hanen saapumistansa taloon. Uusi tyontekija otetaan vastaan heti alusta
alkaen osaksi tyoyhteisda ja -kulttuuria ja hanelle kerrotaan ty6suhteeseen liittyvista perusasi-

oista.

Perehdytyksen suunnittelu

Haastattelujen kysymyksistad 1 ja 4 kasittelivat perehdytyksen suunnittelua. Haastateltavien vas-
tauksissa tuli esille muutamia asioita, jotka on hyva huomioida perehdytyksen suunnitteluvai-
heessa. Haastateltavien mielestd perehdytykseen tulee varata riittavasti aikaa ja perehdyttajaksi
tulee valita henkil6t, jotka haluavat ja osaavat perehdyttda. Perehdytystad suunniteltaessa olisi
lisdksi otettava huomioon uuden tyéntekijan tydsuhteen kesto. Suunnitelmaan tulisi vaikuttaa se,
onko kysymyksessd maaraaikainen vai vakituinen tyésuhde. Haastateltavien mielesta vaativampi
tyo pitdisi ndakya myos perehdytyksen tarkempana suunnitteluna. Lisaksi esille tuotiin perehdyt-

tdmisen apuna kaytettavien materiaalien ajantasaisuuden tarkeytta.

Perehdytyksen suunnitteluun liittyvista vastauksista voidaan paatella haasteltavien tietdvan sen,
ettd perehdytyksen suunnittelussa on otettava monia asioita huomioon. Suunnittelua laatiessa
on otettava huomioon muun muassa se, kenelle perehdytysta tehdaan. Perehdytyksen laajuus ja
kesto riippuvat tyontekijan tydsuhteen pituudesta ja hdanen tulevista tyotehtavista. Kaikille tyon-
tekijoille ei siis riita yksi ja sama perehdytyssuunnitelma, vaan eri tehtaviin tulisi luoda tehtava-
kohtaisia suunnitelmia. Perehdytyssuunnitelma luo pohjan hyvialle perehdytykselle, kuten teoria
osuudessa se huomattiinkin. Perehdytykseen on myo6s hyva varata riittavat ajalliset resurssit seka

ajantasaiset perehdytysmateriaalit.

Perehdytyksen toteutus

Haastattelujen kysymyksistd 1, 3 ja 5 kasittelivat perehdytyksen toteutusta. Haastateltavien vas-
tauksien perusteella perehdytyksen suunnittelu ja perehdytyksessa kdytettavat materiaalit on ol-
tava kunnossa, jotta perehdytys onnistuu. Haastateltavien kokemukset perehdytyksen toteutuk-
sesta erosivat paljon toisistaan. Osa haastateltavista koki, ettd perehdyttajalla oli ollut tarpeeksi
aikaa perehdyttda ja vastailla kysymyksiin. Osa kertoi joutuneensa opettelemaan tyo6t osittain it-

senaisesti ilman perehdytysta.

Kolmannessa osiossa, eli perehdytyksen toteutukseen liittyvista vastauksista nakyi se, etta pereh-

dyttdjien tydpanos on onnistuneen perehdytyksen kannalta keskeista. Uuden tyon opetteleminen
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itsendisesti kuvastaa, etta perehdytyksen suunnittelu on ollut jollain tapaa puutteellinen. Pereh-
dytyksen suunnittelussa esihenkilon pitaisi etukdteen varmistaa, ettd perehdyttajaksi valittu hen-
kilo haluaa ja osaa opastaa tyotehtavia ja ettd hanella on tarpeeksi aikaa tyonopastuksen kunnol-
liseen suorittamiseen. Perehdyttamiskokemuksista tyontekijoille jada mieleen se millaisia hanta
perehdyttaneet henkil6t olivat, miten heilld oli aikaa perehdyttaa ja miten hyvin he asiansa osa-
sivat. Perehdytykseen tulisi varata aina riittavasti aikaa ja se tulisi vastuuttaa useammalle henki-
|6ille. Tuolloin perehdytys mahdollistaa laadukkaan ja monipuolisen perehdytyksen uudelle tyon-

tekijalle.

Perehdytyksen seuranta

Haastattelujen kysymyksista 1 ja 6 kasittelivat perehdytyksen seurantaa. Haastateltavien koke-
mukset perehdytyksen seurannasta olivat samantyyliset, eli varsinaista seurantaa ei ollut. Pereh-
dytyksen loputtua tyontekijalta oli saatettu kysya "miten menee”, mutta mitdan virallista keskus-
teluhetked ei ollut pidetty. Osa haastateltavista ei tuonut perehdytyksen seurannan tarvetta
esille, mutta osa koki, ettd molemmin puolinen palaute on tidrkeda. Haastateltavien mielesta

tyonantajan tulisi perehdytyksen jalkeen pyytaa palautetta ja kehitysideoita.

Teemojen viimeisessa osiossa perehdytyksen seurannassa haasteltavien vastauksista nakyi, ettei
tyonantaja pitanyt tarkedna seurata perehdyttamisen kulkua. Tydpaikoilla voi olla kiiretta, ettei
seurantaa mahdollista tehda tai sitten siihen toimintatapaan ei vain olla totuttu. Olipa syy mika
tahansa on perehdytyksen seuraaminen tarkeaa tehda. Perehdytystd seuraamalla ja palautekes-
kustelujen avulla voidaan varmistaa tyontekijan oppiminen. Saadun palautteen perusteella tiede-

tdan, onko perehdytys onnistunut ja milla tavoin perehdyttamista voisi viela kehittaa.

Haastattelun viimeisessa kysymyksessa (kysymys 8) haastateltavilta kysyttiin, mitd heilld tulee
mieleen tai mita he haluaisivat viela kertoa perehdyttamiseen liittyen. Vastauksissa tuli esille pe-
rehdytyksen suunnittelun tarkeys. Saaduissa vastauksissa toistui useamman kerran my6s materi-
aalien puuttuminen. Tdhan alas on poimittu muutamia kysymyksesta 8 saatuja tutkimuksen kan-

nalta oleellisimpia vastauksia:

”Henkilélle voisi antaa sellaisen listan, josta néikisi kenelté voisi mistékin kysyd.”

“Ensimmidiiselle viikolle ei kannata laatia liian tarkkaa ja tiukkaa perehdytysaikataulua,

koska asioiden sisdistdmiseen menee aikaa.”
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“Perehdyttdmisen suunnittelussa on hyvd huomioita tydsuhteen pituus ja suunnitella pe-

rehdytys oleellisten asioiden osalta”

“Materiaalit olisi hyvé antaa uudelle henkildlle, koska kaikki tieto ei vaan jid mieleen.

Jotta uuden henkilén ei tarvitsisi itse kirjoitella kaikkea yl6s.”

“Laskutuksesta ei ole ohjeita olemassa, esimerkiksi jdrjestelmddn X ei ole ohjeita.”

“Perehdyttdjdn tyé on vaativaa, kun ei ole opetettu siihen. Vaatii paljon, kun tyénohessa

pitdd opettaa, koska on omatkin kiireet.”

”Olisin tarvinnut enemmydin tietoa mistd I6ytyy mitékin ohjeita.”

“Ohjeiden pitdisi olla myés riittévdn yksityiskohtaisia, jotta niistd on oikeasti apua tyén
tekemiseen. Esimerkiksi lyhenteitd, jotka eivdt ole yleisesti kdytdssd ei kannata tyGoh-

jeessa kdyttdd.”

“Ei turhia perehdytyksié eka viikon aikana.”

Teemahaastattelujen vapaan keskustelun avulla saimme hyvia vastauksia myos tutkimuskysy-

myksiin. Ryhmittelimme litteroidut vastaukset lisaksi tutkimuskysymyksittdin, jotta analyysin te-

keminen oli helpompaa. Ryhmittelyn avulla saimme tarkemman kuvan, mitd perehdytysprosessi

merkitsee ja miten se toimii laskentatiimin tyontekijoiden nakékulmasta. Valitsimme haastatelta-

vien vastauksista tahan sellaisen, joka mielestdmme vastasi parhaiten opinnaytetydssa esitettyi-

hin tutkimuskysymyksiin.

Mita tarkoittaa hyva henkildstdéjohtaminen?

“Hyvdn henkiléstéjohtamisen ansiosta yrityksellé on sitoutunut, osaava, motivoitunut ja
muutoskykyinen henkilésté. Se luo hyvinvointia ja tuloksellisuutta. Se nékyy joka pdivd

henkilston arjessa eikd ole pelkdstddn yrityksen arvoihin kirjattu lause.”

Mita tarkoittaa hyva perehdyttaminen?

“Hyvd perehdyttdiminen on hyvin suunniteltua ja hyvin organisoitua. Siihen on varattu
vastuuhenkilo, jolla on aidosti aikaa perehdyttdd henkilé niin itse tyéhén kuin tyéyhtei-
s66n. Siind kdydddn ldpi kaikki merkitykselliset seikat niin itse tydn kuin tybyhteisén né-
kékulmasta. On oltava tiedossa aina joku, jolta kysyd eikd tarvitse peléitd vaivaavansa

liikaa, kun kyselee.”
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Mita merkitysta hyvalla perehdyttamisellda on organisaatiolle ja henkiléston hyvinvoin-

nille?

”Perehdyttdminen on ddrimmdisen térkedd niin tyontekijén kuin tyénantajankin kan-
nalta. Tyéntekijé tuntee olonsa tervetulleeksi, kun héinet otetaan huomioon ja opaste-
taan, eikd jétetd oman onnensa nojaan selvimddn. Tyéntekijé ei stressaannu vaan tyén-
tekijé tulee hyvillé mielin tdihin, hoitaa ja osaa tyénsd hyvin ja kehittyy siind. Tyénantaja
saa ndin motivoituneen osaajan tyontekijikseen, riski hénen irtisanoutumisestaan piene-
nee ja osaaminen jdd taloon. Vaikka olisi kuinka hyvd alansa asiantuntija, ilman perehdy-
tysté on melko mahdoton pddistd sisddn talon tavoille, kenties tuntemattomiin ohjelmiin

ja tyétapoihin.”

Tutkimuskysymyksittdin ryhmiteltyja vastauksia analysoimalla pystyimme paremmin ymmarta-
maan, mitd perehdyttamisprosessi merkitsi kokonaisuutena laskentatiimin tyontekijoille. Vas-
tauksien perusteella hyva perehdyttaminen koostuu monista eri asioista, joista muodostuu yh-
dessa toimiva kokonaisuus. Hyva perehdyttaminen tarkoittaa selkedsti laadittua perehdytyssuun-
nitelmaa, uuden tyontekijan perehdytysopasta, ajan tasalla olevia tyoohjeita seka perehdyttami-
sen seurantaa. Hyva henkilostéjohtaminen tarkoittaa esihenkilon aitoa kiinnostusta ja panosta-
mista perehdyttamisprosessin onnistumiseen. Esihenkilon tulee laatia perehdytyssuunnitelma
aina yksilollisesti jokaiselle uudelle tyontekijalle. Lisdaksi esihenkilon tulee huolehtia, ettad pereh-
dyttaminen sujuu suunnitelman mukaisesti. Perehdyttamisen lopuksi esihenkilon tulee pitda pa-
lautekeskustelu uuden tyontekijan kanssa. Hyvalla perehdyttamiselld on suuri merkitys organi-
saation ja henkilostdon hyvinvoinnille. Hyvan perehdyttamisen avulla organisaatio saa sitoutuneet
ja motivoituneet tyontekijat. Tyontekijoille muodostuu tyonantajasta positiivinen kuva ja he tun-
tevat kuuluvansa joukkoon. Lisdksi hyva perehdyttdminen vahentaa virheitd, nopeuttaa tyonte-

koa ja ndiden kautta lisda myos yrityksen tuloksellisuutta



43

6 Pohdinta

Halusimme tehda opinnaytetyon tutkimuksellisena kehittamistyona, jossa ratkaistaan toimeksi-
antajan konkreettinen ongelma. Toiveena oli myo6s l0ytaa toimeksiantaja taloushallinnon toimi-
alalta. Lisaksi aiheen valintaan vaikutti toimeksiantajan selked tarve tutkimukselle seka prosessin
kehittamiselle. Laskentatiimin perehdyttamisprosessin kehittdmisessa padasimme toteuttamaan
juuri toiveidemme mukaisen tutkimuksen. Opinndytetydmme tutkimuksen tarkoituksena oli ke-
hittda toimeksiantajayrityksen perehdyttamisprosessia sekd laatia heille sdhkdinen perehdy-

tysopas.

Opinnaytetyon tutkimusongelma oli, ettei laskentatiimin perehdyttdamisprosessia ollut kuvattu
riittdvan selkeasti. Lisaksi heiltd puuttui kdytostd perehdyttdmisen apuna toimiva perehdy-
tysopas. Mielestimme nama kohdat olivat sellaisia, joiden kehittamiselld oli mahdollista saada
konkreettinen muutos aikaan. Perehdyttamisprosessista oli mahdollista saada paremmin toimiva

kokonaisuus kohdistamalla kehitystoimenpiteet oikeisiin kohtiin.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostui tutkimusongelmaan vaikuttavien kokonai-
suuksien perusteella. Teoriaosuus koostui henkilostdjohtamisesta, perehdyttamisprosessista
sekd perehdyttamisesta. Mielestamme teoreettisesta viitekehyksesta kay hyvin ilmi kaikki pereh-
dyttamisprosessiin keskeisesti liittyvat aihealueet. Teoreettinen viitekehys auttoi myos rajaa-

maan aihetta ja keskittymaan ongelman ratkaisun kannalta oikeisiin asioihin.

Opinnaytetyon tutkimus aloitettiin tekemallda perehdyttamisen nykytilan kartoitus laskentatii-
mille. Tiedonkeruumenetelmaksi valitsimme teemahaastattelun, koska sen avulla oli mahdollista
saada parhaiten esiin tyontekijoiden mielipiteet ja kokemukset aiheesta. Teemahaastattelun ky-
symykset laadimme teoreettista viitekehystd apuna kayttden (Liite 1). Mielestimme onnis-
tuimme valitsemaan teemahaastatteluun juuri oikeat henkil6t laskentatiimistd. Saimme heilta pe-

rusteelliset vastaukset teemahaastattelun kysymyksiin ja hyvia kehitysideoita.

Toteutimme teemahaastattelut Teams -sovelluksen avulla, koska osa henkil6ista tydskenteli
etand. Teamsin avulla haastattelujen nauhoitukset oli my6s helppo tehda ja tallenteet olivat mei-
dan molempien kaytossa. Haastattelujen litterointi toteutettiin Word pohjaan ja runkona kay-
timme teemahaastatteluiden kysymyksia. Luokittelimme vastaukset ensin teemoittain, jolloin nii-
den jatkotydstaminen oli helpompaa. Teemoina kdaytimme perehdyttamisprosessin eri osa-alu-

eita: perehdyttamisprosessin eri vaiheet sekd perehdyttamisen suunnittelu, toteutus ja seuranta.
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Haastattelujen kysymykset olivat mielestamme riittavan tarkkoja seka sellaisia, joiden avulla syn-
tyi helposti vapaata keskustelua. Teemahaastatteluiden litterointi valmistui nopeasti ja saimme

realistisen nykytilan kuvauksen laskentatiimin perehdyttamisprosessista.

Vastauksien analysointivaiheessa vastauksissa toistui selvasti ne asiat, joihin perehdyttdamispro-
sessissa tarvittiin kehitysta. Laadimme haastatteluiden analyyseista koonnin, jonka |ahetimme
haastateltaville hyvaksyttavaksi. Tama lisdsi osaltaan tutkimuksen luotettavuutta. Haastatteluihin
osallistuneiden henkildiden mielestd koontianalyysi oli laadittu selkeasti ja vastasi hyvin pereh-
dyttamisprosessin nykytilannetta. Opinnaytetydn onnistumisen kannalta perehdyttamisen nyky-
tilan kartoitus oli tarkeda saada selvitettya totuudenmukaisesti. Haastattelujen analyysin perus-
teella perehdyttamisen tueksi haluttiin selked perehdytysopas. Myo6s tydohjeiden etsiminen ko-
ettiin haasteelliseksi ja siihen kului liikaa aikaa perehdyttamisen yhteydessa. Lisdksi perehdytyk-
sen suunnittelua ja arviointia varten tarvittiin lomakemallit, jotta ndma vaiheet olisivat jatkossa

helpompi toteuttaa.

Perehdytysopasta laadittaessa tuli ilmi, ettd toimeksiantajan henkildstohallintojarjestelmassa oli
jo olemassa perehdytykseen valmis perusrunko. Laadimme perehdytysoppaan kyseista runkoa
apuna kayttden. Valmista perehdytysopasta ei liitetda kokonaisuudessaan opinnaytetyon julkais-
tavaan versioon salassa pidettdvien tietojen seka toimeksiantajan pyynndn vuoksi. Ainoastaan

perehdytysoppaan sisallysluettelo esitetdan tdman tyon liitteissa (Liite 3).

Sahkoinen perehdytysopas voidaan jatkossa lahettdaa uudelle tyontekijalle myds ennen toiden al-
kamista. Perehdytysoppaan avulla uusi tyontekija voi jo etukdteen hieman tutustua uuteen tyo-
paikkaansa ja uuteen tiimiin. Mielestamme sdhkoista perehdytysopasta voidaan hyédyntaa myos
silloin, kun perehdyttdminen tapahtuu etdyhteyden valitykselld. Etdperehdytysta tulee kuitenkin
mielestdmme kayttda vain sellaisten tydtehtdvien opastamiseen, jotka voidaan luontevasti pe-
rehdyttda etdna. Perehdytysoppaan tietoja voidaan hyddyntda myds silloin, kun tyéntekija palaa
toihin pitkdn poissaolon jalkeen. Suosittelimme huolehtimaan perehdytysoppaan sisallén paivi-

tyksestd, jotta oppaan sisdltamat tiedot pysyvat ajan tasalla.

Laskentatiimin kaytossa olevat tydohjeet olivat tallennettu useisiin eri paikkoihin ja olivat vaike-
asti l0ydettavissa. Meilla oli ensin tarkoitus siirtaa ohjeet samaan paikkaan ja ndin helpottaa nii-
den loytymista. Haastattelujen perusteella tyontekijat toivoivat listausta tarkeimmista ohjeista,
joten paatimme ettei ohjeita ollut tarpeen siirtda. Lisasimme perehdytysoppaaseen listauksen

tyoohjeista seka niiden sahkoiset linkit, joita klikkaamalla paasee suoraan oikeaan tydohjeeseen.
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Sahkoisen linkkien avulla tyontekija paasee tarvitsemaansa tyoohjeeseen nopeasti. Perehdy-
tysoppaassa oleva tydohjeiden listaus helpottaa seka nykyisia tyontekijoita, etta tyotehtavia vaih-
tavia henkil6ita. Jatkossa tyoohjeiden etsintddn ei enda kulu turhaan aikaa ja perehdyttaminen
tehostuu. Suosittelimme ohjeiden kokoamista samaan paikkaan tulevaisuudessa, jotta niiden pai-

vittdminen olisi jatkossa helpompaa.

Perehdytyssuunnitelman laadinnan helpottamiseksi kehitimme laskentatiimin kdyttéon pereh-
dyttamisprosessimallin (Liite 2). Perehdyttamisprosessimallissa on kuvattu perehdyttaminen eri
ajanjaksoina ja se toimii apuna tyontekijan tydhon sitouttamisessa. Perehdyttamisprosessimallin
avulla esihenkilon on jatkossa helpompi suunnitella perehdytysta. Suunnitelmallisen perehdytyk-
sen hyvana puolena perehdytyksen laatuun ja tasapuolisuuteen voidaan kiinnittdd huomiota.

Nain jokainen tyontekija saa perehdytyksen avulla samanlaisen Iahtékohdan onnistua tydssaan.

Perehdyttamisen seurantaa ja jatkokehitysta varten kehitimme laskentatiimille perehdyttamis-
prosessin arviointilomakkeen (Liite 4). Vastaavaa arviointilomaketta laskentatiimilla ei ollut aiem-
min kaytossa. Arviointilomaketta voidaan jatkossa hyodyntaa palautekeskustelujen apuna. Arvi-
ointilomakkeen tarkoituksena on saada tyontekijan mielipide perehdytyksen onnistumisesta seka
mahdollisesti uusia ideoita perehdytysprosessin kehittdmiseen. Onnistuneen perehdytysproses-
sin kannalta perehdyttdmisen seuranta ja kehittaminen ovat tdrkeitd asioita. Onnistuneella pe-
rehdytykselld tyontekija saa valmiudet tydskennelld tyotehtavissaan oikealla ja turvallisella ta-

valla.

Haastatteluissa tuli myos esille, ettei kaikista tyotehtavista ollut olemassa tyoohjeita. Tieto oli
aina siirtynyt tyontekijalta toiselle osittain hiljaisena tietona. Suosittelemme laskentatiimia jat-
kossa huolehtimaan, ettd puuttuvat tydohjeet tehtaisiin. Kirjallisten ohjeiden avulla valtytaan ti-
lanteelta, jossa tyontekijan yllattavan poissaolon aikana kukaan paikalla olevista tyontekijoista ei
osaa hoitaa tyotehtadvaa. Lisdksi suosittelimme huolehtimaan tydohjeiden sadnnollisesta paivitta-
misestd. Vanhat tydohjeet eivat auta tydtehtdvien hoidossa ja voivat lisdksi aiheuttaa virhetilan-

teita.

Opinnaytetyossa lopputuloksena laskentatiimi sai kdytt6onsa sahkoisen perehdytysoppaan, pe-
rehdyttamisprosessimallin sekd perehdyttamisprosessin arviointilomakkeen. Lopputuotokset
ovat helposti muokattavissa, joten toimeksiantaja voi niita tarvittaessa jatkokehittaa uusien ide-
oiden ja ohjeiden mukaisesti. Perehdytysoppaan voi tarvittaessa helposti muokata myos jonkin
toisen tiimin kayttoon toimeksiantajayrityksessa. Perehdyttamisprosessimallin sekd perehdytta-

misprosessin arviointilomakkeen tiedot ovat yleisella tasolla. Nama lomakkeet ovat mahdollista
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ottaa kayttoon myos muissa saman toimialan yrityksissa. Toimeksiantaja voi jatkossa kehittaa pe-
rehdytysopasta saatujen palautteiden perusteella. Myds perehdyttamisprosessia voidaan jat-
kossa kehittada ja lisata siihen tarvittaessa esimerkiksi lomake perehdytyksen tarkempaa seuran-

taa varten.

Henkiloston perehdyttamisen suunnittelu on mielestamme pitkan tahtdimen toimintaa ja edel-
lyttaa, ettd osaamisen kehittamisen tavoitteet on mietitty yrityksessa. Hyvin hoidettu perehdyt-
tdminen mahdollistaa tyén tuottavuuden, ty6turvallisuuden ja tydntekijan sitoutumisen. Pereh-
dyttdmiseen ei ole olemassa oikeaa tai vaaraa mallia, vaan jokainen yritys perehdyttdd omalla
tavallaan. Mielestaimme perehdytyksen suunnittelussa on tarkedaa huomioida, etta siihen on va-
rattu riittavasti aikaa. Lisaksi perehdyttajaksi valitun henkilon tulee haluta ja osata perehdyttaa.
Myo6s perehdytyksessd kaytettdavat materiaalit ja niiden sisalloét on hyva tarkistaa etukateen ja
pitdad ajan tasalla. Hyvin suunniteltujen ja ajantasaisten materiaalien kdyttaminen perehdytyk-
sessd, nopeuttaa sekd helpottaa uuden oppimista. Hyvin hoidetusta perehdytyksesta hyotyvat

kaikki, niin tyontekija kuin tydyhteisokin.

Toimiva ja selked perehdyttamisprosessi on tarkea osa hyvaa henkilostéjohtamista, johon yrityk-
sen kannattaa panostaa. Hyva perehdyttaminen sitouttaa uudet tyontekijat tydnantajaan, luo pe-
rustan tyossa viihtymiselle ja opastaa uusissa tyotehtavissa. Hyvin hoidettu perehdyttamispro-
sessi nakyy henkiloston tyohyvinvointina, lisdd heidan motivaatioitaan ja vaikuttaa positiivisesti
tyonantajanmielikuvaan. Perehdyttamistilanteissa oppimiseen vaikuttavat useat eri osa-alueet.
Pelkdstaan perehdytysoppaan avulla ei ole mahdollista saada perehtymistd onnistumaan. Lisaksi
tarvitaan osaava ja motivoitunut perehdyttdja, joka osaa kuunnella ja tukea uutta tyontekijaa oi-
kealla tavalla. My6s uuden tyontekijan tulee osallistua perehdytykseen aktiivisesti ja tuoda esiin

omia ndkemyksidan ja kokemuksiaan.

Opinnaytetydn tyostdn aikana opimme kdyttdmaan uusia tutkimus- ja analyysimenetelmia, joi-
den osaamisesta on varmasti hyotya tulevaisuudessakin. Lisaksi opimme paljon uutta perehdyt-
tdmisen kokonaisuudesta seka mita tulee huomioida, jotta perehdyttamisprosessi onnistuu toi-
votulla tavalla. Uuden oppimiseen vaikuttaa paljon myos perehdyttdamistilanne. Perehdyttamisti-
lanteessa tulee olla avoin ja kannustava ilmapiiri. llmapiirin muodostumiseen vaikuttavat uusi
tyontekija, perehdyttdja seka kaikki muut tyontekijat organisaatiossa. Esihenkilon on mieles-
tdmme hyva kayda perehdyttdamista lapi niiden henkildiden kanssa, jotka perehdyttavat uudet
henkilot. Myos perehdyttajat tarvitsevat neuvoja ja tukea, jotta he onnistuvat perehdyttamisessa

mahdollisimman hyvin. Perehdytyssuunnitelma on mielestimme aina hyva laatia yksil6llisesti
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huomioiden uuden tyontekijan aiempi kokemus ja osaaminen. Perehdytys on tarkea osa osaami-
sen kehittamistd. Perehdytyksen avulla voidaan huolehtia henkiléiden osaamisen kehittamisesta
heti tydsuhteen alusta ldhtien. Hyvin onnistuneen perehdytyksen avulla uudet tyontekijat sitou-

tuvat ja oppivat uudet tyotehtavat nopeammin.

Opinnadytetydn tekemisen aikataulu oli tiukka, mutta saimme taman valmiiksi alkuperdisen suun-
nitelman mukaisesti. Teoriaosuuden kirjoittaminen vei lopulta kauemmin aikaa kuin olimme
suunnitelleet, mutta tama ei merkittavasti hidastanut tutkimuksen etenemista. Teemahaastatte-
lun vastauksien perusteella saimme hyvan ja kattavan kokonaiskuvan laskentatiimin perehdytta-
misen nykytilanteesta. Tama oli tutkimuksen onnistumisen ja aikataulussa pysymisen kannalta
mielestdmme oleellinen asia. Tutkimuksen tavoitteita ja lopputuloksia verrattaessa voidaan nai-
den todeta vastanneen hyvin toisiaan. Kokonaisuudessaan tdma opinndytety6 oli mielestdmme
hyvin onnistunut kokonaisuus ja toimeksiantaja sai toivomiaan parannuksia perehdytysproses-

siin.
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TEEMAHAASTATTELUN RUNKO

Hei,

Olemme Suvi Moilanen ja Petra Pirttiaho, opiskelemme Kajaanin ammattikorkeakoulussa lii-
ketalouden tradenomeiksi. Teemme opinndytetydn Yritys X:lle ja tydmme aihe on kehittds

laskentatiimin perehdytysprosessia ja perehdyttimista. Toivomme saavamme teiltd vastauk-
sia ao. kysymyksiin, silld ne auttavat saavuttamaan paremman kokonaiskuvan laskentatiimin

perehdytyksen nykytilanteesta Yritys X:II3.

Haastattelun kysymykset:

1. Mitd erilaisia osia hyva perehdytys mielestasi sisdltda?
Kuinka kauan olet tydskennellyt Yritys X:1157
Kuwvaile miten sinun perehtymisesi sujui?

Miten perehdytyksesi oli mielestési suunniteltu?

Miten perehtymisesi etenemistd seurattiin?

2
3
4
3. Millaista materiaalia perehdyttdmisen apuna kiytetadn talla hetkella?
&
7. Miten kehittisit perehdytysprosessia?

8

Mitd muuta sinulla tulee mieleen tai haluaisit sanca perehdyttamisesta?

Teemat:

Teema 1 Perehdytysprosessin vaiheet
Teema 2 Perehdytyksen suunnittelu
Teema 3 Perehdytyksen toteutus

Teema 3 Perehdytyksen seuranta



PEREHDYTTAMISPROSESSI

Laskentatiimin perehdyttamisprosessi
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Ajankohta

Tavoite

Huomiot

Ennen tyosuh-
teen alkamista

Esihenkild valmistelee uudelle tyon-
tekijalle tarvittavat oikeudet ja tyo-
vilineet. Uusi tyontekija saa ennak-
komateriaalin, jonka perusteella han
saa kuvan tulevasta tyostaan ja sii-
hen liittyvistd odotuksista. Han saa
my®os alustavan kuvan tyoyhteisosta
ja organisaatiosta.

Perehdyttamisen valmistelu
Perehdyttdjin valitseminen
Perehdytyssuunnitelman laatiminen
Tyoyhteison informointi uudesta
tyontekijasta

Tyopisteen valmistelu
Ennakkomateriaalin toimittaminen
uudelle tyontekijalle
Tyosopimuksen laatiminen ja alle-
kirjoitus

Uuden tyontekijan ensimmaisen
tyopaivan zloituksesta sopiminen

tyostaan, tyoyhteisesta ja organisaa-
tiosta. Lisdksi han saa kokonaisku-
van mitd hdnen tulee oppis, jotta
han selviytyy tyostd3an itsenaisesti.

Vastaanotto ja | Uusitydntekija saa tarvittavat tyo- Esihenkild ottaa vastaan uuden
ensimmiinen | vilineet, kulkukortin yms. Hanelle tyontekijan
paiva esitell3an toimitilat ja hanet esitel- Rauhallinen ja ystavallinen vastaan-
133 n uusille tyckavereille. Uusi tyon- otto i . . .
) . i Aluksi tutustuminen esimerkiksi
tekija tuntee itsens3 tervetulleeksi kahvikupin 3érell
ja odotetuksi. Tarkeimpien kiytannon asioiden I3-
pikayminen mm. avaimet, kulkuoi-
keudet, luvat yms.
Tyopisteen ja tyotilojen esittely
Lahimpien tyokavereiden seka pe-
rehdyttajan esittely
Yhteinen lounas
Uutta tietoa kohtuullisesti ensim-
maisen pdivan aikana
Ensimmainen Uusi tyontekija perehtyy uuteen Perehdytyssuunnitelman I3pikdynti
viikko tydhdn. Hin saa kokonaiskuvan ja muokkaaminen

Perehdyttiminen alkaa
Perehdytyssuunnitelman noudatta-
minen

Kohtuullisesti uutta tietoa
Ensimma&isen viikon loppupuolella
lyhyt palautekeskustelu
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Ensimmainen
kuukausi

Uusi tyontekija padsee kiinni “tuot-
tavaan tyohon” ja sisdistas tiimin
toimintakulttuurin.

Perehdyttdminen jatkuu suunnitel-
man mukaan

Sidosryhmien esittely

Padvastuu perehtymisesta siirtyy
pikkuhiljaa perehtyjalle itselleen

Ensimmaiset
4 kk

Uusi tyontekija selviytyy tyotehtavis-
t33n itsendisesti ja osaa hankkia tar-
vittaessa lis33 tietoa tydstadn itse-
ndisesti. Hinet on otettu vastaan
tyoyhteison jaseneksi. Hin tuntee
itse kuuluvansa tyoyhteiséonsa ja
olevansa osa organisaatiota, jossa
tyoskentelee.

Perehdyttaminen jatkuu tar-
peen/suunnitelman mukazan

Ennen koeajan paattymista pide-
taidn esihenkilon johdolla koeaika-
keskustelu, jossa voidaan antaa mo-
lemmin puolista palautetta pereh-
dyttamisen ja perehtymisen onnis-
tumisesta

Perehdyttimisen paattaminen tai
sen jatkamisen arviointi

Tyosuhteen

paattyessa

Tyontekijd luovuttaa kdytossain ol-
leet avaimet ym. valineet. Han pe-
rehdytt3a seuraajansa. Hanelle j33
“hyva maku” pdattyvasta tyosuh-
teesta ja tunne, ettd hanen mielipi-
teitasn on kuunneltu.

Perehdyttamistilanne, jossa lahtija
on perehdyttdjana
Lahtohaastattelu, jossa kuunnellaan
Iahtijan kokemuksia ja keradtasn
mahdollisia kehittdmisideoita
Avaimien ja muiden tyovilineiden
luovuttaminen




PEREHDYTYSOPPAAN SISALLYSLUETTELO

Siséllysluettelo

1 UUTEEN HENKILOON LUTTYVAT TILAUKSET ..cooeooeeeeeeeeee e
3 MUUT VALMIS T ELEY AT A AT e
4 PEREHDYTTAMISJAKSON ALOITUS .
5 KONSERNIRAKENNE JA YHTIOIDEN ESITTELY .o
B TOIMITILOJEN JA THMIN ESITTELY ..o
7 TURVALLISUUS, LAATU JATYOSUOJELU
9 TIETOTEKNIIKKAKOULUTUS JA VIESTINTAVALINEET ... ...
11 TYOSUHTEEN TOIMINTAMALLUIT e
12 TYOKYKYA YLLAPITAVA TOIMINTA e
14 MUUT RUTHNIT JA MENET TELY TAVMAT e
15 KOULUTUS JA KEHITTYMINEN ..ot
16 PEREHDYTTAMISJAKSON PAATOS

Liitteat
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PEREHDYTTAMISPROSESSIN ARVIOINTILOMAKE

Laskentatiimi

Perehdyttamisprosessin arviointilomake

Perehdytettavan oma arviointi perehdytyksen ajalta. Arvioi perehdyttamisprosessiasi ja perehdytystasi

Yritys X:1I3. Rastita (X) mielestdsi vaittamaa vastaava arviosi seuraavilla kriteereilla:

1 =Taysin eri mielta 2 = Osittain eri mieltd 3 = QOsittain samaa mieltd 4 =Taysin samaa mieltd

Ensimmainen viikko 1] 23] a
Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyopaivani.

Sain heti kdyttdoni kaikki tarvittavat valineet.

Minulle esiteltiin uusi organisaatio seka uudet tiimildiset.

Minulle kerrottiin kerralla juuri sopiva maara uusia asioita.

Kavin viikon jalkeen lyhyen palautekeskustelun esihenkilon kanssa.

bkl Bad bl ol

Ensimmaiset kuukaudet 1 2 3 4
Perehdyttamisessa noudatettiin perehdytyssuunnitelmaa.
Perehdytys oli aikataulutettu jarkevasti.

Sain osallistua perehdytykseni suunnitteluun.
Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyGtehtaviini.

Olin itse hyvin aktiivinen perehdyttamisaikanani.

bl Bl Bad Ead Lo

Perehdytys kokonaisuudessaan 1 2 3 4
Perehdytys oli mielestdni tarpeeksi kattava.

Perehdyttajalla oli riittavasi aikaa minun perehdyttamiseeni.
Tiedan kenelta voin kysya neuvoja tarpeen tullen.
Perehdytysoppaasta loytyi kaikki tarvittava tieto.
Perehdytysprosessi oli kokonaisuutena toimiva kokonaisuus.

bkl Bl Bad el o

Ideoita ja ehdotuksia tai vapaamuotoista palautetta perehdyttamisen kehittamiseksi
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