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1 Johdanto

Vaestorakenteen muutos on herattanyt pitkdan mietint6ja tyoelaman tulevaisuudesta. Tydelama elda
murroksessa, jossa suurten ikdryhmien eldakdityminen ja uuden tydévoiman vaheneminen markkinoilta
tuo haasteen I6ytaa osaavaa tydvoimaa. Tyomarkkinoiden kuumentuessa rekrytoinnin kilpailutilan-

teessa péarjaavat ne, joiden tydnantajamielikuva on kunnossa (Osaavan tyévoiman saatavuus n.d.). Po-

sitiivisesti tydnantajamielikuvaan vaikuttava tekija on onnistunut perehdytys (Eklund 2018, 25).

Perehdyttaminen koskettaa jokaista tyontekijaa ja se on tarkeda jokaisen uuden tyotekijan arjessa.
Perehdyttamisen eri vaiheet opastavat tyontekijan turvalliseen ja tehokkaaseen tyohon ja auttavat
arjessa eteenpadin. Perehdyttdaminen ei ole vain tydpaikan edun mukaista, vaan myos tyoturvallisuus-
laki maarittelee pakollisen perehdytyksen (Perehdyttaminen ja tydnopastus - Ennakoivaa tydsuojelua
n.d.). Perehdyttamisen tulee olla vuoropuhelua tydntekijan ja tyénantajan valilla. Perehdyttamisen
muotoja on erilaisia ja tyonkuva sanelee toimivat perehdyttamisen muodot. Tyésopimuksen kesto ja
tyon sisalto vaikuttaa pitkalti siihen, millainen perehdytyksen sisaltdé on. Onnistunut perehdytys joh-
dattaa tyontekijan sisalle organisaatioon ja auttaa hdnet osaksi tyoyhteisoa. Perehdyttamisprosessi
antaa perehdytettavalle mielikuvan organisaatiosta, joista han jakaa kokemuksiaan eteenpadin. (Kan-

gas & Hamaldinen 2007, 2-5.)

Tutkimustyon aihepiiri valikoitui logistiikka-alan yrityksen tarpeesta yleisperehdytysmateriaalille, silla
kasvavan yrityksen perehdytysmateriaalit eivat olleet enda ajan tasalla. Tutkimuksessa syvennyttiin
tutkimaan perehdytysta ja perehdytysprosessin kehittamista. Tutkimusten pohjalta valmistui yleispe-

rehdytysmateriaali yrityksen ja heidan tyontekijoidensa kayttoon.



2 Tutkimusasetelma

2.1 Tutkimuksen tausta, tavoitteiden maarittely ja rajaus

Tutkimustyo tuli ajankohtaiseksi yritykselle, joka on kasvanut viime vuosien aikana kuljetusyrityksesta
kokonaisvaltaiseksi logistiikkataloksi. Yrityksessa loytyy laaja osaaminen alkutuotannosta viimeiseen

mailiin. Perehdyttaminen koetaan tarkedksi kokonaisuudeksi yrityksessd, jota halutaan kasvun myota
kehittaa. Uusille tyontekijoille halutaan tarjota myonteinen perehdytyskokemus, joka jattaa positiivi-

sen tyonantajamielikuvan.

Tutkimuksessa tarkasteltiin logistiikka-alan yrityksen perehdytysprosessia, kuten mita perehdytykseen
on sisallytetty ja onko kaikki tarpeelliset osa-alueet osattu huomioida? Yrityksen perehdytysproses-
seja tutkittiin esimiehille kohdistettujen teemahaastattelujen avulla seka yrityksen henkilostélle luo-
dun lyhyen lomakekyselyn avulla. Tutkimusaineiston avulla perehdytysprosessia avattiin perehdytys-
prosessin parantamiseksi. Tutkimustyo oli ajankohtainen, silla tulevaisuuden haasteisiin
kuumentuneista tydmarkkinoista halutaan vastata kehittamalla perehdytysta ja sitouttamalla tyonte-
kijoita pidempiin tydsuhteisiin. Perehdytyksen koetaan olevan tarkein koulutus tyéntekijan tyésuh-

teen aikana (Perehdytys on tyosuhteen tarkein koulutus 2019).

Tutkimuksen teoriaosuudessa kaydaan lapi perehdytysta seka sen eri osa-alueita. Tutkimustyolle ase-
tettiin tavoitteeksi syventya logistiikka-alan perehdytykseen seka samalla kehittaa perehdytysproses-
sia. Tutkimuksen tulosten seka siihen liittyvien teorioiden avulla toteutetaan yritykselle paivitetty

yleisperehdytysmateriaali.



2.2 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimustyota aloittaessa taustalta |0ytyy aina ratkaistava ongelma. Tutkimusongelma selvitetaan tut-
kimusmenetelmilla, jotka sisadltavat aineistonkeruu- ja analyysimenetelmat. Tutkimusmenetelmata-
poja on useita ja ne muodostavat omanlaisensa tutkimusotteensa, joka on joko laadullinen tai maaral-
linen. (Kananen 2015, 63.) Kuviossa 1. esitetdan tutkimusongelman ja tutkimuskysymyksen ratkaisua

valitulla tutkimusotteella.

Mika tutkimusote?

Laadullinen
; tutkimus
Tutkimusongelma Tutkimuskysymys Ratkalsu-_l —
menetelma? #
Maédrallinen
tutkimus

Kuvio 1. Tutkimusongelma ja tutkimuskysymys ratkaistaan valitulla tutkimusotteella (Kananen 2015,

63)

Kvantitatiiviselle eli maarallisessa tutkimuksessa keskeista on johtopdatdkset aiemmista tutkimuk-
sista, aiemmat teoriat, hypoteesien esittaminen, kasitteiden maarittely, koejarjestelyiden tai aineiston
on keruun suunnitelmat, joissa tahdataan siihen, etta havaintoaineistoa voidaan mitata maarallisesti

ja numeraalisesti (Hirsijarvi, Remes &Sajavaara 2007, 136).

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa lahtokohtana pidetdan todellisen elaman kuvaamista,

jossa samaakin asiaa voidaan kuvata monella eri tavalla (Hirsijarvi, ym. 2009, 138, 160-162). Laadulli-
nen tutkimus mahdollistaa ilmién ymmartamisen ja tdman pohjalta voidaan kehittaa ilmioita selittavia
oletuksia siitd, miten ilmio toimii. Laadullista kuvaamista pidetdan parempana kuin pelkastdan luvuilla

ilmaistua kvantitatiivista tutkimusta. (Kananen 2010, 71.)

Hirsijarvi, ym. mukaan (2009, 136) kvantitatiivista ja kvalitatiivisen tutkimuksen ldhestymistapoja ei
voi tarkkarajaisesti erottaa toisistaan. Tutkimustapoja voidaan kayttaa toisiaan tadydentavina lahesty-

mistapoina, seka rinnakkain, eika niita pida ajatella tutkimussuuntauksina toistensa vastakohdiksi.



Kvalitatiivinen kasittelee merkityksia ja kvantitatiivinen numeroita, todellisessa eldmadssa ne ovat tois-

taan riippuvaisia. (Hirsijarvi, ym. 2009, 136.)

Totto (2000, 75) on tarkastellut tutkimusotteiden ja tutkimustyyppien pohjalta tutkimuskysymyksia.

Kuviossa 2. havainnollistetaan tutkimuskysymyksien valista riippuvuutta.

O )
)

Mits?
Kvalitatiivinen

1

Paljonko?

[ Kvantitatiivinen

—_—

—

/

|
\

Toimintatutkimus

Kehittamistutkimus

Kuvio 2. Kvalitatiivien ja kvantitatiivinen tutkimusote (Tott6 2000, 75 pohjalta).

Tutkimusotteiden luokittelun ymmartamista varten pelkkda maaritelma ei riita vaan perustana taytyy

olla jokin logiikka. Jaottelu perustuu ilmion tunnistamiseen ja siitd omaksuttavaan tietoon. IImién tun-

nistaminen vaatii laadullista tutkimusta, jotta ymmarretaan mista on kyse. [Imién ymmartamisen jal-

keen voidaan hyodyntaa maarallista tutkimusta mittaamaan ilmiéta. (Kananen 2010, 37.) Kuviossa 3.

havainnollistetaan maarallisen ja laadullisen tutkimuksen eroavaisuuksia.
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Laajat maarilliset aineistot Pienempi aineisto,
(esimerkiksi tilastot) aineiston laadun merkitys
Mittaaminen ja testaaminen Havainnointi ja tulkitseminen
Tutkija aineistostaan ulkopuolinen Tutkija aineiston tulkitsijana
Vastaa kysymykseen Vastaa kysymykseen

"kuinka suuri?” “montako?” "miksi?” "Millainen?”
Yleistettavyys Joustavuus

Kuvio 3. Kvantitatiivinen (maarallinen tutkimus) ja kvalitatiivinen (laadullinen tutkimus) (Tutkijan ABC).

Tutkimustyon ongelmaan syvennyttiin oheisten tutkimuskysymysten avulla:

1) Mita perehdytysmallia toimeksiantajan yrityksessa hyodynnetdan?

2) Millaisena toimeksiantajan yrityksessa nahdaan yrityksen perehdytysprosessi?

3) Miten toimeksiantajan yrityksessa tyontekijat haluaisivat, ettd heita perehdytetdaan?

2.3 Aineiston keruumenetelmat ja analysointi

Aineiston keruumenetelmat

Opinnaytetyossa hyodynnettiin aiempien tutkimusten tutkimusaineistoja, kirjallisuutta seka asiantun-
tijoiden artikkeleita. Aineiston hakujen apuna hyddynnettiin Theseus-tietokantaa, joka toimii Suomen
ammattikorkeakoulujen opinndytetdiden tallentamispaikkana. Theseus-tietokannan avulla |6ytyi pal-
jon tutkimusaineistoja samasta aihealueesta kuin tekeilla ollut tutkimus. Valmiita opinnaytetoita ei

itsessaan kaytetty suorina ldhteing, vaan lahteiden hakua helpottamassa.
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Tutkimusmenetelma on kokonaisuus tavoista ja menetelmistd, joita kdytamme tutkimustyota teh-
dessa (Hirsjarvi 2007, 178). Tutkimustydssa hyodynnetdan toistaan tukevina tutkimustapoina laadul-
lista ja maarallista tutkimustapaa. Laadullisen tutkimustavan lahtokohtana nakyy perehdytysprosessin
tutkiminen mahdollisimman kokonaisvaltaisesti paljastaen tosiasioita. (Hirsjarvi 2007, 157.) Kvalitatii-
vista tutkimustapaa noudattaen teemahaastatteluun valitaan ennalta maaritelty kohderyhma ja tutki-

mustuloksia tarkastellaan yksityiskohtaisesti (Hirsjarvi 2007, 160).

Opinndytetyon tutkimusmuotona hyddynnettiin haastattelua tiedonkeruun muotona, silla se on
useinmiten kaytetty tiedonkeruun muoto. Menetelmana se on joustava ja sita voidaan hyddyntaa mo-
nenlaisissa tutkimustarkoituksissa. Haastattelun suora vuorovaikutus tutkittavan kanssa antaa mah-
dollisuuden suunnata tiedon hankintaa myos tilanteessa. (Hirsjarvi, Hurme 2000, 34.) Teemahaastat-
telun mukaisesti haastattelussa kaydaan lapi ennalta suunniteltuja teemoja haastattelurungon
mukaisesti. Tutkijalla on mukanaan haastattelussa lyhyt keskustelurunko muutamalla avainkysymyk-
selld varustettuna, jotta tutkija pystyy keskittymadan enemman haastatteluun kuin papereihin. (ks.

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka n.d. luku 7.3.4.)

Kvantitatiivinen kyselytutkimus tuo tutkimusty6hon maarallista havainnointia laadullisen tutkimusta-
van tueksi. Verkossa suoritettavat kyselyt ovat vuosien saatossa lisddntyneet, ja samalla niiden vas-
tausprosentit ovat laskeneet. Kohdennetuissa sahkoépostitutkimuksissa paastdaan noin 10 % vastaaja-
maariin, mutta vastausprosentti voi jaada paljon matalammaksikin. Tutkimuksissa voidaan paasta
parempiin vastausprosentteihin suorittamalla informoitu kysely, jossa ennen kyselyn suorittamasta
ilmoitetaan tutkittavalle tulevasta tutkimuksesta. (Kananen 2015, 279.) Verkkokyselyissa vastausrytmi

on lyhyt ja suurin osa vastauksista tulee ensimmaisten paivien aikana (Kananen 2015, 281).

Aineiston analysointi

Laadullisen tutkimuksen aineisto on moninaista ja sen kasittely tarkoittaa erilaisten aineistojen purkua
ja yhteismitallistamista. Yhteinen muoto (tekstimuoto) mahdollistaa aineistojen yhdistamisen ja sa-
manaikaisen analyysin. Kuviossa 4. havainnollistetaan laadullisen tutkimuksen aineiston kasittelya ja

analyysimenetelmia.
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g ~ r ™ r 2| )
Havannointi Hm":?'.nhpawa Tekstimuoto
Ina \\ Laadullisen
- s - o /%] aineston -
") f 1 2 r 2 Kisttely, Analyysi, tulkinta
Tutkittava ilmid Haastattelut Adnitteet Tekstimuoto // ohjelmistot yms.
J N L J \ J L J
\\ r ~ r ~ r ~
\ Erilaiset
. Skannaus Tekstimuoto
dokumetit
L. A . " . A

Kuvio 4. Erilaisten laajojen laadullisten aineistojen jatkokasittely (Kananen 2015, 159 muokattu).

Tutkimustyon teossa aineistonkeruu ja analysointi ovat onnistuneen lopputuloksen kannalta tarkeita
asioita (Hirsjarvi 2007, 216). Tutkimuksessa keratty aineisto kasitellaan niin, etta siitda on johdettavissa
ratkaisu tutkimusongelmaan (Kananen 2015, 171). Sisdllonanalyysi voidaan jakaa kolmeen eri analy-

sointimalliin:

e aineistoldahtoiseen (induktiivinen)

e teoriasidonnaiseen (deduktiivinen)

e teorialdhtdiseen

Aineiston analysointi voidaan tehda jaottelemalla teksti asiasisaltoihin, jossa sisallot jaetaan teemoit-
tain. Teoriasidonnaisessa sovitetaan olemassa olevien teorioiden kasitteita kerattyyn aineistoon. Teo-
rialdhtoisessa tutkija hyodyntada teoriasta johdettuja kasitteita tutkiessaan aineistolle selitysta ja ym-

marrystd. (Kananen 2015, 171.)
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Tutkimuksessa kerattiin aineistoa kahdella eri tutkimustavalla. Aineistoa kerattiin huolellisesti, jotta
aineiston analysointi olisi mahdollisimman helppoa. Kyselytutkimuksessa hyddynnettiin tutkimuksen
teoria osuuteen kerattya aineistoa ja vastauksia analysoitiin aineistoa teorialdhtdisesti. Tutkimuksen
analysointia suoritettiin koko tutkimuksen ajan peilaten aineistoa tutkimuskysymyksiin ja samalla ra-
jattiin tutkimukseen valikoituja lahteita. Aineiston keraamisessa hyddynnettiin teemahaastattelua,
silld se on haastattelumuotona vapaampi kuin strukturoitu haastattelu. Aineiston analysointi on haas-
teellisempaa teemahaastattelussa kuin strukturoidussa, silla vastaukset ovat moniulotteisempia.
Haastattelun aineistoa analysoitiin teemoittain, jolloin vastaukset on helpompi kohdistaa samoihin
teemoihin. Eri haastatteluissa ilmenneita teemoja yhdisteltiin, jotta niita voitiin tarkastella yhdessa.
Yhdistelyn avulla voidaan tarkastella teemojen valisia syy-yhteyksia. Syy-yhteyksien avulla pystytaan

tutkimusongelma ratkaisemaan. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 149).
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3 Perehdytys

Ty6suhteen alulla on suuri merkitys tyontekijan sitoutumiselle ja siihen voidaan vaikuttaa merkitta-
vasti kattavalla perehdytyksellad (Kupias 2009, 71). Perehdytys kasitteena kattaa useinmiten niin sano-
tun alku- ja yleisperehdytyksen seka tyoopastuksen (Kupias 2009, 18). Perehdyttamisen tarkoitus on
opettaa tyontekijalle tarvittavat taidot tydssa suoriutumiseen seka opastaa tydyhteisdssa toimimi-
seen. Tyon opastuksella vastaavasti tutustutetaan tehtavaan tyohon. Hyva perehdyttaminen alkaa jo
rekrytointiprosessissa, jossa tyonhakijaa tutustutetaan tydnymparistéon ja organisaatioon. Perehdy-
tyksen eri vaiheet voivat menna osittain rinnakkain ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymista. (Moi-
salo 2011, 322.) Suunnitelmallisuudella ja valmistautumisella voidaan tarjota sujuva alku uudelle teh-
tavalle tai tyosuhteelle ja ndin parantaa tuottavuutta heti alkutekijoissa. Uuden tulokkaan
saapumisesta on hyva ilmoittaa myos muualle organisaatioon, jotta kaikki osaavat ottaa huomioon
uuden tyontekijan saapumisen ja toivottaa hanet tervetulleeksi organisaatioon. (Vdalkomna den nya

kollegan, 2011.)

Onnistunut perehdytys auttaa vahentamaan vaarinymmarryksien syntya ja ndin turhia konflikteja tyo-
paikalla. (Pellinen 2019.) Hyva perehdytys huomio tulokkaan osaamisen ja ottaa sen huomioon pe-
rehdytysprosessin aikana (Kupias 2009, 19). Eklundin (2020) mukaan toimivaan perehdytykseen pitaa
olla valmiita kdayttamaan aikaa ja resursseja, silla uusia toimintatapoja ei opita hetkessa. Perehdytta-
minen vaatii aikaa ja ymmarrysta, jotta tyontekija oppii tehokkaat tyoskentelytavat. (Eklund 2020.)
Suunnitelmallinen perehdytys, joka toteutetaan systemaattisesti, tuo lisdarvoa yritykselle vuosiksi

eteenpain (Moisalo 2011, 322).

3.1 Perehdyttiminen kaksisuuntaisena prosessina

Perehdytys on nahty usein yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaation suunnalta tulee odotuksia
ja ohjeita. Perehdytettava toimii tiedon vastaanottajana omaksuakseen tarpeelliset tiedot tyotehta-
vissa toimiakseen. Nykyajan tydeldamassa on havahduttu mahdollisuuteen kaksisuuntaisesta proses-

sista, jossa myos perehdytettava toimii perehdyttdjana. (Eklund 2018, 39.)
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Pitkdsen (2010) tutkimuksessa perehdytysta lahestytdadn nelikentan avulla. Kuviossa 5. avulla on ha-

vainnollistettu kuinka uusi tyontekija ja vastaanottava organisaatio voi toimia perehdyttamisproses-

sissa seka perehdyttdjana etta perehtyjana. Perehdyttamisen ilmiota on kuvattu neljasta eri ndakokul-

masta:

Tulokkaan perehtymisena
Tulokkaan perehdyttamisena
Organisaation perehtymisena
Organisaation perehdyttamisena

el o

Tyontekijd perehdyttidjdna

YKSILO

Omien mielipiteiden .
esittdminen

# Palaute ja .
kehitysideat
s "yudet silmat” .
L ]
. Yhteistydn
PEREHDYTTAMINEN | <——— .
rakentuminen

Organisaatio perehdyttdjana

Tutustuminen .
tydymparistion .
Ohjaus ja opetus
Seuranta ja tukeminen .

Palaute

ORGANISAATIO

Oma-aloitteisuus ja
tiedon etsiminen
Osaamisen esille
tuominen

Oppiminen ja reflektointi
Tutustuminen

tydymparistion

——

PEREHTYMINEN

Organisaatio perehtyjéné

Jatkuva perehtyminen
Perehdytysprosessin
kehittdminen
Palautteen
vastaanottaminen

Avoimuus uusille ideoille

Kuvio 5. Perehdytyksen eri nakdkulmat (Pitkdnen, 2010 pohjalta).

Kaksisuuntainen perehdytysprosessi antaa organisaatiolle myds mahdollisuuden kehittyad perehtyjan

roolissa. Organisaatio tutustuu tulokkaaseen ja on avoin myds hanen palautteellensa ja ndkemyksille.
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Kaksisuuntainen prosessi hyddyttdaa prosessin molempia osapuolia ja mahdollistaa kehittymisen

tehostamisen. (Eklund 2018, 39.)

3.2 Yksilollisyys perehdytyksessa

Tyodntekijan henkilokohtaisilla ominaisuuksilla on suuri vaikutus siihen, miten perehdytys onnistuu. lh-
misten aistikanavat painottuvat eri tavoin ja siksi oppiminen tapahtuu luontaisesti eri menetelmin.

Kuviossa 3. esitellaan oppimistyyleja ja niihin liittyvia ominaisuuksia.

Kinesteettinen Visuaalinen

Auditiivinen

Oppii
Oppii havainnoimalla,

kuuntelemalla Oppii tekemalla

lukemalla ja
tarkkailemalla.

Kuvio 6. Oppimistyylit (Oppiminen ja opiskelutekniikat, muokattu.)

Aistikanavien pohjalta tapahtuva oppiminen kannattaa huomioida myo6s perehdytyksessa ja tarjota
mahdollisimman monipuolisesti perehdytysta. Oppimistapojen mukaan jotkut omaksuvat kirjallisista
ohjeista ja toiset parhaiten kuulemalla ja kolmas osallistumalla itse tekemiseen. (Oppiminen ja opiske-
lutekniikat n.d.) Perehdyttamistapoja on monenlaisia ja niitd hyodyntamalla saadaan luotua onnistu-

nut perehdytys.

Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija perehdytetdan organisaatioon ja tyotehtaviin seuraa-
malla kokeneemman tydntekijan toimintaa. Kokenut tyontekija kertoo tyonsa ohella tyétehtavista ja
yrityksesta ja tulokkaan tyotehtavista. Perehtyminen tapahtuu hiljalleen tyon tekemisen yhteydessa ja
tulokas pystytdan perehdyttamaan yksilollisesti. Vierihoitoperehdytyksessa perehdyttdjan taidot ko-

rostuvat ja perehdytyksen laatu on kiinni perehdyttajasta. Vastuu perehdytyksesta on suuri ja riskit
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epdonnistua ovat suuret, jos perehdyttdja ei osaa ohjata perehdytettavaa tarpeeksi hyvin tai ei pysty

kayttamaan siihen tarpeeksi aikaansa. (Kupias 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa perehdyttamisen pohjalle on luotu erilaisia toimintamalleja ja aineistoja, jol-
loin pystytaan perehdyttamaan yleisella perehdytyksella tyonteon perusteet yleisesti. Perehdyttami-
sessa pystytaan jakamaan perehdytyksen osa-alueita organisaatiossa, jolloin henkilostdhallinto ottaa
yleensa isompaa roolia yrityksen perusteiden perehdyttamisessa, kuten esimerkiksi tydosuhteeseen ja
yrityksen organisaatioon liittyvissa asioissa. Varsinainen tydhonopastus tapahtuu tyoyksikossa. Riskina
malliperehdyttamisessa on, etta yleisperehdytys ja tyéhon perehdytys eriytyvat liikaa toisistaan. Mal-
liperehdyttamisen hyvat puolet tulevat esille perehdyttamismateriaalien myo6ta, jotka tarjoavat tasa-

laatuista perehdytysmateriaalia kaikille. (Kupias 2009, 38.)

Laatuperehdyttiminen

Laatuperehdyttdamisessa vastuu perehdytyksesta on koko tiimilla. Tassa perehdyttamismuodossa on
tarkeda, etta kaikki tiedostavat perehdytysprosessin vaiheet. Haasteena on, etta perehdytys ei ole yk-
sinomaan kenenkaan vastuulla. Tiukka aikataulu ja kiire voivat vieda perehdyttajalta ajan opettaa
uutta tyontekijaa tehtaviin, jolloin tulokas jaa ajelehtimaan. Parhaimmillaan perehdytettava saa koko

tiimilta kokonaisvaltaista tukea ja perehdytysta tyotehtaviinsa. (Kupias 2009, 39.)

Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdytyksessa perehdytyksen osa-alueet jaetaan moduuleihin ja jokaiselle perehdy-
tettavalle kartoitetaan oman tyénkuvansa kannalta tarpeelliset perehdytysmoduulit. Eri henkil6t ovat
vastuussa moduulien sisalloista ja niiden perehdyttamisesta. Raataloidyssa perehdytyksessa on tar-
keda vuoropuhelu perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla, etta osataan ottaa huomioon perehdytet-
tavan tarpeet ja nykyinen osaaminen. R3ataloity perehdyttaminen vaatii perehdyttamisen koordinoi-

jalta erityista osaamista ja ajankayttoa kokonaisuuden hallitsemiseen. (Kupias 2009, 41.)

Dialoginen perehdyttiminen

Dialogisessa perehdyttamisessa suunnitelmat perehdyttamisesta laaditaan yhdessa perehdytettavan
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kanssa. Dialoginen perehdytys on hyva tapa perehdyttaa silloin, kun tyéntekija aloittaa tyonkuvassa,
jota ei ole aikaisemmin ollut ja uuden tydntekijan on tarkoitus tuoda uutta osaamista taloon kyseiselle
osa-alueelle. Vuoropuhelussa molemmat oppivat asioita ja perehdytettdava saa samalla tietoja organi-
saatiosta, jotka ovat hanelle tyonsa kannalta tarkeita. Dialoginen perehdyttaminen voidaan ajatella
my0s yrityksen toimintatavaksi, jolloin oppiminen ja perehdyttdaminen on ymparistén toimintapa. (Ku-

pias 2009, 42.)

Digitaalinen perehdyttaminen

Digitalisaation kehittyessa myds perehdyttdmistd on asteittain siirretty digitaaliseen ymparistoon. Eri-
laisiin verkkoymparist6ihin pystytdaan rakentamaan erilaisia oppimisalustoja, jotka mahdollistavat pe-
rehdytysohjelmien lapikdaymisen. Verkkoperehdytys antaa tyontekijalle valmiudet onnistua tydssaan
ja saada tuloksia aikaan tehokkaasti seka taidot tydskennella turvallisesti. Digitaalinen toteutus mah-
dollistaa jouston ja tehokkuuden perehdytyksessa. (Pajula 2021.) Digitaaliselle pohjalle rakennetut

perehdytykset ovat helpompia arkistoida ja niista jaa jalki tietokantoihin (Pajula 2021).

Pelillistamisen elementtien hyédyntaminen auttaa usein innostamaan ja panostamaan kasiteltavana
olevaan asiaan vahvemmin kuin perinteisten digitaalisten materiaalien kuten Powerpointin kadytto. Se
auttaa osallistujia kasittelemaan tietoa aktiivisesti itse, jolloin asioiden muistaminen seka opittavan

sisallon omakohtainen sisdaistaminen paranevat. (Rossi 2021.)

3.3 Perehdyttaminen ja lainsaadanto

Laeissa loytyy useita viittauksia ja maarayksia perehdytykseen, koska tyonteko ja perehdyttaminen
ovat lainsaatajan suojeluksessa. Huomiota kiinnitetddan nimenomaan tyénantajan vastuuseen pereh-
dyttaa tyontekijalle tydnkuvan sisaltd. Perehdyttdminen mainitaan erityisesti tydsopimuslaissa, tyo-
turvallisuuslaissa seka laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyoehtosopimukset tdydentavat lainsaa-
dannon vaatimuksia. (Kupias 2009, 20.) Tydnantajan on tunnettava tyolaidansaadanto ja

noudatettava sitd. Noudattamatta jattamisesta voi seurata sanktioita. (Huhta 2017, 57.)
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Tyo6sopimuslaki

Tyosopimuslaki on laadittu suojelemaan seka tyonantajan etta tyontekijan oikeuksia. (Tydsopimuslaki:
tyonantaja, muista ainakin ndma asiat.) Tyosopimuslaki maarittelee vahimmaismaaraykset tydsopi-
muksen laatimiseen ja kertoo, tydnantajan ja tyontekijan velvollisuuksista seka vastuista. Tydsopimus-
laki sisdltdad muun muassa tiedon siita kuinka tydsopimuksen voi paattaa. (Joki 2018, 53.) Tydsopimus-
lain yleisvelvoitteessa on kirjattu, ettd tydnantaja on velvollinen edistimaan suhteitaan tyontekijoihin,
ja myos tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajalla on velvollisuus huolehtia, etta tyontekijalla
on mahdollisuus suoriutua tyostdan myos muutoksen keskelld. Nditd ovat esimerkiksi tilanteet, joissa
yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai menetelmia muutetaan tai kehitetdaan. Tydnantajan on edistet-

tava tyontekijan mahdollisuuksia kehittya ja edetd urallaan. (Tyésopimuslaki 2001/55 2 luku, 18§.)

Ty6sopimuslaki pitaa sisalladn myos ohjeistukset tasapuolisesta kohtelusta ja syrjintadkielosta, tyotur-
vallisuudesta, selvityksesta tydnteon keskeisista ehdoista, velvollisuudesta tarjota tyota osa-aikaiselle

tyontekijalle, tydehtosopimusten yleissitovuudesta, palkoista ja niin edelleen. (ks. 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuus

Tyo6turvallisuuteen liittyvien lakien tavoitteena on huolehtia, ettd tyon tekeminen on turvallista, niin
henkisesti kuin fyysisesti. Nditad lakeja ovat tyoturvallisuuslaki, terveydenhuoltolaki ja tydsuojelunval-
vontalaki. Laeissa kaytdnnossa velvoitetaan, etta tyopaikolla tulee arvioida tyon riskit, perehdyttaa
tyohon, tarjota lakisdateinen tyoterveyshoito ja pitaa ylla tyontekijoiden tyokykya. (Lait ja sopimukset

saatelevat tyosuojelua n.d.)

Oikeanlainen tyoturvallisuus on kuin palapeli, joka koostuu monesta osa-alueesta. Ty, tyoolosuhteet,
tyoymparisto seka tyontekija ovat huomioitavia tekijoita. Tyontekijoita on perehdytettava huolella,

silld se tarkea osa tyoturvallisuuden kokonaisuutta. (Kupias 2009, 23.)
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Yhteistoiminta
Laki yhteistoiminnasta maaraa neuvottelemaan, kun yrityksessa on suunnitteilla tyontekijéiden ase-
maan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lain tavoitteena on edistaa viestintaa tyopai-

koilla. Avoin tiedottaminen on tarkeassa asemassa ja se vahvistaa koko tyoyhteison vastuuta.

Tyoéntekijoiden perehdyttaminen kuuluu tyésuojeluyhteistoiminnan piiriin. Perehdytettavat asiat ja

niiden laajuus kaydaan lapi yli 20 tyontekijan tydpaikoissa tyosuojelutoimikunnassa. (Kupias 2009, 26.)

3.4 Toimiva perehdytysprosessi

Toimivan perehdytysprosessin padsaantdina toimivat suunnitelmallisuus ja se etta toteutuksen tulee
myo6tailla tehtya suunnitelmaa. Suunnitelmallisesta perehdytyksesta ei ole mitdaan apua, jos toteutus
jaa vaillinaiseksi ja tehdyt perehdytysaineistot paatyvat poytalaatikkoon. Perehdyttamista suunnitel-
lessa pitaa osata ottaa huomioon muuttuvia tekijoita ja siksi niihin on hyva varautua ennalta. Naita

tekijoita voivat olla esimerkiksi vakituisen perehdyttdjan sairausloma ja varautuminen sijaisperehdyt-

tajaan. (Moisalo 2011.)

Perehdyttamisen prosessikuvauksessa Moisalo (2011) on kuvannut perehdyttamistoimen ja -aineiston
kulun rinnakkain. Oheinen kuvio hahmottaa perehdytysprosessiin liittyvat vaiheet niin perehdyttdjan

kuin perehdytettavan puolesta. Kuviossa 7. tarkastellaan perehdyttamisen prosessikuvausta.

Perehdyttija Perehdytettiva
Tiedotus REk_r""t_{:mMSta tieto Tervetuloa taloon aineisto
esimiehelle
. Yksilollinen B
Suunnittelu Perehdytysohjelma
perehdytysohjelma vtysah]
Perehdytysohjelman Perehdytyslomakelomake
Perehdytys toteutus ja muistin tuki
e TyGnopastus alkaa tydnopastuksen
Tyonopastus suunnitelmallisesti muistillista
Toteutumi j
Seuranta oteutumizen j2 Arvioinnit ja itsearviginti
oppimisen arvionti
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Kuvio 7. Perehdyttamisen prosessikuvaus (Moisalo 2011, 324, muokattu).

Laadukas perehdytysprosessi varmistaa uuden tyontekijan sitoutumisen tydymparistoonsa ja tyon
aloittamisen tehokkaasti. Eklundin (2020) mukaan perehdytyksen sujuessa odotusten mukaisesti uusi
tyontekija tarjoaa tyoorganisaatiolle niin tehokkuutta kuin helpotusta nykyiseen tyénkuormaan. Tyo-
suhteen alussa odotukset ovat usein korkealla niin tyontekija kuin tydnantaja puolelta. Haasteensa
perehdytyksen suunnitteluun tuo niin tydyhteison kuin tyontekijoiden omalaatuisuus. On vaikea 16y-

tda yhta ainutta jokaiseen tilanteeseen mukautuvaa perehdytysmallia. (Eklund 2020.)

Perehdytysprosessin kesto maarittyy tyon vaativuustason ja perehdytettavan lahtotason perusteella.
Perehdytysprosessi etenee vaiheittain, mutta sen liikehdintaa ei voi verrata lilkkuvaan junaan. Proses-
sia pitda osata tarkkailla ja edeta tavalla, jossa jokaisessa perehdytysprosessin vaiheessa saavutetaan

haluttu lopputulos. (Moisalo 2011.)

3.5 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman laadinta on perehdytysprosessin yksi osa-alueista. Suunnitelma voidaan laa-
tia, kun perehdytyksen tavoitteet on maaritelty. (Eklund 2018, 76.) Suunnitelmaa laatiessa on hyva
miettia lahtokohdat valmiiksi: kuka, mita, milloin, miten ja kenelle. Eklundin (2018) laatimassa proses-

sikuvauksessa kuvio 8. on kuvailtu nakékulmat, jotka on otettava huomioon perehdytyksen suunnitte-

lussa.
Ty Ty e - ~
Kuka Mita Milloin Miten
*HR *Tehtava eAjankohta *Koulutus
*Esimies *Toimintatapa *Jarjestys *Keskustelu
*Kollega *S3anto sKesto *Tekeminen
L A L A L AN vy
Kenelle
s Kokemus

* Osaaminen
* Motivaatio

Kuvio 8. Nakokulmia, joita on otettava huomioon perehdytyksen suunnittelussa (Eklund 2018).
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Henkildstdhallinto suunnittelee perehdytysprosessin mukaisen perehdytyssuunnitelman yhteistydssa
esimiesten ja perehdyttdjien kanssa (Moisalo 2011, 324). Perehdyttamisjaksoissa on osattava ottaa
huomioon myos perehdyttaja, jotta han pystyy toteuttamaan perehdytyksen laadukkaasti suunnitel-
man mukaisesti. Uuden tyontekijan perehdyttaminen ei saa nakya taakkana perehdyttdjalle, joka
omien toiden lisaksi ohjeistaa perehdytettavaa organisaatioon. Huonosti suunniteltu perehdytysjakso
kuormittaa perehdyttdjaa ja saattaa vaikuttaa hdanen tyotyytyvaisyyteensa ja motivaatioon. (Moisalo

2011, 345.)

HR konsultti Heathfield (2019) kommentoi, ettd on tarkea valita perehdyttdja, joka haluaa perehdyt-
taa. Tyontekijan kokiessa roolinsa perehdyttajana raskaaksi, han ei pysty tarjoamaan parasta mahdol-

lista opastusta uudelle tyontekijalle. (Heathfield 2019.)

3.6 Perehdytyksen kustannukset

Uuden tyontekijan arvioidaan kustantavan yritykselle ensimmaisen vuoden aikana noin puolitoista
kertaa oman palkkansa verran. Huono perehdytys voi johtaa pitkittyneeseen tehottomuusjaksoon tai
jopa koeaijalla irtisanoutumiseen. (Rekrytoinnin hinta ja arvo 2018.) Tyontekijan perehdyttaminen
tyonkuvaan ei ole enaa mikaan varttitunnin keskusteluhetki. Perehdyttdjalta vaaditaan taitoa siirtaa
tyotehtavan hallitsemiseen tarvittavaa tietoa eteenpain uudelle tyontekijalle. Onnistuneen perehdy-
tyksen ansiosta tyontekijan motivaatio nousee ja han jaksaa tyossa paremmin. Hyva tyotyytyvaisuus
vahentaa sairaspoissaolojen maaraa seka tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Huomioitava myos tasa-arvo,
yhdenvertaisuus ja monikulttuurisuus n.d.) Tydntekijoiden suuri vaihtuvuus on mittava kustannus
tyonantajalle, joten panostus perehdytykseen on kannattavaa, jos silld pystytdan vahentamaan vaih-
tuvuutta (Greenberg 2015). Onnistuneen perehdytysprosessin lapikdaynyt tyontekija pystyy siirtymaan
nopeasti itsendiseen tyohon, joka lisaa tyon tehokkuutta. (Huomioitava myos tasa-arvo, yhdenvertai-

suus ja monikulttuurisuus n.d.)
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3.7 Onnistuneen perehdytyksen mittarointi

Asetettaessa perehdytykselle tavoitteet ovat onnistumisen mittarointi helpompaa. Bauer (2010) mit-
taroi perehdyttamisen onnistumista eri tasojen kautta. Perehdyttamisen alimmainen taso on maa-
raystenmukaisuus (Compliance), jossa perehdyttamiseen sisaltyy vain lain maaraamat velvoitteet.
Toinen taso on selvennys (Clarification), jossa tarkistetaan tyontekijan ymmartdvan tyonkuvansa ja
siithen sisaltyvat velvoitteet ja odotukset. Kolmas tasoista on kulttuuri (Culture) ja siina tyontekijaa pe-
rehdytetdan organisaatiokulttuuriin, seka yrityksen normeihin ja tapoihin. Neljas, ja samalla ylin taso
on yhteys (Connection), jossa uutta tyontekijaa autetaan luomaan tarkeita ihmissuhteita seka tyon

tekemisen kannalta oleellisia verkostoja. (Bauer 2010, 2—4)

Perehdyttamisprosessissaan tasolle yksi padasevat ne organisaatiot, jotka huomioivat perehdyttami-
sessaan vain maaraystenmukaisuuden ja selvennyksen toteuttamisen. Organisaatiot, jotka pystyvat
toteuttamaan perehdytysprosessissaan osittain osia kulttuurista ja yhteydesta paasevat tasolle kaksi.
Perehdytyksen kolmannen eli korkeimman tason saavuttavat ne organisaatiot, jotka suunnitelmalli-

sesti ja systemaattisesti huomioivat kaikki nelja tasoa, ja koko organisaation perehdyttaminen on joh-

donmukaista. Tasolle kolme paaseminen vaatii yritykselta suunnitelmallista henkildstéjohtamista.

(Bauer 2010, 2-4.) Kuviossa 9. Bauerin perehdytysprosessien tasot kuvailtuna.

Osittain vahan/ Vahan/

ei ollenkaan | ei ollenkaan

Kylla Kylla Osittain Osittain
Kylld Kylld Kylld Kylla

Kuvio 9. Perehdytysprosessin taso. Bauer (2010, 3 suomennettu).

3.8 Yleisperehdytysopas

Christensen (2015) suosittelee laatimaan perehdytysoppaasta mielenkiintoisen ja leikittelemaan visu-

aalisuudella. Perehdytysoppaan tulisi olla tiekartta yrityksen toimintoihin. Vayla, joka johdattaa yrityk-
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sen kulttuuriin ja opas, jonka kanssa tydntekijat ovat vuorovaikutuksessa saanndllisesti. Perehdy-
tysoppaaseen ei ole tiettya standardia, vaan yrityksen voivat laatia omalle yritykselle parhaiten sovel-

tuvan. Hyvan perehdytysopas tarkastetaan ja paivitetdan vuosittain. (Christensen 2015.)

Perinteisesti perehdytysoppaassa kdaydaan kaytannonasioita lapi, jotka helpottavat uuden tydntekijan
saapumista ja sita, etta kaikkia ei tarvitse muistaa ulkoa. Perehdytysoppaissa kerrottuja asioita ovat

muun muassa:

e Yrityksen esittely

e Oma tyonkuva ja siihen liittyva tekeminen
e Oman tyénkuvan tarkeimmat vastuualueet
e Miten yrityksessa toimitaan?

e Tarkeimmat viestintakanavat

e Tydbaika, tauot ja tyotilat

e TyoOpaikan tilat

e Palkanmaksu ja tuntikirjaukset

e Tyoterveys ja sairastumiset

e Tyo6turvallisuus ja ergonomia

e TyOvaatteet ja varusteet

e Tietosuoja

e Salassapitovelvollisuus

e Yhteystiedot

Perehdytysopas voidaan jakaa tyontekijalle ennen tydsuhteen alkua, jolloin tyontekija paasee tutustu-

maan siihen rauhassa. (Tervetuloa perehdytys-oppaaseen!.)
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4 Perehdytyksen kehittaminen

Ty6elama eldaa murroksessa, jossa muutoksia tapahtuu nopeammin kuin koskaan aikaisemmin. Orga-
nisaatiot ja toimialat kohtaavat muutosvaatimuksia, joihin taytyy osata vastata pystyakseen kilpailuky-
kyisend. Organisaation ja tyonkuvien muuttuessa myos perehdytysprosessi vaatii ajantasaista kehitta-
mista pystydkseen vastaamaan muutoksessa tapahtuneisiin tarpeisiin. (Eklund 2018,132-133.)
Perehdytyksen kehittamisessa on tarkeaa osata arvioida nykyista tilannetta niin perehdytettavan kuin
perehdyttajan nakdkulmista (Tyohon perehdyttdminen ei ole pelkkaa tyoturvallisuutta n.d). Perehdy-
tysprosessin kehittamista varten saanndllisen palautteen kerdaminen perehdytyksen eri osapuolilta
on tarkeaa. Perehdytyksesta saatu palaute auttaa tunnistamaan perehdytysprosessin kehityskohteet.

(Eklund 2018,132-133.)

Kehittamisen ei tarvitse olla raskasta uudistamista vaan se voi olla myds suunnitelmallista, oikea-ai-
kaista toimintaa. Kehittaminen |ahtee prosesseista, joille on maaritelty omat vastuuhenkilonsa. Pa-
lautetta kehittamisesta ei kannata kerata, jos ei ole suunnitelmaa, miten niita kasitellaan tai viedaan

eteenpain. (Eklund 2018, 133.)

Suunnitelmallinen kehittdminen on jatkuva prosessi, jota ei voi koskaan saada valmiiksi. Onneksi vai-
heittain tapahtuvien kehitystoimenpiteiden avulla on mahdollista paasta lahemmaéksi onnistuneelle

perehdytykselle asetettuja tavoitteita seka kilpailukykyista perehdytysprosessia. (Eklund 2018, 133.)
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5 Tutkimuksen toteutus

Tutkimustyon tiedonkeruussa hyddynnettiin kahta erilaista tiedonhankintamenetelmaa. Tavoitteena
oli saada ajankohtaista materiaalia yrityksen perehdytyksesta seka sen prosesseista. Yrityksessa ei ole
aiemmin toteutettu perehdytykseen liittyvaa tutkimustyota, joten tutkimuksessa ei voitu hyédyntaa
jo olemassa olevia materiaaleja. Tutkimustydn materiaali kerattiin nimenomaisesti tutkimusta varten

ja siten se tarjosi ajankohtaisen otannan yrityksen tilanteesta.

Tutkimustyon haastattelut suoritettiin keskittyen perehdytyksen osa-alueisiin liittyviin aihepiireihin
teemahaastattelun luonnetta myaétaillen. Pdivittdinen tyd perehdytysprosessien kanssa haluttiin
saada tutkimustydssa esille. Siksi haastateltaviksi valikoituivat esimiehet, jotka vastaavat uusien tyon-
tekijoiden alkuperehdytyksesta. Haastattelun avulla saatiin kartoitettua esimiesnakokulmia perehdy-
tyksesta seka sen nykytilanteesta ja kehitysmahdollisuuksista. Tiedonkeruussa hyédynnettiin Webro-
pol -tyokalua, jonka avulla suoritettiin kysely perehdytyksesta yrityksen henkilokunnalle. Tassa osiossa

kdaydaan lapi ndiden tutkimusten sisall6t ja niista saadut tutkimustulokset.

5.1 Kyselytutkimuksen tulokset

Tutkimuksessa hyodynnettiin maarallisen tutkimuksen tutkimuskeinoa kyselytutkimuksen muodossa.
Kyselytutkimus osoitettiin koko yrityksen henkilékunnalle ja kyselylomakkeeseen johtavan linkin sai
135 tyontekijaa yrityksen viestintdakanavien kautta. Kyselyn vastausaika oli yksi viikko, koska kysely oli
nopeasti vastattavissa. Vastauksia kyselyyn saapui 35 ja prosentuaalisesti vastausmaaraksi muodostui
26 prosenttia. Tutkimukseen osallistuneiden maara oli positiivinen yllatys, koska Kanasen (2010, 279)
mukaan verkossa suoritettavien kyselyjen vastausprosentit ovat matalat. Kysely toteutettiin verkkoky-
selyna, vaikka tiedostettiin mahdollisuus matalaan vastausprosenttiin, koska kyselyn jakaminen laa-

jalle kohderyhmalle oli ndin helpointa ja nopeinta.

Kyselytutkimuksen kysymykset koskivat nykyisen tyopaikan perehdytystd, sen nykytilannetta ja vaiku-
tusta sitoutumiseen seka millaisia perehdytystapoja yrityksessa on. Kyselytutkimuksen kysymykset ja

vastausvaihtoehdot on luettavissa tdman opinndytetyon liitteessa liite 1.
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Millaisena koet perehdytyksen nykytilanteen yrityksessa?

Kyselytutkimuksen ensimmaisessa kysymyksessa kartoitettiin yrityksen perehdytyksen nykytilannetta.
Kysymys oli laadittu monivalintakysymyksena, jossa vaihtoehdot skaalautuivat arvosanojen ”kiitet-
tava” ja “en osaa sanoa” valilla. Tutkimuskysymyksessa arvoasteikko “hyva” sai eniten dania (16) ja
arvoasteikko ”"parannettavaa” (9) sai toiseksi eniten dania. Vastauksien perusteella yrityksen perehdy-
tystilanne koettiin olevan hyvalla tasolla, mutta myds parannettavaa koettiin perehdytyksessa olevan.
Vastaajista kaksi naki perehdytystilanteen olevan huono ja kaksi ei osannut sanoa. Tulosten jakautu-

minen on nahtavissa kuviossa 10.

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 455 50%
5 (Kiitett &va)
4 (Hyva) 46%
2 ( Meutraali) 1%
2 [ Parannettavaa) 255
1 (Huonao)

En osaa sanoa

Kuvio 10. Millaisena koet perehdytyksen nykytilanteen yrityksessa?

Perehdytysmuotoja on monia erilaisia ja niita hyédyntamalla saavutetaan parhaat lopputulokset.
Millaisiin perehdytysmuotoihin olet torméannyt yrityksessa X?

Tutkimuskyselyn toisessa kysymyksessa tutkittiin yrityksessa esiintyvia erilaisia perehdytysmuotoja.
Vastaus vaihtoehtoina annettiin tutkimuksen teoriaosuudessa esiteltyja perehdytysmuotoja
vastausvaihtoehdoiksi. Vastausvaihtoehdot avattiin kysymyksessa, jotta perehdytyksessa kaytettyjen
termien sisalto ei jaisi epaselvaksi ja aiheuttaisi vaarinymmarryksia vastaajilla. Tulosten jakautuminen

on esitelty kuviossa 11. Tutkimuskysymyksen vastauksien perusteella yrityksessa on eniten
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hyddynnetty vierihoitoperehdytystd (27 aanta). Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija

perehdytetdan organisaatioon ja tyotehtaviin seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa.

Tutkimuskysymyksessa esitetyt malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raataloityperehdytta-
minen, digitaalinen perehdyttaminen, dialoginen perehdyttaminen ja muu tapa perehdytystavat sai-

vat myos yksittaisia aania.
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Vierinoitoperehdyttaminen { Vierihoitope. ..
Malliperehdyttaminen (Malliperehdytt ami_ .
Laatuperehdyttdminen (Laatuperendytta...
RaatalGtyperehdyttdminen (Ra&tal5idys. ..
Dialoginen perehdyttaminen { Dialogises_

Digtaalinen perehdyttaminen (Digitalisa...

joku muu tapa H

Kuvio 11. Millaisiin perehdytysmuotoihin olet tormannyt yrityksessa X?

Mita asioita mielestdsi hyva perehdytysprosessi sisaltaa?
Tutkimuskysymyksessa kolme vastaajille annettiin mahdollisuus avoimeen vastaukseen ja siihen
liittyen saimme kootusti vastauksia hyvan perehdytysprosessin sisallosta. Vastauksissa mainittiin

muun muassa seuraavat asiat:
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e Yrityksen perusesittely
e Tarpeeksi aikaa perehdytykseen
e Selked perehdytysprosessi
o Kokeneen tyontekijan pitaisi perehdyttda
Tutkimuskysymyksessa esiintyi paljon samankaltaisuuksia teoriaosuudessa kirjattuun perehdytyspro-

sessin sisaltoon. Tuloksien perusteella voidaan todeta, ettd vastaajat tuntevat hyvan perehdytyspro-

sessin sisallon.

Vastauksissa tuli esille yrityksen perusesittelyn tarkeys sekd kokeneen tyontekijan tuoma lisdarvo pe-
rehdytykselle. Monessa vastauksessa tuli esille myos perehdytysjaksolle maaritelty aika. Sita toivottiin
olevan enemman, etta tyontekija saisi rauhassa, asia kerrallansa perehtya tyotehtaviin. Tutkimuskysy-

myksen vastaukset ovat liitteessa 1. kokonaisuudessaan luettavissa.

Onko mielestasi perehdyttamisen laadulla merkitysta sitoutumiseen tyopaikkaan?

Kupiaisen (2009) mukaan tydsuhteen alulla on suuri merkitys tyontekijan sitoutumiselle ja siihen voi-
daan vaikuttaa merkittavasti kattavalla perehdytyksella. Tutkimustulosten perusteella on nahtavissa,
ettd perehdyttamisen laadulla on merkittava yhteys tyopaikkaan sitoutumisen kanssa. Suurin osa vas-

taajista (97 %) vastasi kysymykseen kylla. Vastausten selked jakautuminen on havaittavissa kuviossa

12.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% 80% 90%  10..

Kylia

Ei

En osaa sanoa I

Kuvio 12. Onko mielestasi perehdyttamisen laadulla merkitysta sitoutumiseen tyopaikkaan?
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Miten haluaisit, ettd sinut perehdytettaisiin?
Tutkimuskysymyksessa 5. vastaajille annettiin mahdollisuus avoimeen vastaukseen ”Miten haluaisit,

ettd sinut perehdytettaisiin?” Vastauksissa mainittiin muun muassa seuraavia asioita:

Yrityksen esittely

Osa-alue kerrallaan

Kokeneen tekijan kanssa pari paivaa

Rauhassa ja huumorin kautta

Tutkimuskysymyksien vastauksissa nousi esille tyontekijoiden toivomus osaavan tyokaverin avulla ta-
pahtuvasta perehdytyksesta. Vierihoitoperehdyttamista pidettiin hyvana tapana oppia uusia tyotehta-
via. Perehdytyksen haluttiin tapahtuvan osa-alue kerrallaan, jottei kerralla tulisi liilan paljon sisdistetta-
via asioita. Kirjallista perehdytysmateriaalia pidettiin myds hyvana ajatuksena, jotta aineistoon voisi

palata myohemmin tai tehda siihen lisamuistiinpanoja.

Tutkimuskysymyksen vastauksissa oli paljon samankaltaisuuksia kuin kysymyksessa ”Mita asioita mie-
lestasi hyva perehdytysprosessi sisaltda?”. Hyva perehdytysprosessi nahtiin useiden vastauksien
kautta samanlaisena, kuin toivottiin oman perehdytysprosessin olevan. Tutkijan mukaan tama kuvas-
taa tyontekijoiden tarpeen saada hyvaa perehdytysta tyossa oppisen tueksi. Kysymyksen kaikki vas-

taukset ovat nahtavissa liitteessa 1.

Montako paivaa mielestasi hyva perehdytys kestaa?

Tutkimuksessa kartoitettiin hyvan perehdytyksen ajallista kestoa. Vastaajista suurin osa oli sitd mielta,
ettd hyva perehdytys kestda viikon. Kuukauden perehdytysjaksoa kaikki pitivat liian pitkdana ja vastaa-
vasti paivan jaksoa liian lyhyena. Vastauksessa tuli ilmi myds tyotehtavan vaikutukset perehdytyksen
kestoon. Vastauksissa koettiin, ettd helpompi tyotehtava vaatii lyhyemman perehdytyksen, kun taas

haasteellisempi vaatii vastaavasti pitemman ajan perehdytyksessa.
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Hyvan perehdytyksen kesto on vaikea maarittaa, silla tyotehtavien ja perehdytettavien ominaisuuk-
silla on suuri vaikutus perehdytysprosessin kestoon. Kuviossa 13. on nahtavilla vastauksien jakautumi-

nen eri vastausvaihtoehtoihin.

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%  50%

Faivan

Mikaon

Kuukauden

Fﬂempaan Kuinks kauan® “

Kuvio 13. Montako pdivaa mielestdsi hyva perehdytys kestaa?

Minkalaista tietoa kaipaat yleisperehdytys materiaaliin?
Kyselytutkimuksen viimeisessa kysymyksessa kartoitettiin perehdytysmateriaaliin kaivattavaa tietoa.
Tutkimukseen vastanneiden vastaukset noudattivat perinteisissa perehdytysoppaissa esiintyneita ai-

neistoja. Perehdytysoppaassa nahtiin tarve muun muassa:

e Yrityksen toimintatavoista
e Yhteyshenkilista
e TyoOterveydestd

e Materiaalit eri toimintojen mukaan

Kysymyksen kaikki vastaukset ovat nahtavissa liitteessa 1.
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5.2 Teemahaastattelujen tulokset
Teemahaastattelun avulla tutkimuksessa paastiin pureutumaan tarkemmin logistiikka-alan yrityksen

perehdytyksen nykytilanteeseen, seka sen haasteisiin ja mahdollisuuksiin kehittaa prosessia. Tutki-

muksessa haastateltiin yrityksen esimiehia ennalta paatettyjen teemojen avulla.

Perehdyttaminen nyt ja tulevaisuudessa
e Perehdyttamistavat

e Perehdyttamismateriaalit ja niiden tarve
e Olemassa oleva perehdytyslomake

e Perehdyttamisen mittarointi

Perehdyttaminen koettiin esimiesten mielesta erittdin tarkedksi ja sen kehittamiseen haluttiin l0ytaa

uusia keinoja, joilla parantaa prosessia.

Haastattelussa perehdyttamisen nykytilanne nahtiin osaltaan toimivana, mutta myos haasteellisena.
Yrityksessa tyonkuvat ovat vaihtelevia ja logistiikka-alan haasteena nahtiin tyontekijéiden
hajaantuminen eri tyépisteihin. Yhteisen ajan I6ytaminen kattavalle perehdytysjaksolle koettiin

haasteelliseksi erityisesti jos kyseessa ei ollut toimistotyontekija vaan liikkuvan tyon tekija.

Yrityksessa perehdyttaminen on hoidettu padsdaantoisesti vierihoitomallilla. Perehdytysmuotoa
pidettiin hyvana, mutta ongelmana nahtiin myos perehdyttamismuodon kuormittaminen
perehdyttajan tyonkuvassa. Perehdyttaminen vaatii perehdyttdjaltda oman osansa tyopanoksesta ja

siksi halukkuutta suoraan nimetyksi perehdyttajaksi voi olla vaikea saavuttaa.
Esimiehet toivoivat perehdytyksen rinnalle perehdytysmateriaalia, jossa kaytaisiin esimerkiksi
tyoterveytta ja henkilostohallintojarjestelman ohjeistusta lapi. Perehdytysmateriaaliin palaamisen

mahdollisuus helpottaisi muistijaljen syntymista.

Nykyinen perehdytysprosessi oli selked esimiehille, joiden tiimiin tuli sdannollisesti uusia tyontekijoita.
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Niiden esimiesten kohdalla, joiden tiimiin tuli harvoin uusia tydntekijoita perehdyttamisprosessiin

kaivattiin selkeytysta ja lisaa tietoa.

Henkilostohallinnon jarjestelmassa sijaitseva perehdytyslomake koettiin nykyisessa muodossaan
toimimattomaksi. Lomakkeessa on asioita, jotka liittyivat tiettyihin tydalueisiin ja herattivat
kysymyksia toisissa tyotehtavissa tydskentelevilla. Haastattelu nosti esiin kehitysideoita, joiden avulla

lomakepohjan toimivuutta olisi mahdollista parantaa.

Haastatteluissa onnistuneen perehdytyksen mittarointi heratti mietteita, silla mittarointia ei oltu
aikaisemmin systemaattisesti mietitty. Perehdytyksen onnistuminen koettiin helpoksi, mutta
mittarointia pidettiin haasteellisena. Haastatteluissa keskustelimme Baurin tutkimuksen nelitasoisesta
perehdytyksen mittaroinnista. Nelitasoinen mittarointi koettiin selkedna ja helppona tapana
mittaroida onnistunutta perehdytysta. Yhtena kehitysehdotuksena todettiin, etta olisi aiheellista
tehda palautekysely syksylla kausityontekijoiden lopetettua tydnsa. Tama tutkimus toisi lisatietoa

perehdyttamisen mittarointiin ja sen onnistumisen tasosta.

6 Johtopaatokset

Tutkimustyon tulokset saavutettiin teemahaastattelujen ja kyselytutkimuksen avulla koostettujen ma-
teriaalien pohjalta. Haastattelujen avulla saaduissa tutkimustuloksissa luotettavuutta mahdollisesti
saattaa heikentda haastateltavan taipumus antaa sosiaalisesti toivottuja vastauksia kysyttyihin aihe-
alueisiin (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 201). Taman vuoksi haastatelluille ja kyselytutkimukseen
osallistuneille kerrottiin heti alussa, etta materiaalit kdsitellaan tutkimustydssa anonyymisti, jonka toi-

vottiin vapauttavan sosiaalisia paineita.

Perehdytyksen nykytila

Tutkimuksessa selvitettiin aluksi perehdytyksen nykytilannetta. Tutkimuskysymyksen ”"Millaisena koet
perehdytyksen nykytilanteen yrityksessa?” avulla saatiin tietoa yrityksen, miten henkilokunta kokee
perehdytyksen nykytilan. Perehdytyksen nykytilanne koettiin olevan hyva, silla kyseinen vastausvaih-

toehto kerasi eniten vastauksia. Haastattelun avulla saatiin perehdytyksen nykytilanteesta tarkempaa
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aineistoa tutkimuskyselyn vastauksen avaamiseksi. Haastattelun perusteella perehdytysta tehdaan
yrityksessa suunnitelmallisesti, mutta valilla tyontekijaryhmittdin on haasteita nopean rekrytoinnin ja

perehdytyksen parissa.

Tutkimustuloksien perusteella voidaan paatelld, etta toimeksiantajan yrityksessa perehdytys toteute-
taan padsaantoisesti vierihoitoperehdytysmallin mukaisesti. Yrityksen perehdytyksessa on yhtalaisyyk-
sid muun muassa Kupiaisen ja Peltolan (2009, 17-19) kuvaukseen perehdytyksen jakautumisesta. Ku-
pias ja Peltola (2009, 17-19) kuvaavat perehdytyksen olevan alkuohjausta ja vastaanottoa, jonka
jalkeen edetaan tyonopastukseen, jonka tavoitteena on tyotehtavien oppiminen. Yrityksessa tyosuh-
teen alun perehdytyksen hoitaa esimies tai lilketoimintavetdja ja tydon opastuksen hoitavat tyonteki-

jat, joiden kanssa perehdytettava jakaa tyodarjen.

Yrityksen perehdytysprosessin kartoitus
Tutkimuksen avulla selvitettiin yrityksen perehdytysprosessia ja sen kehittamista. Logistiikka-alan yri-
tyksen perehdytysprosessin kehitysta voidaan vieda eteenpain kehittamalla prosessia osa-alue kerral-

laan. Kaikkea ei tarvitse tehda kerralla, silla kehitystyo on jatkuva prosessi.

Eklundin (2010) mukaan perehdytyksen kehittamistad voidaan toteuttaa palautteen kerdaamisella pe-
rehdytysprosessin aikana. Tutkimustydssa prosessin kehittaminen aloitetiin kuuntelemalla esimiehia
ja henkilokuntaa heidan tarpeistaan perehdytyksesta. Kehittdmisen kannalta on tarkeaa kerata pa-

lautetta ja viela tarkeampaa on se, etta saatuja tuloksia analysoidaan.

Haastattelussa nousi esille esimiehien tarve perehdytysprosessien selkeytykselle. Selkeytysta voisi pa-
rantaa koko prosessin kirjaaminen tai visualisointi selkeampaan muotoon. Perehdytysprosessin koko-

naisuuden ymmartaminen tuo lisdd ymmarrysta ja osaamista itse prosessin lapi kaymiseen.

Kyselytutkimuksen ja haastatteluiden avulla tutkimuksessa kartoitettiin yleisperehdytysoppaan tar-
vetta sekd sen mahdollista sisadltod. Tutkimustyon tuloksena yritykselle koottiin yleisperehdytysopas,
joka muodostui osaksi jo olemassa olevista materiaaleista ja opasta taydennettiin vield tutkimuksen

perusteella laaditulla lisimateriaalilla. Opas neuvoo yrityksen tyontekijoita yleisissa asioissa ja auttaa
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alkuun alkuperehdytyksessa. Oppaaseen kerattiin asioita, jotka koettiin kyselytutkimuksen perusteella

tarkeiksi.

Tutkimustuloksien mukaisesti tyohon perehdytys tapahtuu osastoittain vierihoitomallin avulla. Haas-
tattelujen perusteella vierihoitomalli koettiin hyvaksi tavaksi perehdyttda. Sita on helppo hyédyntaa

eri tyotehtavissa. Tata perehdytystapaa tuki myos kyselytutkimuksen perusteella saadut vastaukset.

Tutkimusotanta

Taman tutkimusotannan perusteella hyva perehdytys kestaa viikon ja se suoritetaan vierihoitomallin
mukaisesti. Tutkimustuloksien perusteella tyontekijat kokevat hyvan perehdytysprosessin ominaisuu-
det samoina, kuin he haluisivat, etta heidat perehdytettaisiin. Kyselytutkimuksen avoimissa vastaus-
kohdissa ilmenevat vastaukset ovat toimivan perehdytysprosessin mukaisia. Tutkimusotanta antaa
yleisperehdytysoppaan sisall6lle valikoidun aineiston. Samoja aineistoja on kasitelty perusperehdy-

tysoppaissa teoriaosuudessa.

6.1 Eettisyys ja tutkimuksen luotettavuus

Tutkimustyontekoa koskettaa monet eettiset kysymykset, jotka on otettava huomioon. Hyva tutkimus
edellyttaa eettisesti, etta tutkimuksessa noudatetaan ”hyvdid tieteellistd kdytdntdd”. (Hirsjarvi ym.

2007, 23.) Tutkimustyota kirjoittaessa tutkija on perehtynyt Jyvaskylan ammattikorkeakoulun eettisiin
periaatteisiin ja pyrkinyt noudattamaan hyvaa tieteellista kdytant6a koko opinndytetydprojektin ajan.

Tutkimuksessa ei kdsitelty henkilGtietoja ja materiaalit kirjattiin anonyymeina.

Tutkimuksessa tavoiteltiin mahdollisimman luotettavaa lopputulosta. Luotettavuutta arvioitiin ja sii-
hen kiinnitettiin huomiota tutkimuksen suunnittelussa seka sen toteutuksessa. Tutkimustuloksen luo-
tettavuuteen kiinnitettiin mahdollisimman paljon huomiota itse tutkimuksen aikana, silla Kanasen

(2010) mukaan jalkikdteen tutkimuksen luotettavuuteen ei voi enaa vaikuttaa.



36

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikutettiin dokumentoimalla aineistoa tarkasti. Tutkimustuloksia voi-
tiin laadukkaasti laaditun dokumentaation avulla tutkia uudelleen analyysin eri vaiheissa. Tutkimuk-

sessa kaytettyja menetelmia kuvailtiin ja perusteltiin mahdollisimman tarkasti, jotta lukijalle valittyisi
tieto siitd mita ja miten on tutkittu. Tutkimustyon apuna hyédynnettiin tutkimuskirjallisuutta, josta

saatiin apua tutkimuksen toteuttamiseen.

Teoreettisen viitekehyksen avulla tutkimuksen haastatteluosioon valikoitui teemat, joiden avulla
haastattelut suoritettiin. Tutkimuksessa esimiehet valikoituivat haastattelun kohteeksi, silla heilla oli
kokemusta yrityksessa tapahtuvasta perehdytyksesta. Talla haluttiin varmistaa tutkimuksen luotetta-
vuus. Haastatteluissa haastateltiin kolmea esimiestd, josta kahdella oli taustalla enemman perehdy-
tyskokemusta. Haastattelurungon ja kaytannon jarjestelyjen tekemisen apuna kaytettiin tutkimuksen
tekemiseen liittyvaa kirjallisuutta. Kirjallisuutta hyédynnettiin myds suunnitteluvaiheeseen, jotta

haastatteluista saatiin johdonmukaisia.

Tutkimuksen luotettavuuden parantamiseksi tutkimusty®ssa suoritettiin myos kyselytutkimus, joka
osoitettiin koko yrityksen henkilostolle. Koko henkiléstolle osoitetun kyselyn avulla pyrittiin saamaan
tutkimuksesta luotettavampi, seka tutkimuskysymyksiin paremmin vastauksia. Kyselytutkimuksen luo-
tettavuutta tarkasteltiin vastausprosentin avulla, joka yllatti kohtuullisen hyvalla tuloksella. Vastaus-

prosentti tutkimuksessa oli 26 %, joka kattaa yli neljasosan yrityksen tyontekijoista.

Kyselytutkimus suoritettiin Webropol-tyokalun avulla ja aineisto kasiteltiin huolellisesti ohjelmalla.
Ty6kalu oli helppo kayttaa ja sen avulla pystyi tuottamaan kyselytutkimukseen osallistuville helposti
vastattavan kyselyn anonyymisti. Kyselytutkimuksessa kaytettavan tyokalun helppokayttdisyys paransi

myos tutkimukseen osallistuvien vastausprosenttia, joka paransi tutkimuksen laatua ja luotettavuutta.

6.2 Pohdinta

Opinnaytetyo oli mielenkiintoista toteuttaa yritykselle, joka on kasvanut ja kehittynyt mittavasti kulu-

neiden vuosien aikana. Tutkimusta tehdessa oli mukava huomata ihmisten mielenkiinto erilaisiin kou-



37

lutuksiin ja niiden sisdltdihin, opinndytetyon kirjoittaminen yhtena naista. Positiivinen ja kehitysta tu-
keva tyoyhteisd antoi tukea opinnaytetyon tekemiselle. Opinndytetydn tekeminen koki ajoittain aika-
taulullisia haasteita tyon, perheen ja opiskelun yhteensovittaminen vaati tasapainottelua, jotta arki

pyorii myds opinndytetyon kirjoittamisen ohella.

Teemahaastatteluja suorittaessa oli mukava huomata tydyhteisén lamminhenkisyys ja todellinen halu
loytaa keinoja kehittda prosesseja. Haastatteluja oli mukava suorittaa, silla ihmiset keskustelivat asi-
oista ja toivat erilaisia nakdkantoja asioihin. Mielestani tutkimuksen luetettavuutta paransi avoin |a-

hestyminen asiaan ja haastattelutilanteiden rentous.

Tutkimustyon laatiminen oli mielenkiintoinen prosessi, jonka eri osa-alueet opettivat niin kirjoitta-
mista kuin tutkimista. Tutkimustyota kirjoittaessa I0ysin Jorma Kanasen laatiman oppaan opinnayte-
tyon kirjoittamisesta, joka toimi hyvana tukena opinnaytetydn kirjoittamisessa. Kirjallinen aineisto tut-
kimustyota tehdessa on tarked osa-alue, mutta my0ds ajatustenvaihto ohjaavan opettajan kanssa

auttoi kirjoitusprosessin lapiviemissa.

Tutkimustyon kirjoittaminen avasi perehdytysprosessin kehittdmiseen uusia nakokulmia. Tyopaikka-
perehdytystd on paljon tutkittu ja sen kytkeminen rekrytoinnin kanssa samaan yhteyteen on luonut
paljon uutta Iahdemateriaalia viime vuosien saatossa. Vaikka ldhdemateriaalia |6ytyi paljon, niin haas-
teellisuuden aiheutti materiaalien samankaltaisuus. Lahdemateriaalia piti etsia monesta eri lahteests,

jotta l6ytyisi uusia nakokantoja ja tietoa aihepiirista.

Taman tutkimustyon lopputuloksena syntyi yleisperehdytysopas kasvavalle logistiikka-alan yritykselle.
Valmista opasta pystytaan kdyttamaan alkuperehdytyksessa ja sita pystytaan hyodyntamaan myos ai-
neistona, johon voi palata tarvittaessa. Perehdytysopasta on tarkeda muistaa ajansaatossa paivittaa

muuttuvien asioiden osalta.

Kehittamis- ja Jatkotutkimusehdotukset
Perehdytysprosessille on tarkeaa jatkuva kehittaminen, silla pystytdaan varmistamaan sen ajantasai-

suus. Toimeksiantaja yrityksen perehdytysprosessiin on kirjattu koeaikakeskustelu tiiminvetajan
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kanssa. Valitettavasti lyhyissa maardaikaisissa tyosuhteissa tama on jaanyt usein pitamatta. Palaute-
keskustelun pitaminen myos lyhyissa tydsuhteissa antaa merkittavan hyddyn perehdytysprosessin ke-
hittamiselle. Palautekeskustelun pitamisen tarkeytta tulisi nostaa uudelleen esille, etta saataisiin

enemman tarkeaa palautetta kehittamistoimien suunnittelemiseksi.

Digitalisaation kehittyessa yrityksessa voitaisiin tulevaisuudessa hydédyntaa enemman videomateriaa-
lia tai pelillistamista tyotehtaviin perehdyttamisessa. Tutkimustyota laadittaessa internetista tuli vas-
taan paljon yrityksia, jotka tarjosivat erilaisia perehdytysalustoja tai -palveluita. Perehdyttamisproses-
sin kehittamisen jatkuessa naita palveluja voisi tarkastella paremmin ja tutkia, saataisiinko niista
yrityksen perehdytysprosessille lisaa ulottuvuuksia. Tasta aihealueesta saisi hyvan jatkotutkimusai-

heen yritykselle tulevaisuudessa.
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Liite 1. Perehdytys lomakekyselyn tulokset

Perusraportti
Katsaus perehdytykseen

Vastaajien kokonaismaara: 35

1. Millaisena koet perehdytyksen nykytilanteen yrityksessa?

Vastaajien maara: 35
0%

5 (Kiitett avd)

4 (Hyva)

3 { Meutraali)

2 { Parannettavaa)

1 (Huono)

En osaa sanoa

5% 10%

n | Prosentti
5 (Kiitettava) 0 0,0%
4 (Hyva) 16 45,7%
3 (Neutraali) 6 17,2%
2 (Parannettavaa) | 9 25,7%
1 (Huono) 2 5,7%
En osaa sanoa 2 5,7%
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2. Perehdytysmuotoja on monia erilaisia ja niita hyodyntamallad saavutetaan parhaat

lopputulokset. Millaisiin perehdytysmuotoihin olet tormannyt yritys X?
Vastaajien maara: 33, valittujen vastausten lukumaara: 53

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% 90%

Vierihoitoperehdyttdminen { Vierihoitope_..

Malliperehdyttdminen (Malliperehdyttami...

Laatuperehdyttdminen (Laatuperehdytts ..

Raatalotyperehdyttaminen (Raataldidys...

Dialoginen perehdyttéminen ( Dialogises...

Digtaalinen perehdyttaminen (Digitalisa...

joku muu tapa m

n | Prosentti

Vierihoitoperehdyttaminen (Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija perehdy-
tetadn organisaatioon ja tyotehtaviin seuraamalla kokeneemman tyéntekijan toi- 27 81,8%
mintaa.)

Malliperehdyttaminen (Malliperehdyttamisessa perehdyttamisen pohjalle on luotu
erilaisia toimintamalleja ja aineistoja, jolloin pystytdaan perehdyttamaan yleisella
perehdytyksella tyonteon perusteet yleisesti. Varsinainen tydhonopastus tapahtuu
tyoyksikossa.)

Laatuperehdyttaminen (Laatuperehdyttamisessa vastuu perehdytyksesta on koko
tiimilla, tdssa perehdyttamismuodossa on tarkeda, etta kaikki tiedostavat perehdy- | 3 9,1%
tysprosessin vaiheet.)

Raataloityperehdyttaminen (Raataloidyssa perehdytyksessa perehdytyksen osa-
alueet jaetaan moduuleihin ja jokaiselle perehdytettavalle kartoitetaan oman

9 27,3%

.. . . . . 6 18,2%
tyonkuvansa kannalta tarpeelliset perehdytysmoduulit. Eri henkilot ovat vastuussa ?
moduulien sisdlldista ja niiden perehdyttamisesta.)

Dialoginen perehdyttaminen (Dialogisessa perehdyttamisessa suunnitelmat pereh- 3 9 1%
, (o)

dyttdmisesta laaditaan yhdessa perehdytettdavan kanssa. Dialoginen perehdytys on
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hyva tapa perehdyttaa silloin, kun tydntekija aloittaa tydnkuvassa, jota ei ole aikai-
semmin ollut ja uuden tydntekijan on tarkoitus tuoda uutta osaamista taloon ky-
seiselle osa-alueelle.)

Digitaalinen perehdyttaminen (Digitalisaation kehittyessa myos perehdyttamista
on asteittain siirretty digitaaliseen ymparistoon.)

joku muu tapa 2 6,1%

3 9,1%

Lisatekstikenttdaan annetut vastaukset
Vastausvaihtoehdot | Teksti

3. Mita asioita mielestdsi hyva perehdytysprosessi sisaltaa?
Vastaajien maara: 22

Vastaukset

Yrityksen perusesittely Esim.lahimmat esimiehet...

Varattava tarpeeksi aikaa perehdytykseen. Yrityksen esittely, strategia, missio ja visio lapikaynti. Pe-
rehdytyslomakkeen lapikaynti seka varmistus siita etta jokainen kohta on kayty lapi. Perehdyttajan
mukana tyoskentely riittavan pitkdkestoinen. Keskustelut perehdyttadjan kanssa henkilon oppimis-
vaiheesta.

Yleiskatsaus yhtioon ja sen toimintatapoihin. Tdman jalkeen tarkempi opastus omiin tyotehtaviin ja
sen ymparille kuuluviin asioihin. Ehka jonkin ajan kuluttua tiedustelu/kysely onko kaikki selkeaa.

Yritysesittely, tilojen esittely, yrityksen toimintatavat/ohjeistukset, omavalvonta, tydhon perehdytys
asteittain

Tyosuhteen alkaessa pitdisi olla kaytettadvissa prosessi joka olisi tehokas, ytimekas ja selkeasti osi-
tettu.
Vuokratyontekijoille ja omille omat versiot

Perehdytys tapahtuu oikeassa tydymparistossa, annetaan perehdytettavalle tarpeeksi aikaa omak-
sua tyotavat, riittavasti toistoja, kannustetaan positiivisesti, ei jateta uutta henkil6a yksin tyotehta-
vien kanssa, muistetaan tukea riittavasti, otetaan huomioon.

Yksi osa-alue kerrallaan, asiakaspalvelu, ajaminen, tyotoverit

Ns. Kadesta pitaen perehdyttaminen seka myos kirjallisena. Yksilopainoitteinen perehdyttaminen
kaikkein toimivin.

KOKENEEN tyotekijan pitaisi perehdyttaa, joka oikeasti tietdd/tuntee tyon ja toimintatavat. Pere-
hdytys kestaa vahintaan viikon.

Vierihoito periaate

Kaytanto ja seuranta. Avoimuus, lasndolo ja kiireettomyys.

Kuljetuspuolella useamman tyépaivan kokeneemman kuljettajan kanssa kyseisia toita tehden. Ja
talla tarkoitan siis sita etta perehdytettava tekee mahdollisimman paljon asioita itse vanhemman
kuljettajan opastuksella. Ndin tehden asioita jaa parhaiten mieleen.

Kokeneemmalla kuljettajalla tarkoitan sellaista joka on tehnyt kyseisia hommia jo mieluummin rei-
lun vuoden.

Ei niin etta harjoittelija laitetaan jonkun mukaan joka on itsekin vasta aloittanut hommissa!
Tasmallisesti kayda kaikki pienetkin asiat lapi ja kerrata jo sanottuja asioita
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Hyvan perehdyttajan, valmiita ohjeita, vastaanottavaisen perehdytettavan, riittavasti aikaa opette-
luun, vuorovaikutusta; pitaa uskaltaa kysya jos ei jotain ymmarra.

Tiedotus lehti uusille tyontekijoille. Perehdyttaminen tydnantajaan ja tyéhon jotta aika ei pilaa hy-
vaa tulosta.

Ennen uuden tyotehtavan alkua esimies kertoo millaisesta hommasta on kyse ja siita kuka osaa tar-
vittaessa neuvoa.

Karsivallisyytta ja ymmartavaisyytta perehdyttdjan osalta. Kdydaan opeteltavat asiat rauhassa lapi ja
kysytaan, onko uudelle tyontekijalle herannyt kysymyksia tai jadanyt jotain epaselvaksi. Ei opeteta
lilan montaa asiaa liian lyhyessa ajassa, uusi tyontekija menee helposti sekaisin ja turhautuu.

Tarkeimpana aika, yleensa perehdytys jaa liian lyhyeksi ja paljon asiaa lyhyeen aikaan. Uusille ja
tietdmattomille kattavampi ja rauhallisempi tapa paljon parempi.

Selkeda ja useamman perehdyttajan/vanhemman tyontekijan kanssa kdytannon tydssa tapahtuvaa
ja riittavan pitka kestoista perehdytysta

Perehdyttdja on karsivallinen!

Selkeasti selitetyt kirjalliset ohjeet ja kokeneempi tyontekija/-t, joilta perehdytettava voi kysya neu-
voa. Tarpeeksi aikaa perehdytettavalle, eika kylmaa suihkua niskaan liian nopeasti.

Tarpeeksi aikaa. Ja ilmapiiri sellainen ettei heti oleteta osaavan & ja ettda perehdytettava tietaa voi-
vansa kysella rohkeasti kaikesta.

4. Onko mielestasi perehdyttamisen laadulla merkitysta tyopaikkaan sitoutumisella?
Vastaajien maara: 35
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% 0% 90% 10...

Kylla

Ei

En osaa sanoa I

n | Prosentti
Kylla 34 97,1%
Ei 0 0,0%
En osaasanoa | 1 2,9%

5. Miten haluaisit, etta sinut perehdytettaisiin?
Vastaajien maara: 22

Vastaukset
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Ihan perusmuotoinen yrityksen esittely, tilat,esimiehet

Yksityiskohtaisesti osa-alue kerrallaan. Ei pitkia luentoja vaan " step by step " tyylisesti.

Opin parhaiten tekemalla

Opastus tehtaviin, jonka jalkeen selkeat ohjeet, joihin voi palata. Ehka muutaman viikon jalkeen uudes-
taan yleisia asioita, koska harvoin ensi padivina jaa hyvin mitaan mieleen. Hetken tekemisen jalkeen on jo
erilainen kuva muutenkin tyopaikasta.

Mielestani edella mainitulla tavalla paastaan jo hyvaan lopputulokseen

Asia kerrallaan, ei pitkaa paperilistaa samalle kertaa ja tehtavakohtaisesti

Perehdytys tapahtuu oikeassa tydymparistdssa, annetaan perehdytettavalle tarpeeksi aikaa omaksua
tyOtavat, riittavasti toistoja, kannustetaan positiivisesti, ei jateta uutta henkil6a yksin tyotehtavien
kanssa, muistetaan tukea riittavasti, otetaan huomioon.

Reitit oli vahan haasteelliset, ekat kerrat asiakas paikoissa, kokeneiden kuskien luotettavat neuvot

Yksilona sekd mahdollisesti vield paperisena missa tarkeimmat asiat esilla.

Mikali pitdisi johonkin perehdyttaa, sen kuuluisi tehda kokeneen tyontekijan, ei toimisto tyontekijan, ei
firman nuorin kuljettaja vaan se joka oikeasti tietdad/osaa hommansa.

2-3 paivaa toisen kuljettajan kanssa, siten ettd kokenut kuljettaja vain ohjeistaa ja seuraa kun tekee
tyota, antaa heti palautetta.

Tyotehtavaan kirjalliset ohjeet, jotka kaydaan yhdessa lapi perehdyttajan kanssa. Kaytanto otetaan
mukaan yhdessa mahdollisimman pian.

Pienikin perehdytys riittaa

Haluaisin etta saisin olla jonkun kokeneemman mukana useamman tyopaivan ajan.

Kohdassa 3 kuvatulla tavalla: hyvaa vierihoito-opetusta, valmiita ohjeita kuvakaappauksilla hdystettyna,
joihin voi tehda omia muistiinpanoja, aikaa opetteluun, vuorovaikutusta.

Olen kasvanut vaikeuksien kautta sisaan tyohon.

Toisen henkilon opastuksessa.

Rauhassa ja huumorin kautta.

Perusteellisesti ja pidemmalla aikavalilla, ettd perusteet tulisi mahdollisimman selvaksi.

Haluaisin perehtya oman perustyoni lisaksi firman toimintaan, niin etta koen ymmartavani oman tyos-
kentelyn merkityksen koko kuljetus ketjussa ja firman toiminnassa

Ty6nkuvasta riippuen sopivan mittaisen ajan kokeneemman tyontekijan tyon seuraamista ja sitten itse
tekemistd kokeneemman tydntekijan seuratessa ja neuvotessa vieresta.

Esim omalla lenkillani viikon perehdytykselld, alussa opastettiin koko ajan ja omatoimisuutta lisattiin
joka paiva lisaa vahitellen samalla tarkastellen vieresta ja puuttuen jos oli tarpeen. Mielestdni se toimi
aika hyvin. Olen itse kdyttanyt samaa tuurajien perehdytyksessa.

6. Montako padivaa mielestasi hyva perehdytys kestaa?
Vastaajien maara: 34



Faivan

2-3 paivaa

Wiikon

Kuukauden

10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%  50%

Pnempaan Kuinka kauan? “

n | Prosentti
Pdivan 0 0,0%
2-3 paivaa 7 20,6%
Viikon 16 47,0%
Kuukauden 4 11,8%
Pitempaan, kuinka kauan? | 7 20,6%

Lisatekstikenttdan annetut vastaukset

Vastausvaihtoehdot

Teksti

Pitempaan, kuinka kauan?

Aika riippuu tehtavasta

Pitempaan, kuinka kauan?

Riippuu tyotehtavasta, pdivasta kuukauteen.

Pitempaan, kuinka kauan?

Riippuu henkilosta

Pitempaan, kuinka kauan?

2viikkoa

Pitempaan, kuinka kauan?

2viikkoa

Pitempaan, kuinka kauan?

Riippuu tyonkuvasta ja perehdytettavasta mutta noin 2 viikkoa.

Pitempdaan, kuinka kauan?

2-5 paivaa tyotehtavasta riippuen
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7. Minkalaista tietoa kaipaat yleisperehdytys materiaaliin?
Vastaajien maara: 12

Vastaukset

Kaikki, ajamisesta, tyoterveyteen

Tietoa yrityksesta seka toimintatavoista.

Varo/huomioi naita asioita kohdat. Huonolla perehdytyksellad firma on maksanut jo aika isoa
rahaa alkuvuodesta.

Yhteystietoja etta kenelle soittaa ja kysya neuvoa jos tulee eteen sellainen tilanne mista itse ei
selvia.

Materiaalissa olisi myos hyva korostaa tyonjaljen merkitysta firman arvostukseen. Asiat kan-
nattaa tehda kerralla oikein vaikka sitten siihen menisikin reilusti aikaa.

Materiaalit ehka eri toimintojen mukaan, kuskit, terminaali/varasto ja toimihenkil6t. Opas-
tusta tarvittavien kayttojarjestelmien kayttoon, yhteyshenkildiden yhteystiedot: esim. tyoter-
veyden tiedot, esimies, yleistietoa firmasta, tieto mahdollisista henkildstéeduista, atk-vastaa-
van tiedot.

Rahti sovellus ohjeet

Yleistieto tyotehtdvan kdytannoista ja toimintatavoista. Kerrotaan itsestaan selvatkin asiat,
koska kaikille ei valttamatta asiat ole itsestdaan selvia. Esim. Rullakko ei ole kaikille itsestaan
selvaa.

Ty6paikan kaytannoista, vastuuhenkil6t ja esimiehet on hyva tuntea, tilojen esittely jne.

Riippuen tyonkuvasta. Perusteet ja poikkeukset mahdollisimman selkeasti.

Perehdyttdja on karsivallinen!

Yrityksen yleiset kdytannot, turvallisuusasiat seka tyon erityispiirteet.

Ihan perusteet mita ja miten tehda missakin, seka kenen puoleen voi kdaantya jos on kysytta-
vaa & ongelmia.




