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Perehdyttiminen on yksi tirkeimmistd koulutuksista, joka tapahtuu tyopaikalla. Pereh-
dyttimisen avulla uusi tyontekiji tutustuu tyoympiristoon, -yhteis66n, omiin tyotehtiviin ja
organisaatioon. Onnistuneen perehdyttimisen kautta luodaan hyvi perusta tyon alkamiselle ja
yhteisty6lle. Perehdyttimisestd hyotyy niin uusi tyontekijd kuin myds tydnantaja.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellddn strategiaa ja sen yhteyttd perehdyttimiseen. Seuraa-
vana kasitellddn perehdyttimiseen liittyvid ja vaikuttavia asioita. Kdydddn lipi perehdyttdmis-
prosessia ja sen suunnittelua sekd onnistuneen perehdyttimisen elementtejd. Teoriaosuudessa
kasitelladn myos sisdista tyokiertoa ja sithen liittyvad perehdyttamista.

Tutkimuksessa kiytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Tyokaluna kaytettiin Digium
Enterprise — kyselytyokalua. SAK:n ty6ntekijoille ldhetettiin sihkopostilla kyselylinkki, jonka
kautta he péadsivit vastaamaan kyselyyn reilun viikon aikana. Vastauksia saatiin yhteensi 38.

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd SAK:n tyontekijoiden tyytyviisyyttd perehdyttimiseen,
mitd he toivovat perehdyttdmiseltd sekd miten perehdyttiminen tukee SAK:n henkilGstOstrate-
glaa.

Tutkimuksen perusteella havaittiin, ettd perehdyttiminen on toteutunut niin hyvin kuin my6s
huonosti. Tdmin perusteella voidaan sanoa, ettd perehdytyksessd on hyvid elementtejd, mutta
my0s parannettavaa. Tutkimustulosten perusteella perehdyttimiseen kannattaisi lisitd suunni-
telmallisuutta ja tavoitteellisuutta. Esimiehen olisi hyva yhdessa tyontekijan kansa kdyda lapi
tulevaa perehdyttimistd ja muokata perehdyttimisohjelmaa tyontekijille sopivaksi. Suunnitte-
lun ja muokkaamisen kautta voidaan my6s perehdyttimislomake saada toimivammaksi ja pa-
remmin kayttoon. Lomakkeen avulla tulee kiytyd huolellisemmin ldpi eri perehdyttimisalueet.
Kolmantena tirkeina asiana korostuu tuen ja seurannan merkitys.
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Induction is one of the most important trainings in the workplace. Through induction a new employee
gets familiar with their new work environment, the work community, their own tasks and the overall
organization. A successful induction is a necessary foundation for starting a new job or for collabora-
tion, from which both employer and employee benefit.

The beginning of the theoretical framework of this thesis deals with human resources strategy and its
connection to the induction process. Next, the aspects that are included in and have an effect on the
induction process are discussed. After this, planning the induction process is further examined and the
elements which make induction successful are also looked at. At the end of the theoretical part, chang-
ing jobs within the work place and the corresponding necessary induction are explained.

The research part of this study was executed by using quantitative research and was facilitated using
Digium Enterprise survey software. A link to the survey was sent to SAK employees by email in order
to induce them to take part in the study. The respondents had approximately one week’s time to an-
swer the survey; 38 answers were eventually received.

The aim of the research was to investigate the satisfaction of SAK employees towards the company’s
induction process, including suggestions for improvement of the process and explanations regarding
the importance of the connection of induction and human resources strategy.

The results of this research show that satisfaction of employees regarding the induction process was
only average, with about as many employees being satisfied as those being dissatisfied. It can be con-
cluded that some aspects of the existing process have proven successful, while others need substantial
improvement.

Suggestions for improving the induction process at SAK are as follows: 1) More detailed planning and
setting of goals should be added to the existing process. 2) A supervisor should go through the overall
induction plan with the employee and edit it according to the employee’s specific needs and wishes.
Through more specific planning and customization, the induction process could become more useful,
practical and functional. A better-functioning induction process would help assure that every relevant
area is covered thoroughly. 3) Support and follow-up are important elements to be added to the overall
induction process.
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1 Johdanto

Johdon yksi tirkeimmistid tehtdvistd on toteuttaa organisaation strategiaa ja viedd sitd
eteenpdin. Johdon suunnittelemat ja tekemit linjaukset vaikuttavat toimeenpanevan
portaan kautta koko henkil6st6on. Usein linjaukset jddvit kuitenkin pelkiksi tiedonan-
noiksi. Riippuu tyontekijéiden aktiivisuudesta, tulevatko tiedonannot luetuksi ja siirty-

vitko ne toteutukseen asti. Strategian toteuttaminen ja jalkauttaminen ovat hankalia

toteuttaa. TAman vuoksi strategia, visiot ja arvot saattavat jaadda niin sanotuiksi mainos

lauseiksi ja hienoiksi ajatuksiksi.

Perehdytys kuuluu henkilostéjohtamiseen, mutta kaikkien organisaation eri yksikéiden
kuuluisi olla liheisesti mukana perehdyttimisprosessissa. Yhdessi voidaan luoda pe-
rehdyttamisestd organisaation kilpailuvaltti. Perehdyttiminen on tunnistettu haaste ny-
kyajan litketaloudessa, mutta onnistuneella perehdytykselld luodaan lisdarvoa organisaa-
tiolle. Perehdytyksen avulla organisaatio voi vieda sen strategiaa, arvoja ja visiota uusille

tyontekijoille.

Perehdyttiminen on tirkead jokaisessa tyOssa ja tehtdvissd. Perehdytyksen avulla uust
tyontekiji tutustuu uuteen tydpaikkaan, sen pelisiantoihin, tyotehtiviin ja tyoyhtei-
s60n. Jokainen uusi ty6 ja tehtivi luovat uusia kysymyksia ja tyonantajalla on vastuu
16ytad niihin ratkaisut ja vastaukset. Hyvin suunniteltu ja toteutunut perehdytys luo
uudelle tyontekijille tunteen, ettd hin on tervetullut tydhoénsi. Niin hin myds oppii
nopeammin tyStehtivinsa ja tyopaikan toimintatavat seké tutustuu tyoympéristoonsa.
Onnistuneen perehdytyksen avulla saadaan uusi tyontekija sitoutetuksi uuteen organi-

saatioon, ty6hon ja tyoyhteis6on.

1.1 Tutkimuksen aihe ja motivaatio

Sain toimeksiannon SAK ry:ltd ja opinndytetyon aitheena on “Perehdytys osana hyvia
henkilGstostrategiaa”. Tarkoituksena oli tutkia kyselyn kautta, kuinka perehdyttiminen
on onnistunut SAK:ssa. SAK:ssa on olemassa perehdytysohjelma, mutta esimiespalave-
reissa on tullut esille, ettd nykyinen ohjelma ei aina toimi. Tahidn ongelmaan he halusi-

vat ratkaisun tai parantamisehdotuksia.



Tutkimuksen tarkoituksena oli saada selville, miten perehdytys on onnistunut ja toimi-
nut tyontekijéiden nakokulmasta. Tutkimuksessa tarkasteltiin sekd perehdytysta, joka
tapahtuu uuden tyontekijin tullessa taloon ja perehdytystd, joka on toteutunut niille,
jotka ovat talon sisilla siirtyneet toisiin tehtdviin tai ovat palanneet t6ihin pitkélta ty6-
vapaalta tai sairaslomalta. Tutkimustuloksia verrattiin SAK:n henkil6stostrategiaan ja
teoreettiseen viitekehykseen. Vertailujen kautta analysoitiin tuloksia seka tehddan paa-

telmia.

1.2 Tutkimuskysymys

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd, miten tyontekijit kokevat perehdyttimisen
SAK:ssa. Tutkimuksen padkysymykseni oli ”Miten perehdyttiminen tukee SAK:n hen-

kil6stostrategiaa?”

Padkysymysti tukevina ja selventivini alakysymyksina olivat:
Miten perehdyttiminen toteutui?
Minkilaista perehdyttimista toivotaan?

Miten perehdyttimiskokemukset ovat yhteydessi henkil6stostrategiaan?

Tulevia tutkimustuloksia voidaan hyodyntad SAK:ssa niin, ettd organisaatio pystyy pa-

rantamaan perehdytystd ja saamaan uusia ideoita tyontekijoiltaan.

1.3 Tutkimuksen rajaus ja rakenne

Tutkielmassa keskitytddn hyvdin perehdyttimiseen, millainen sen kuuluisi olla, mitad
tyontekijit sen haluaisi olevan sekd minkilaista organisaatio toivoisi sen olevan. Ty6
rajataan kasittelemadn perehdyttimisté ja henkilostostrategiaa. Tutkielmassa verrataan
tutkimusaineistoa SAK:n henkilGstOstrategiaan ja analysoidaan niiden yhteenpitivyytti,

kuinka ne tukevat toisiaan seka kuinka strategiaa voidaan kehittai tulosten avulla.

Toiveena on, ettd l0ydettdisiin uusia kehittdmisideoita perehdyttimiseen ja ideoita uu-
denlaiseen ns. perehdytyspakettiin, jossa olisi kaikki tarpeellinen, mitd perehdyttaminen
tarvitsee. Tyossi keskitytddn perehdyttimisen arviointiin, eiki laadita perehdytyskansio-

ta.



Teoriassa kisitellidn henkil6stdstrategiaa ja perehdyttimistd. Aiheita kisitellddn organi-
saation ja tyontekijan nikokulmista, eli mitd he hyotyvit perehdyttimisestd. Kappalees-
sa neljd kidyddin lipi kohdeorganisaatiota, tutkimusmenetelmii ja aineistonkeruuta seki
tutkimustuloksia. Kappaleessa viisi tehddin tutkimustuloksista johtopaitoksid ja viimei-
sessd luvussa on tutkijan esittimé pohdinta ja itsearviointi. Tutkimustulosten ja teoreet-
tisen tarkastelun avulla on pohdittu perehdytyksen onnistumista seki peilattu tuloksia

SAK:n strategiaan. Niiden perusteella on tehty tutkimuksen lopuksi kehittimisehdo-

tuksia.



2 Perehdyttiminen liiketoimintakontekstissa

Organisaatio, joka pystyy sopeuttamaan HR-toimintonsa litketoimintastrategiaan, on-
nistuu liiketoiminnassaan parhaiten. Integraatio auttaa henkiléstévoimavarojen johta-
mista ja parantaa organisaation suorituskykyd. Tdmi luo liiketoimintaetua. (Budwahr &

Aryee 2007, 7- 8, 14). Seuraavissa luvuissa kisitelldan henkilostrategiaa ja perehdytysta.

2.1 Henkil6stostrategia

Organisaation strategia mairittelee liiketoiminnan suunnan ja konkreettiset edellytykset.
Strategisessa johtamisessa pyritddn ymmartimain, mikd on organisaation menestymisen
tukipohja ja siind tapahtuvat muutokset. (Vanhala, Laukkanen & Koskinen 2002, 88-
89.) Strateginen suunnitteluprosessi alkaa yrityksen missiosta ja visiosta. Siina asetetaan
organisaatiolle tavoitteet ja kohdennetaan resurssit niin, ettd tavoitteet voidaan saavut-
taa. Henkil6stOstrateginen suunnittelu tarkoittaa prosessia, jonka avulla I6ydetdan hen-
kiléresursseille asetettavat tavoitteet, kehitetdin henkilGstrategia tavoitteiden saavutta-
miseksi ja laaditaan henkil6stopolititkka henkilostéhallinnon eri osa-alueille. (Vanhala

ym. 2002, 319.)

Henkil6stOstrategia on suunnitelma siitd, kuinka huolehditaan, ettd oikeanlainen ryhma
thmisid toteuttaa ja kehittda liiketoimintastrategiaa (Valvisto 2005, 205). Henkil6strate-
gian muodostumiseen vaikuttavat ulkoinen ja sisdinen ymparisto, henkiloresurssien
uhat, mahdollisuudet, vahvuudet ja heikkoudet seka liiketoimintastrategia. Kun nama

kaikki otetaan huomioon, voidaan asettaa pitkin aikavilin tavoitteita, jotka muodosta-

vat henkiléstostrategian (IKuvio 1.). (Vanhala ym. 2002, 322; Osterberg 2009, 24.)



Liiketoimintastrategiat \

Henkilostoresurssien uhat ja . Henkilostoresursseille Henkildsto- Henkilésto-
» mahdollisuudet asetettavat tavoitteet strategia politiikka

Ulkoinen
vmparisté

Sisdinen ymparistd Henkilostoresurssien /

vahvuudet ja heikkoudet

Kuvio 1. Henkil6storesurssien strategisen suunnittelun malli (Vanhala, Laukkanen,

Koskinen 2002, 322)

Henkil6strategia toimii litketoimintasuunnitelman mukaan (Kupias & Peltola 2009, 71,
Viitala 2004, 52) ja sen tehtdvina on tukea organisaation yleisstrategiaa (Kupias & Pel-

tola 2009, 71). HenkilGstostrategia konkretisoituu lyhyen aikavilin henkilstopolititkka-
na. Rekrytointi-, kehittimis-, palkka- ja tiedotuspolitiikka kuuluvat henkil6stopolititk-

kaan. Nimi toimivat perussiintdini henkiléstétoiminnassa. (Osterberg 2009, 24.)

2.1.1 Henkildstésuunnittelun merkitys

Henkil6stosuunnittelu on tulevaisuuden ennakointia ja sithen varautumista. Siind suun-
nitellaan organisaation strategian ja toiminnan perusteella sellainen henkil6sto, niin
maariltddn kuin laadultaan, jota tarvitaan tulevaisuudessa. Eli suunnittelun tehtidvini
on huolehtia, etta organisaatiolla on liiketoiminnan tarvitsema tyovoiman rakenne ja
madrd, niin ettd organisaatiolla on tavoitteiden saavuttamiseen tarvittava osaaminen.

(Viitala 2009, 50.)

Organisaation oma panostus henkildstosuunnitteluun vaikuttaa tyénantajakuvan muo-
dostumiseen. Henkil6stosuunnittelu on organisaation koko toiminnan suunnittelun
yksi osa-alue. (Erdsalo 2008.) Usein uudella tyontekijilld on jo tyopaikkaan tullessaan
mielikuva organisaatiosta ja timé pitad huomioida perehdytyksessa. Uuden tyontekijan
alkutiedot ja kisitykset sekd niiden vastaavuus ovat oleellisia tekijoita sitoutumisen kan-
nalta. (Valvisto 2005, 47-48.) Johdon suunnittelemien strategioiden ja tydnantajamieli-
kuvien vastaavuus seki niiden toteuttamiskelpoisuus kiytinnon esimiestyOssd auttavat

tyontekijoiden sitouttamisessa. Kyse on siis yhteistyostd johdon, esimiestason ja mah-



dollisen henkil6st6yksikon vililld. Tarkedd on my0s, ettd henkilostoyksikko, joka vastaa
perehdytysprosessista, tukee asiantuntijuudellaan my6s johtoa rekrytoinnin linjausteh-

tavassa. (Valvisto 2005, 53.)

2.1.2 Henkil6stostrategia ja perehdytys

Uuden henkilén palkkaaminen on strateginen toimenpide. Uusi tyontekijd tuo organi-
saatiolle uutta tietoa ja kokemuksia. Perehdytykselld voidaan kohdistaa resurssit opti-
maalisesti sekd hyodyntdd uuden tyontekijin osaamista strategian mukaisesti. Uusien
ajatusten hyodyntaiminen rekrytoinnissa ja perehdyttimisessi ei ole onnistunut, jos uu-
den ty6ntekijin uudet ajatukset ja ehdotukset hylitidn ja hinet pyritddn mukauttamaan
organisaation omaan ajatusmaailmaan ja toimintaan litan tiukasti. Tamai voi aiheuttaa
negatiivisia kokemuksia ja vihentdd uuden tyontekijian intoa ty6tidn kohtaan. (Karlof

1996, 149; Helsila 2009, 48-50; Valvisto 2005, 50.)

Perehdyttiminen on johtamista, ja sen tavoitteena on edistad organisaation strategian ja
padmairien toteutuminen. Se toteutuu auttamalla uutta henkil6d sisdistimadn organi-
saation strategian ja paamaarat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49; Valvisto 2005, 51.) Tar-
koituksena on saada rekrytointi-investointi tuottavaksi ja kannattavaksi. Valviston mu-
kaan (2005, 47) perehdyttimisen onnistuessa uusi tyontekija pysyy talossa pidempain.
Perehdyttiminen on uuden tyontekijan sopeuttamista organisaatioon tai olemassa ole-

van henkil6ston sopeuttamista uuteen toimintamalliin.

Perehdyttimisen avulla saadaan uudet tyontekijit tuntemaan oman paikkansa litketoi-
mintastrategiassa. Hyvin usein perehdyttiminen toteutetaan tarveldhtoisesti eli uusi
tyontekija perehdytetidan vain tyotehtivian eika toimita koko litketoiminnan huomioi-
van suunnitelman pohjalta. Pienissd organisaatioissa usein johto hoitaa uuden tyonteki-
jan perehdytyksen ja keskisuurissa/suurissa organisaatioissa perehdyttimiseen on ni-
metty joku tietty/tietyt henkil6t sekd toiminta on suunnitelmanmukainen ja standardoi-
tu. Kaikissa ndissd on kuitenkin tavoitteena saada uusi tyontekija tyoskenteleméin uu-

dessa ty0ssddn tuottavasti ja pysymaan yrityksessa. (Valvisto 2005, 7.)



2.2 Perehdytys

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd tapahtumia ja toimenpiteitd, joilla tyénteki-
jaa tuetaan uuden tyon alussa, oli hin sitten uudessa organisaatiossa tai vaihtanut tyo-
tehtdvidin vanhassa tyopaikassaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttiminen si-
saltad ne toiminnot, joilla tyontekijaa sopeutetaan uuteen tyohon ja tydympiristoon
(Helsild 2009, 48; Barr 2011, 11). Perehdyttiminen voidaan jakaa karkeasti kolmeen
alueeseen, jotka ovat yritysperehdyttiminen, tyopaikkaan ja ty6yhteis66n perehdytta-

minen sekid tyohoén perehdyttiminen (Helsild 2009, 48; Barr 2011, 11).

Perehdyttimisen kisite on ajan kuluessa muuttunut ja eri organisaatioissa se mairitel-
lddn eri tavalla. Nykyddn perehdyttiminen nahddin yleistermind, joka sisaltda seka
tyonopastamisen ettd alku- ja yleisperehdytyksen (kuvio 2). (Kupias & Peltola 2009, 17
—-18)

Perehdyttaiminen
Alku- ja yleisperehdy- Tyohonopastus

tys

Kuvio 2. Perehdyttiminen kasitteend (Kupias & Peltola 2009, 19).

2.2.1 Perehdyttiminen lainsidddnndssa

Lainsdddinto ohjaa perehdyttimistd, ja laeissa on monia méiriyksid koskien perehdyt-
tamistéd ja tyonopastusta. Lainsaadinnossa painotetaan, ettd tyOnantaja on vastuussa
uuden tyontekijin opastamisesta tyohonsi. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Ty6turvalli-
suuslaissa (23.8.2002/738) edellytetdin, ettd tyOntekijille on annettava opetusta ja oh-
jausta, jossa otetaan huomioon tyontekijain ammatillinen osaaminen ja tytkokemus.
Ohjausta on annettava, kun uusi tyontekija aloittaa uudessa tehtavissa tai kun tyotehti-
va muuttuu. Tyonantaja perehdyttad tyontekijan tyopaikan ty6olosuhteisiin ja antaa
opetusta tyovilineistd, tuotantomenetelmista seka asioista, jotka liittyvit turvallisuuteen

ja terveyteen. Tarvittaessa perehdytysti ja ohjausta tiydennetdan.



2.2.2 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttiminen ja tydnopastus ovat tirkeimpid koulutuksia, joita tapahtuu tyépaikalla.
Niilld on suuri merkitys muun muassa tyomotivaatioon, tyon tuloksiin, tyéturvallisuu-
teen ja tyOyhteison hyvinvointiin. (Lepisté 2005, 56.) Perehdyttimiselld pyritddn luo-
maan myonteista asennoitumista niin koko tyoyhteis6a kuin tyotehtaviakin kohtaan
sekd saada perehdytettivi sitoutumaan tychoénsi ja organisaatioonsa (Kangas 2003, 5;

Kangas & Hamildinen 2007, 4; Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 120).

Perehdyttimisen kautta luodaan tukeva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle (Kangas
2003, 5; Kangas & Himaldinen 2007 4; Rissanen ym. 1996, 120). Onnistuneen pereh-
dyttimisen avulla uuden tyontekijin péadsy tehokkaaseen tyoskentelyyn nopeutuu ja
samalla se edistdd tyontekijan kehittymista ty6ssddn (Rissanen ym. 1996, 120) sekd mo-
tivoi uutta tyontekijad. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Tall6in hin voi tyoskennella
pitkdnkin aikaa saavuttaakseen halutun laadun (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21).

Perehdyttimisen avulla saadaan uusi tyontekija tuntemaan olonsa turvalliseksi ja viih-
tymadn uudessa tyossiaan. (Rissanen ym. 1996, 120). Kjelin & Kuusisto (2003, 21) viit-
tavat, ettd perehdyttimiselld on suora yhteys henkiloston vaihtuvuuteen. Mitd parem-
min uusi tyontekijid perehdytetdin, siti nopeammin héin kokee uuden tyon ja organisaa-

tion omakseen.

Oikeanlaisella perehdyttimiselld autetaan ja edistetddn uuden tyontekijan oppimista,
osaamista ja omien taitojen ndyttimista, mitka kaikki ovat tirkeita tekijoita koko ty6yh-
teisblle (Lepisté 2005, 56). Perehdyttimisen ja tydnopastuksen tavoitteina on luoda
tyontekijalle sisainen malli omasta tyostd. Tyotd koskevaan sisdiseen malliin kuuluvat
koko ty6yhteison ja oman tyén tavoitteet sekd koko tyoprosessia koskeva tieto. Sisdisen
mallin edellytyksena on saada kasitys siitd, miten oma tehtidvi on osa koko prosessia.
Jotta sisdinen malli kehittyy, tarvitaan riittdvin perusteellista ja yksityiskohtaista opas-
tusta tyohon ja kokonaisvaltaista perehdyttimisti sosiaaliseen ja fyysiseen ympiristoon.
Tarvitaan my0s tietoa organisaation toiminnasta ja sen tavoitteista. Tamédn vuoksi on

tirkedd, ettd muutoksista tiedotetaan jatkuvasti, annetaan jatkuvaa palautetta ja luodaan



tyontekijoille mahdollisuuksia osallistua suunnitteluun ja paatoksentekoon. (Lepistd

2005, 58.)

Perehdytyksessa uudelle tyontekijalle tulisi luoda mahdollisimman todenmukainen kuva
tyOstd ja organisaatiosta (Rasinen 1994, 235; Kjelin & Kuusisto 2003, 100). Kun tima
onnistuu, uusi tyontekija oppii tyotehtavansi ja organisaationsa nopeammin, miké luo
uudelle tyontekijalle myonteisen kuvan tulevasta tyosta. Jos perehdytys epdonnistuu
eikd uusi tyontekija opi tydhonsa liittyvid asioita, se saattaa vaikuttaa negatiivisesti in-
nostukseen ja motivaatioon. (Ranki 1999, 110.) Parhaiten uusi tyontekijd pdasee sisille
konkreettisiin asioihin varsinaisten tyotehtavien, kollegoiden ja koko tiimin tuen avulla.
Ty6opastuksen ja organisaatioon perehdyttimisen lisiksi on tirkedd, ettd perehdytyk-

sessd on myos mukana henkil6kohtaista perehdyttimista. (Ketola 2010, 104-105.)

Uuden tyontekijan on helpompi padsti sisille organisaatiokulttuuriin, kun perehdytti-
misen on tiedostettu olevan osa kokonaisuuden parantamista tai rakentamista (Ketola
2010, 119). Perehdyttaimisen avulla paastian sisalle organisaatiokulttuuriin ja néin siirry-
tadn ulkopuolisuudesta ja irrallisuudesta organisaation jaseneksi (Kjelin & Kuusisto
2003, 14). On tirkeaa, etta uusien esimiesten ja johtajien kohdalla muistetaan yrityspe-
rehdyttimisen tirkeys. Uusilla johtajilla voi olla taitoa tehdé tyotddn, mutta heiltd voi

puuttua tieto siitd, kuinka organisaation sisdiset toiminnot rakentuvat ja toimivat. (Fritz

& Vonderfecht 2007, 9).

Keskeistd on saada uusi tyontekija ymmartdmain, ettd han ja hianen ty6toverinsa ovat
tarkeitd tyontekijoitd, jotka tekevit tulosta ja parantavat tuottavuutta. Uudelle tyonteki-
jalle on hyva selventia, mika on hinen osuutensa, jotta padstaa tuloksiin, sekd mitka

ovat parhaat mahdolliset keinot tulosten saavuttamiseksi. (Rdsinen 1994, 235.)

Perehdyttimisen sisaltoa tulisi miettia thmisen hyvinvoinnin kannalta. Ihmisen eliman-
laatu koostuu henkisestd, sosiaalisesta ja fyysisestd hyvinvoinnista. Laadukkaassa pereh-
dyttimisessa arvonikokulma on mukana erityisesti niissé tilanteissa, joissa tyontekijan
omia tavoitteita kasitelladn. Tyontekijan omat motiivit ja tavoitteet vaikuttavat sithen,
miten hin suhtautuu ja kokee tyontehtavansa. Esimiehen kannattaa jo haastattelutilan-

teessa kysya tyontekijin tavoitteista ja urakehitystoiveista, jotta tyontekija kokee itsensa



hyviksytyksi ja hyodylliseksi organisaation kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101.)
Perehdyttimisessa tulisikin hyodyntia tyontekijian aikaisempaa osaamista. Niin tyonte-
kijd, koko ty6yhteiso ja esimies hyotyvit hyvistd perehdyttimisestd. (Kupias & Peltola
2009, 19.)

Perehdyttimisen tavoitteena on my6s tutustuttaa uusi tyontekijd tydymparistdon ja
tyooloihin (Lepisto 2004, 58). Tarkoituksena on, ettd tulokas omaksuu organisaation
toimintatavan ja kulttuurin niin, ettd organisaation yhteiset kaytinnot ja toiminnan sel-
keys pysyvit (Kjelin & Kuusisto 2003, 15). Hyvin toteutunut perehdyttiminen luo pe-
rustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Sen kautta tulokas saa tietoa ja taitoa, jota hin
tarvitsee tyossddn. (Kangas & Himaldinen 2007, 4). Uusi tyontekijd perehdytetdidn or-
ganisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttdin ja tulevaisuuden
nikymiin. Taman jalkeen hin tutustuu tyOyhteison jaseniin, tiloihin, jarjestelmiin seka
tyOyhteison kiytintoihin. Tavoitteena on perehdyttdd uusi tyontekiji periaatteisiin ja

saantoihin, jotka madrittivit tyotehtdvia ja tydsuhdetta. (Viitala 2004, 261 — 262.)
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3 Onnistuneen perehdyttimisen elementit

D" Aurizio (2007, 228) toteaa, ettd perehdyttimisen avainelementit ovat prosessi, tuki ja
seuranta. Ketola (2010, 119, 131) lisdd hyvin toimivan perehdyttimisen osatekijoiksi
my0s perehdyttimisen tavoitteellisuuden, perehdyttimisprosessin suunnitelmallisuu-
den, selkedn perehdyttimistyon ja -vastuiden jaon organisaation sisélld, toimivan vuo-
rovaikutuksen, verkostoitumisen, kannustuksen ja tuen seki seurannan. Penttinen ja
Mintynen (2009, 3) lisaavit vield huolellisen valmentautumisen ja dokumentoinnin seka

arvioinnin hyvin perehdyttimisen ja opastuksen pohjaksi.

Seuraavassa taulukossa on lyhyesti esitelty asiat, jotka liittyvit hyvin toimivaan pereh-
dyttamiseen ja sen toteutumiseen (Taulukko 1). Perehdyttiminen koetaan onnistunee-
na, kun roolit, vastuut ja suunnitelmat ovat kohdillaan ja uudet tyontekijit ovat koke-
neet perehdyttimisen miellyttiaviksi ja organisaatio kokee perehdyttimisen tehokkaana.
Onnistumisen edellytyksena on myés, etta uusi tyontekija ja organisaatio tietavat, mika
on uuden tyontekijin ty6tehtava. Talloin vadrinkisitysten vaara on vihiinen. Tietoisuus
siitd, mitd tulija tietdd esim. organisaatiosta, luo edellytykset perehdytykselle. Osa seu-
raavan taulukon asioista voi sijoittua useaan ryhmiin ja olla eri tavoin painotettu. (Ke-

tola 2010, 117-118.)

Taulukko 1. Toimivaperehdyttiminen (Ketola 2010, 118)

Toimiva perehdyttiminen

Suunnittelu Toteutus Seuranta

Perehdyttimisohjelma tai -
suunnitelma (Perehdyttimisohjelma) | Palautteet perehdyttimisen aikana

(Perehdyttimismateriaalit) | Perehdyttimismateriaalit | Seuranta perehdyttimisen jilkeen

Aikataulut (Aikataulut) Palautteet perehdyttimisen jilkeen
(Ympariston tuki) Ympiriston tuki (Ympariston tuki)
Toimijoiden roolit (Toimijoiden roolit)
Arkipiivin toiminta (Arkipdivin toiminta)

Seuraavissa kappaleissa kiyddan lapi tarkemmin, mitd ovat naimi onnistuneen perehdyt-

tamisen elementit.
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3.1 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttimisprosessi alkaa siitd, kun uusi tyontekijd ja organisaatio ovat ensimmdisti
kertaa yhteydessi (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Kangas & Hamaldinen 2007, 9). Ketola
(2010, 139) sanoo, ettd perehdyttimisprosessi alkaa, kun rekrytointiprosessi paittyy, ja
D’ Aurizio (2007, 228) toteaa kuinka prosessi alkaa jo rekrytointivaitheessa. Ketola kyl-
likin mainitsee, ettd raja on hailyvi (2010, 139). Kun prosessi alkaa jo rekrytointivai-
heessa, on rekrytoijien ymmirrettivi, se, kuinka tirkeid rooli heilld on. Heiddn oma ko-

kemuksensa ja se, miten he kokevat organisaation, heijastuu heidin omaan kaytokseen-

sd ehdokkaiden tapaamisessa. (D" Aurizio 2007, 228).

Seuraavassa mallissa on kuvattu toimiva perehdyttimisprosessi (Kuvio 3). Siind kuva-
taan prosessin eteneminen uuden tulijan rekrytoinnista perehdyttimisen seurantaan
saakka. (Ketola 2010, 137-138). Ennakkomateriaalia ja tietoa annetaan ennen kuin
tyontekijd aloittaa uudessa ty6ssa ja viimeistidn perehdytysprosessin alkaessa. Heti, kun

uusi tyontekija aloittaa, hanelle tehddin perehdyttimisohjelma, johon hian saa my0s itse

vaikuttaa. Kuviossa perehdytysjakso jatkuu seurantaan saakka. (Ketola 2010, 139).

Rekrytointiprosessi

e j - @
Y Y= mateniaali Seuranta
matenaali ; ;
§opimus dyttimis-
suunnitelma

Tyétehtaviin

Verkostoituminen

Kuvio 3. Perehdyttimisprosessi (Ketola 2010, 138)
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Perehdytys on parhaimmillaan luonteva tapahtumien jatkumo, joissa uuden tyontekijin
oppimista tuetaan sekd varmistetaan, ettd hinen roolinsa uudessa tyotehtivissain ja

organisaatiossa toteutuu sellaisena, millaiseksi hin oli sen odottanutkin muodostuvan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)

3.2 Perehdyttimisen ja tybnopastuksen suunnittelu ja muokkaus

Organisaation pitai tarkastella omia tavoitteita ja ymmarrettava, miten tirkead on yksit-
tdisen tyontekijan opastaminen, jotta voidaan tavoitella menestysti. Hyvin ja huolelli-
sesti suunniteltu perehdyttiminen on tietoinen valinta. Huonosti suunniteltu tai huono

perehdyttiminen siséltid riskejd ja usein tillainen ratkaisu saattaa johtua kiireestd tai

henkil6stévajeesta. (Kupias & Peltola 2009, 53 — 54.)

Perehdyttimisen on siis oltava tavoitteellista (Kjelin & Kuusisto 2003, 198) ja suunni-
telmallista sekd koskea kaikkia rekrytoituja henkil6itd (Strémmer 1999, 260). Perehdyt-
tamiselle pitdd suunnitella ja mairitelld yleisten tavoitteiden lisaksi tilannekohtaiset ta-
voitteet niin organisaation, tyoyhteison ja tyontekijin nikokulmista. Perehdyttimisen
sisallon rakentamisen perusasiat ovat riittdvian kokonaiskuvan antaminen, oikea-
aikaisuus sekd konkreettisuus. Sisiltéd voidaan lahestyd hyvin yleisesti, mutta tietyt asiat
kuuluvat aina hyvain perehdyttimiseen riippumatta tehtavasta tai organisaatiosta. Lo-
pulliseen sisaltoon vaikuttavat kuitenkin organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seké

tulokkaan tehtdvi ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Suunnitelmallinen perehdyttiminen on tehokkaampaa ja luo paremman lihtokohdan
onnistuneelle tyon aloittamiselle kuin epdjohdonmukainen tai suunnittelematon pereh-
dyttaminen. (Ketola 2010, 121.) Suunnittelu edellyttaa sita, ettd organisaatiossa on mie-
titty myOs kehittymisen tavoitteita. Tarkoituksenmukainen suunnitelma pitai sisilldan
tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavit resurssit. Suunnittelussa voi-
daan erottaa perehdyttimisen systemaattinen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattista
suunnittelu on silloin, kun perehdyttiminen on suunniteltu koko organisaation tai yksi-
kon tasolla ja laadittu erilaisia perehdyttimissuunnitelmia ja materiaalia perehdyttimisen

tueksi. (Kupias & Peltola 2009, 87.)
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Perehdytyssuunnitelmassa pidetddn tirkeind, ettd tiedetddn miten prosessi etenee ja
missa kohtaa ollaan perehdyttimisessd sekd mitd on vield tulossa. TAma auttaa asennoi-
tumaan tulevaan sekd myo6s valmistautumaan ja ehkd myos itse hankkimaan tietoa seu-

raavaa vaihetta varten. (Ketola 2010, 108.)

Jokaisen organisaation tulisi my6s miettid, millaisen kuvan se haluaa antaa uudelle tyén-
tekijalle. Tdma vaikuttaa sithen, mita siséllytetidin perehdyttimiseen. Suunnitelmassa
tulee ainakin olla perehdytyksen runko, aikataulu ja ty6njako. Suunnitelma kaydain lipi
tyontekijan kanssa ja sitd muokataan siten, ettd se vastaisi hianen tarpeitaan. Alkuperii-
sessd suunnitelmassa voi olla asioita, jotka ovat uudelle tyontekijalle tuttua, ja toisaalta
siitd saattaa puuttua jotakin, mitd juuri han kaipaisi. Siksi suunnitelmaa pitaa muokata.
Timantapainen joustava suunnitelma jantevoittdd perehdyttimistd. (Kjelin & Kuusisto

2003, 198.)

Perehdyttiminen pitdd suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytettivin
mukaan. Perehdytyksen perusrunko voi olla sama, mutta sitd joudutaan kuitenkin jokai-
sen henkilon ja tilanteen kohdalla soveltamaan. (Kangas & Hiamalidinen 2010, 2-3.) Exri
thmiset odottavat tydhon perehtymiselta eri asioita. Joku oppii toista seuraamalla, toi-
nen tutustumalla kirjalliseen materiaaliin ja joku toinen kokeilemalla. Monet arvostavat
sitd, ettd on olemassa materiaali, jota voi kayda lapi. Perehdyttimistavan pitaisi olla
oman organisaation toimintakonseptin nikoinen, mutta samalla sita pitdisi voida muo-
kata toiveiden ja tarpeiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Jokaisella tyontekijalld
on erilaiset tavat oppia ja timd pitad huomioida, kun suunnitellaan perehdytysta. (Liski,

Horn & Villanen 2007, 21-23.)

Jos useampi tyontekija aloittaa samaan aikaan, voidaan perehdyttiminen toteutua koko
ryhmille (Strémmer 1999, 260). Hyvilld perehdyttimiselld osoitetaan kiinnostusta uutta
tyontekijii ja hinen osaamistaan kohtaan (Osterberg 2009, 111). Tyépaikoilla on usein
tOissd opiskelijoita ja tyGeldimain tutustujia, joiden opintoihin kuuluu ty6ssd oppimisen
jaksoja. Tyopaikan ja oppilaitoksen edustaja tekevat yhdessa opiskelijalle henkil6kohtai-
sen oppimissuunnitelman, jossa kaydaian lipi muun muassa perehdyttimisestd tyopaik-

kaan ja — tehtavaan. (Kangas & Hamaildinen 2010, 3.)
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3.21 Perehdytysohjelma

Organisaation on kannattavaa luoda systemaattinen perehdyttimisohjelma, jotta var-
mistetaan hyvi tyon laatu. Perehdyttimisohjelman olisi hyvi olla sellainen, etta sitd on
helppo piivittda ja pitdd ajan tasalla. (Strommer 1999, 260.) Perehdyttimisohjelma toi-
mii my6s muistilistana perehdyttdjille ja samalla se vastuullistaa perehdyttijid toteutta-
maan suunnitellut asiat (Osterberg 2009, 104). Perehdyttimisohjelmassa tulee olla tie-
dottaminen ennen ty6hon tuloa, uuden tyontekijin vastaanotto ja yritykseen perehdyt-
timinen, tyosuhdeperehdyttiminen seki tyénopastus (Osterberg 2009, 104; Viitala
2004, 260). Perehdyttimisohjelmasta pitdd saada selville kuka perehdyttdd ja missa, seka
milld tavoin perehdyttiminen suoritetaan (Strémmer 1999, 260). Perehdyttimisohjelma

on helpompi ottaa kiyttéon, kun se on perusteellisesti suunniteltu (Viitala 2004, 260).

Perehdyttiminen pitdd suunnitella sisillollisesti ja aikataulutettava siten, ettd uusi tyon-
tekija on tietoinen sen etenemisestd. Perehdytysprosessin kesto voi vaihdella 1-2 kuu-
kaudesta jopa vuoteen riippuen tyotehtavastd. (D" Aurizio 2007, 229.) Kuitenkin en-
simmadiset 100 paivda ovat tirkeitd, silld noina paivind tyontekija paittad, haluaako jat-
kaa ty6ssdan ja noiden piivien aikana hinella on mahdollisuus nayttad mihin kykenee

(Fritz & Vonderfecht 2007, 9).

Usein lyhytaikaisen sijaisen perehdyttimiseen varataan aikaa vain vahin, joten heidan
perehdyttimisessdin keskitytddn vain kaikkein keskeisimpiin asioihin. Tilapiiset tyonte-
kijat saattavat vaihtua melkein jatkuvasti ja siksi monissa yrityksissa on heitd varten

koottu omaa perehdyttimisaineistoa. (Kangas & Himaldinen 2010, 2-3.)

3.2.2 Vastuu perehdyttimisesti ja perehdyttdjit sekd mentorointi

Lahimmalla esimiehelld on aina paavastuu perehdyttaimisestd. Tehtavaan on voitu valita
my6s oma vastuuhenkil6. (Strommer 1999, 259-260; Lepisto 2004, 59). Esimies luo
perehdyttamiselle edellytykset ja seurannan seké huolehtii siité, ettd uutta tyontekijai
ohjataan asiallisesti. Esimiehen tehtivana on huolehtia yksittdisen tyontekijan osaami-

sesta ja perehdyttimisestd, mutta myds koko tyoyhteison osaamisen kehittimisesta.
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(Kupias & Peltola 2009, 53 — 55.) Esimichen tuki on tirked, silld tyontekijit eivit lihde

pois vain tyon takia vaan myos esimichen ja tyokavereiden takia (D" Aurizio 2007, 229).

Strommer (1999) ja Lepist6 (2004) mainitsevat siitd, kuinka esimiehelld on pdavastuu
perehdyttimisesta ja ettd hin voi joko itse toimia perehdyttdjana tai delegoida tehtivin
jollekin toiselle. Ketola (2010, 119-1206) taas sanoo, etti eri perehdyttimisen vaiheilla on
nimetyt vastuuhenkilot, jotka tietiviat omat roolinsa. My6s Ketolan mukaan ldhin esi-
mies on ensisijaisestl vastuussa perehdyttdmisestd, mutta eri sisillot ja osa-alueet hajau-
tetaan yleensa henkilostohallinnon, lihimpien kollegoitten kuin my6s mahdollisen tuto-
rin tai mentorin vastuulle. Perehdyttdjd auttaa uutta tyontekijad oppimaan perehdytetta-
Vit asiat ja jos on tarvetta, auttaa hintd onnistumaan uudessa ty6ssddn samalla ottaen
koko ty6yhteison ja organisaation tarpeet huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 151 —
152.)

Seuraavassa taulukossa on jaoteltu eri vastuuhenkil6iden vastuualueet ja roolijaot.

Taulukko 2. Perehdyttimisen rooliijako ja vastuualueet (Ketola 2010, 124)

Perehdyttidmisen roolijako
Henkil6sto- eli HR- Tiimi
ihmiset Esimies Mentori/tutor/kummi (kollegat)
Yleisesittely Tehtivin/tiimin Tehtivin/ timin
(ytitys/osasto/ tiimi) esittely Tehtivin/ tiimin esittely esittely
- (Avain-/vastuu) Tarkemmat
2 henkilGesittelyt Tyo6n sisallot Tarkemmat tyGsisallot tyOsisallot
=
= Perehdytysprosessin Kiytannot/
§ | Kiéytinn6t/toimintatavat eteneminen Kiytinn6t/ toimintatavat |  toimintatavat
Perehdytysprosessin
suunnitelma Seuranta (Ympiriston tuki)
Seuranta

Perehdyttimiseen voidaan nimetd vastuuhenkil6t ja kouluttaa heidat tehtavaan (Pentti-
nen & Mintynen 2009, 3). Riippuu organisaation koosta, organisoinnista, toimintata-
vasta seka esimiehestd, kuinka paljon apujoukkoja kiytetdan perehdyttimisessd (Kupias
& Peltola 2009, 53-55). On hyvi kouluttaa my6s muuta tyoyhteisoa, jotta kaikki tietéi-
sivit oman osuutensa perchdyttimisprosessissa (Penttinen & Mintynen 2009, 3). Kan-

gas ja Hamaldinen eivit suoraan sano, ettd perehdyttajia tarvitsisi valttamattd kouluttaa
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perehdyttimistehtivdin, vaan ettd tybnopastajalla pitiisi olla hyvid oma ammattitaito,

myonteinen asenne opastettaviin ja motivaatio (Kangas & Himaldinen 2007, 14).

Esimiehen tehtivini on kertoa, miten uuden tyontekijian tyotehtiva tukee koko organi-
saatiota ja minkdlaisia tuloksia tulokkaan pitdisi saada aikaan. Vaikka perehdytyssuunni-
telmassa on otettu huomioon tulokkaan tausta, on tulokkaan huolehdittava siita, etta
omien tietojen puuttuvat kohdat tulee tiydennettya. Liian helppo tehtiva tai perehdy-
tyskausi el motivoi uutta tyontekijai ja taas toisaalta liian vaikean tehtidvin kiinnosta-
vuus vihenee, jos sithen ei saa apua. Osaaminen ja hyvinvointi kulkevat kisi kadessa, ja
tunne osaamisesta on tirked. My6s tyokuvan ja tavoitteen pitad olla selvilld sekd palaut-
teen antamisen pitdisi liittyd tyotehtiviin liittyviin odotuksiin. (Kupias & Peltola 2009,

70.)

Kompetentti ja positiivinen mentori valitaan avustamaan perehdytystd (D" Aurizio
2007, 228). Mentoreiden, tutoreiden ja kummien rooli koetaan hyvin tirkeini osana
perehdyttamistd. Positiivisina asioina mentoreissa nihdain vahva asiantuntemus, henki-
l6kohtainen osaaminen ja yrityksen kiytinnon tuntemus, kriittisend taas liiallinen ty6-
kuorma, aikapula ja systemaattisuuden puute (Kuvio 4). (Ketola 2010, 126.) Joissain
organisaatioissa laaditaan mentoreille tietopaketti, jota he hyédyntivit perehdyttimises-
sd. Tama tietopaketti tulee 16ytya paikasta, johon jokaisella on helppo paasta. Talloin

varmistetaan saman sisiltoinen etenemistapa. (Ketola 2010, 124.)

Perehdyttijat (kummit, mentorit tai tutorit)

| Vahvuuksia | Kriittisid kohtia |
\‘ Hyvi asiantuntemus | — Liika ty6kuorma |
Tunnettu .
— . . Aikapula
ammattiosaaminen _
™\ VYrityksen kiytintojen tun- T Kiire (kuka chtii tehdd varsi-
temus naiset omat ty6t)
o e Mahdollinen systemaattisuu-
+—| Liheisyys ja vilittdmyys
den puute

Kuvio 4. Perehdyttijien vahvuudet ja kriittiset kohdat perehdyttimistilanteissa (Ketola

2010, 126)
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D" Aurizio kertoo artikkelissaan, miten henkiléstopuolen asiantuntijoiden ja esimiesten
pitdisi tehda tiivistd yhteistyota ja jakaa vastuualueet (D Aurizio 2007, 228). Yhteistyo
ylipaitiaan eri henkil6storyhmien kanssa on hyvi tuki perehdytyksessd (Penttinen &
Mintynen 2009, 3). Hyvin usein my6s lahimmit tyGtoverit toimivat suurena vaikuttaja-
na tietoisesti tai tiedostamatta. Joskus jopa asiakkaat tai sidosryhméhenkil6t voivat

mahdollisesti toimia jollain tasolla perehdyttéjind. (Valvisto 2005, 7.)

3.2.3 Tyoyhteistyoverkkojen luominen

Toimivan vuorovaikutuksen ja verkostoitumisen avulla uusi tyontekija luo ymmarryk-
sen organisaation toimintaymparistosta, rakenteista ja rooleista. Ainoastaan vuorovai-
kutuksessa muiden tyontekijoiden ja yhteistybkumppanien kanssa uudella tyontekijilla
on mahdollisuus tuoda uusia, ehkd parempia ajatuksia, kaytintoja ja toimintamalleja
tyoyhteison toimintaan. (Ketola 2010, 127.) On my6s hyva muistaa, etta ihmiset eivat
muodosta tunnesidettd organisaatioon vaan ihmisiin ja yhteisiin kokemuksiin, joten

tyoyhteisolla on tirkead merkitys tyontekijoille (Kjelin & Kuusisto 176—177).

Toimiva vuorovaikutus yrityksen sisilld ja verkostoituminen koetaan tarkeiksi tekijaksi
pitkédjinteisessd perehdyttimisessd (Ketola 2010, 127). Silld, kuinka uudet tyontekijit
toivotetaan tervetulleiksi, on suuri merkitys. Kun ihmiset kokevat itsensatervetulleikst,

he ovat tehokkaampia, vihemman stressaantuneita ja enemman tiimifokusoitunei-

ta.(D" Aurizio 2007, 228-229.)

Tidrked athe perehdytyksessd on tarvittavien yhteistyéverkkojen luominen. Nailld tarkoi-
tetaan paitsi yrityksen omaa henkilostéa kuin myos erilaisia yhteistyOkumppaneita. Pe-
rehdytysohjelmassa voidaan sopia etukiateen mm. yhteistybkumppaneiden tapaamisista
tai tehda lista ndistd henkil6istd ja tulokas huolehtii tapaamisten jarjestimisestd. En-
simmadisend askeleena tissd verkkojen luomisessa on tukea tarvittavien kontaktien luo-
misessa. Uutta tyontekijaa auttaa, jos han saa tietda kunkin henkilon asiantuntemusalu-
eista ja osaamisesta. (Kjelin & Kuusisto 176—177.) Osa ihmisistd on aktiivisia sosiaalis-
ten suhteiden luomisessa, mutta osa tyontekijoistd voi tarvita hieman enemmin tukea

kuin toiset. Tulokkaiden vertaisryhmait tarjoavat yhdenlaisen tukiverkoston sekd erilai-
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set elimykselliset tapahtumat lisddvit tunnesiteen muodostumista. (Kjelin & Kuusisto

176-177.)

3.2.4 Perehdytysmateriaali

Uusien asioiden oppiminen edellyttdd asioiden aktiivista tyGstamistd. Pelkkd asioista
kertominen ja niistd informointi eivit riitd. Jotta tulokkaan oppimista voidaan tehostaa,
perehdyttdji tarvitsee tuckseen erilaisia tyokaluja ja perehdyttimismenetelmid. (Kupias
& Peltola 2009, 152.) Perehdyttimisen hyvina tukena toimii perehdyttimislomake, jolla
varmistetaan perehdyttimisen kattavuus ja systemaattisuus. Lomakkeen avulla toteutuu
my0s perehdyttimisen ja tulokkaan oppimisen seuranta. Lomaketta kiyddin lipi yh-
dessa esimiehen kanssa, minka jilkeen suunnitelmaa voidaan vield muokata tarpeiden
mukaan. Lomake toimii tukirankana, jonka avulla varmistetaan, etta kaikki asiat kisitel-
lddn ja sitd tdytetddn sen mukaan kuin perehdytyksessi edetdin. Lomakkeessa on hyvi

olla sarake, johon voidaan merkitd paivimaiiri ja perehdyttdjan nimi. (Piili 20006, 125.)

Keskustelujen ja opastuksen lisdksi perehdyttimisessa tarvitaan my0s itseopiskelumate-
riaalia. Itseopiskelumateriaali voidaan koota kirjalliseksi paketiksi. Paketti voi sisaltad
mm. yritysesitteen, vuosikertomukset ja toiminta-ajatuksen, henkiloston kehittimis- ja
tiedotuspolitiikan periaatteet, henkilokunta- ja asiakaslehdet, tiedotteet, tyosaannot ja
turvallisuusohjeet. Paketissa voi olla my0s tervetuloa taloon — esite, jossa on esitetty
erilaiset tydsuhde-edut, mm. tyéterveyspalvelut ja henkilokuntaedut. (Viitala 2004, 261—
262.) Perehdytyksen tukena voidaan kayttdia my6s muuta organisaation materiaalia ja
alan tyosuojeluoppaita (Penttinen & Mintynen 2009, 3). Perehdytysohjelma ja — suun-
nitelma sekid osa materiaaleista olisi hyva olla valmiina ennen kuin perehdytys alkaa.
Pidosa materiaaleista jaetaan kuitenkin padasiallisesti vasta perehdytyksen alussa. (Keto-

la 2010, 118.)

3.2.5 Tyo6nopastus ja tybhén perehtyminen

Tyonopastuksessa perehdytetdan ja opetetaan tyontekiji varsinaiseen tychon. Tavoit-
teena on, ettd tyontekija saa kokonaiskuvan tyostain ja hallitsee tyotehtavien kaikkia

osa-alueita. Tarkoitus on myos, ettd tyontekija hahmottaa tyonsa merkityksen organi-
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saation palvelutoiminnan kannalta. (Viitala 2004, 263.) Tyonopastukseen kaytettava
aika vaihtelee ja riippuu tehtavistd, mutta yleensa tydopastus kestdd muutamasta pai-

vistd muutamaan kuukauteen. Pienissi yrityksissd perehdyttiminen voi tapahtua nope-

asti. (Kauhanen 2009, 152.)

Tyonopastuksessa tutustutaan seuraaviin kohtiin: (Viitala 2004, 262).
e tyopaikan olosuhteet, tyGymparisto, lahimmat tyGtoverit ja tuki
e tyon sisdlto ja tyon tekemisen periaatteet
e tyon tulosten laadun osatekijit ja niiden arviointikriteerit
e tarvittavien laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kdytto ja yllipito
e tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvit asiat
e hiiri6tilanteiden toimintaohjeet
e tyotd koskeva neuvonta ja opastus seki tietoldhteet

e oppimismahdollisuudet.

Perehdyttiminen jdd usein mallioppimisen tasolle, jossa uusi tyontekijd opetetaan kopi-
oimaan kokeneemman tyontekijan toimintatapoja. Talloin tyon tarkoituksen ymmarti-
minen jad heikoksi. Tarkeda tyotehtivin opastamisessa on puhuminen ja ajattelu. Tyo-
tehtidvien opettamisen jilkeen annetaan uuden tyontekijian kokeilla uuta taitoa ja perus-

tella tekemisiaan. Itseluottamusta pyritdan vahvistamaan rakentavan palautteen antami-

sen kautta. (Viitala 2004, 263 — 264.)

Viitala (2004, 263) mainitsee muutamia analyyseja, joita voidaan kayttaa tydbnopastuksen
perehdyttimisen apuna. Niitd ovat mm. tehtdvianalyysi, tavoiteanalyysi, virheanalyysi
ja vaara-analyysi. Kupias ja Peltola (159-164) kertovat taas, kuinka perehdyttimisen
apuna voidaan kayttdd kysymyksid, testeja ja kokeita, kokonaiskuvan hahmottamisen

jasentelya, lukutehtivid ja perehtymispaivikirjaa.

3.2.6 Palaute, tuki ja seuranta

Perehdyttimisen onnistumiseen vaikuttava tekija on tyOyhteisoltd tuleva kannustus ja

tuki (Ketola 2010, 129). Perehdytyksen ja ohjauksen merkitys kasvaa, jos uudella ty6n-
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tekijalld ei ole aiempaa kokemusta kyseisesta tyosta (Penttinen & Mantynen 2009, 4-5).
Perehdyttimisprosessin eri vaiheissa ainakin lihimmain esimiehen tulisi kuunnella ja
tukea uutta tyontekijaa. Palautteen, kannustuksen ja tuen antaminen ovat kuitenkin asi-
oita, jotka jaavit vahalle huomiolle perehdyttimisessid. Melko usein tuen antaminen
onnistuu kummi- tai mentorisuhteiden avustuksella. Niiden suhteiden kautta valitén
palaute, uuden tyontekijin rohkaiseminen kysymain ja toimimaan, seki tukea antava
palaute tapahtuvat arjessa, tyon tekemisen yhteydessa. Toimivaksi menetelmiksi on
osoittautunut avoin vuorovaikutus ja kiinnostus uuden tulijan tilannetta kohtaan ja ni-

menomaan arkitilanteissa. (Ketola 2010, 129.)

Perehdyttimisprosessin viimeinen osa-alue on seuranta, jonka avulla varmistetaan, ettd
uudella tyontekijilld on riittivisti tychon tarvittavaa tietoa. Seurannan avulla saadaan
myos tietoa perehdyttimisprosessin ja koko toiminnan mahdollisista puutteista tai pa-

rannuskohteista. (Ketola 2010, 127-130.)

Tapaamiset tiettyind ajankohtina ovat kriittisia tyontekijalle, silld ndiden tapaamisten
avulla hin saa tietad, miten hin on edistynyt. Seurantaan kuuluu aina lisitd my6s palau-
temahdollisuus, jotta tyontekija saa tietad onko tavoitteet ja odotukset taytetty. Seuran-
nassa pitdisi kdyttdd hyviksi tarkistuslistaa ja tavoitteellisia kysymyksid, jotta saataisiin
luotettavia ja rehellisia vastauksia. Naita haastatteluita pitaisi jarjestad 45 ja 90 paivan, 6

kuukauden ja 1 vuoden jilkeen. (D" Aurizio 2007, 229.)

Yleensi vain suuryritykset mittaavat perehdyttimisen onnistumista. Ajan ja tiedon puu-
te, epavarmuus, kokemattomuus ja asenne ovat mahdollisia syitd, miksi perehdyttami-
sen onnistumisen arviointia ei tehda.(Valvisto 2005, 7.) Seuranta, arviointi ja kehittami-
nen ovat tirkeitd perehdyttaimisessa. Niiden kautta saadaan tietdd, mitka asiat tehtiin
oikealla tavalla ja missi asioissa on parantamisen varaa tulevaisuutta ajatellen. (Pentti-

nen & Mintynen 2009, 7.)

3.3 Sisdinen siirto ja perehdyttiminen

Perehdyttimisti tarvitaan myos silloin, kun tyontekiji vaihtaa tyotehtividian saman yri-

tyksen sisilld (Osterberg 2009, 101). Perehdyttimisen painopiste on hieman erilainen
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kuin uuden tyontekijin aloittaessa. Uuden tyontekijin kohdalla perehdytys painottuu
koko organisaation tutustumiseen, kun taas tehtivista toiseen siirtyessia uuden tyoteh-
tivin opetteluun. (Strémmer 1999, 259.) Henkil6stéhallinnon edustajat tiedostavat
perehdyttimisen tarpeen tyokierron yhteydessi, mutta usein varsinkin asiantuntijaor-
ganisaatioissa oletetaan, ettd tyontekijat pitivit itse huolta tietojensa ja taitojensa paivit-
timisestd. Sisdisiin siirtoihin tulee varautua hyvissa ajoin, jolloin harjoittelu uudessa teh-
tavassid on mahdollista. Tallaisella etukiteen tapahtuvalla harjoittelulla voidaan varmis-

taa, ettd tyontekija sopeutuu uuteen tehtivian nopeasti. (Ketola 2010, 89.)

Sisdisen perehdytyksen vahvuuksina kerrotaan olevan tuttuus ja tunnettu yrityskulttuu-
ri. Tyontekiji tuntee yrityksen tavat toimia, sen arvot, strategian sekd verkostot. Kysei-
nen henkil6 tietdid my6s keneltd voi kysyd neuvoja missakin asiassa. Sisdisen perehdy-
tyksen puutteina on taas ohjauksen ja opastuksen puute, vaarit olettamukset ja tuen
puuttuminen. Saatetaan luulla, ettd tyontekija tietdd jo asiat tai osaa itse ottaa selvad asi-
oista, ja tilléin opastaminen unohtuu. Seuraavaan taulukkoon (Kuvio 5) on luokiteltu

sisdiseen perehdytykseen liittyvia puutteita ja vahvuuksia. (Ketola 2010, 92.)

Sisdisen perehdyttdmisen vahvuudet Sisdisen perehdyttdmisen puutteet
Ohjauksen ja | ——>
) J Henkilon oletetaan tuntevan jo
opastuksen R
yrityksen tavat
puute
Yrityskulttuuri | > |Historia tiedossa | \
| Ei anneta ohjeita
Hierarkia tiedossa
Vaarat >
Henkilon oletetaan tuntevan uuden
olettamukset R,
| tehtavan sisallot
jaluulot
Tavattoimia |— > [Mitdsaatehds | \
Henkil6 osaa kysya "oikeita" asioita
tarvittaessa
Mitd ei saa tehdd
Arvot —> |Toimintalinjat T " Esimiesrooliin siirryttdessa ei
rvo uenpuute [ 5
tiedossa P huomata vastuiden muutoksia
Sisaltojen \ Asiantuntijaroolissa vastuualueen
tuntemus tms. muutosta ei huomata tukea
Oman osaston
— |henkilét tuttuja
Verkostot | —
Sidosryhmat
tiedossa
Muu organisaatio
tiedossa

Kuvio 5. Sisiisen perehdyttimisen vahvuudet ja puutteet(Ketola 2010, 91)
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Usein sisdisessa siirrossa on kyse siirtymisestd esimiestehtiviin ja tallaisessa siirrossa on
tarpeellista antaa lisikoulutusta (Ketola 2010, 89). Tyontekijit, jotka vaihtavat organi-
saation sisilld esimiestehtdviin, omaavat tiedon siitd, kuinka organisaatio toimii, sen
polititkan ja kulttuurin. He tarvitsevat kuitenkin perehdytysti ja tukea mm. siind, kuinka
kohdata erilaisia ennakkoluuloja, joita muilla ty6ntekij6illd on heitd kohtaan. (Fritz &

Vonderfecht 2007, 12.)

3.4 Perehdyttimisprosessin haasteet

Vaikka organisaatiossa olisi tehty suunnitelmallinen, tavoitteellinen ja selkeidsti kuvattu
perehdyttimisprosessi, liittyy perehdyttimiseen silti haasteita. Ketola (2010) on tutki-
muksessaan verrannut organisaatioiden perehdyttimissuunnitelmia ja kdytinnon pe-
rehdyttamistyo6ta, ja 16ytinyt muutamia epakohtia. Naita epakohtia on mm. perehdyt-
timisen puute tai laiminlyonti, vadrit asenteet tai esimiesten vdasymys. Nama kaikki voi-
vat johtua monesta eri syystd. MyOs eroavaisuudet perehdyttimissuunnitelman ja kéy-
tannon valillad luovat epikohtia perehdyttimiseen. Perehdytettavien persoonaerot ja

omatoimisuuden sekd aktiivisuuden vaihtelu vaikuttavat perehdyttimiseen.

Perehdyttimisprosessin epakohtana ovat myds vairit olettamukset, jotka voivat syntya
jo rekrytointiprosessin aikana tapahtuneista virheista. Esimerkiksi erilaiset kasitykset
tyotehtavien sisillosta voivat vaikeuttaa perehdyttimista. Erityisesti johtotason tehta-
vissd saatetaan perehdyttiminen jattid kokonaan toteuttamatta, tai se tehddin vaillinai-
sesti. Naissa tapauksissa on kyse vairista olettamuksista, kun oletetaan, ettd johtavaan
asemaan palkattu henkilé oma-aloitteisesti perehtyy tehtidviin, toimialaan ja organisaa-

tion toimintaan. (Ketola 2010, 146-148.)

Organisaatioissa tapahtuva jatkuva muutos vaikeuttaa my6s perehdyttimistd. Tama
johtaa helposti yleiseen vilinpitaimattOmyyteen, vaariin asenteisiin uusia tyontekijoitd
kohtaan ja esimiesten vasymykseen. Liiallinen kiire, joka usein johtuu jatkuvasta muu-
toksesta, heikentdd organisaation toimintaa. Kiire nikyy muun muassa siind, etta pereh-
dytetdan uusi tyontekiji lilan nopeasti. Kiire luo my6s vaaria olettamuksia ja yliarvioin-
teja siitd, mitd kaikkea uusi tyontekija jo osaa ja hallitsee. (Ketola 2010, 148—151.) Isois-

sa organisaatioissa jirjestetdan usein erityisid perehdytysjaksoja, ja pienien organisaa-

23



tioiden ongelmana on se, ettd kukaan ei ehdi perehdyttdd tyontekijdd muuhun kuin vain
tyohon. Télloin uuden tyontekijian sisddnajamiseen menee kauemmin aikaa. (Viitala

2004, 259.)

Organisaatioissa on suuri mairi tietoa, jota uusi tyontekija tarvitsee. Perehdyttimisen ja
tyoskentelyn kannalta on tirkeia, ettd oikea, ajantasainen ja tarpeellinen tieto on hel-
posti saatavilla. Tietopankit ja intranetit eivit yksin riitd perehdyttdjiksi. Hyvin usein
tietoaloilla pidetdin asiantuntijan omatoimisuutta ja aktiivisuutta itsestddnselvyyten.
Jos perehdyttiminen jatetdan vain intranetin varaan ja perehtyjin omalle vastuulle, pe-
rehdyttdiminen epdonnistuu tai ainakin se hidastuu merkittivasti. (Ketola 2010, 152—

153.)

Asiantuntijaorganisaatioissa on usein riskina, ettd uuden tyontekijan odotukset tulkitaan
vadrin. Usein uuden tyontekijan, joka on oman alansa erityisasiantuntija, ammattiosaa-
mista ei osata linkittdd organisaatioon perehdytyksen kautta, koska koetaan, ettid kysei-
nen henkil6 osaa jo kaiken. Asiantuntijan perehdytyksessi perehdyttaminen saattaa olla
haastavaa, kun oletetaan, ettd uusi tyontekija osaa kaikki asiat paremmin kuin muut,
eikd niin ollen tarvitsisi perehdytysta. Talloin perehdyttiminen jad usein vajaaksi. (Ke-

tola 2010, 87.)
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4 Perehdytys SAK:ssa

Seuraavissa kappaleissa kdydédan lidpi toimeksiantajaa, aineistonkeruuta ja tutkimustu-
loksia. Tutkimustuloksia kasitellain samassa jarjestyksessa kuin vastaajat ovat kysymyk-
siin vastanneet. Kyselylomake (Liite 1) ja vastausten keskiarvotaulukko (Liite 2) 16yty-

vit opinnaytetyon liitteista.

41 SAKry

SAK on tyomarkkinajirjesto, yhteiskunnallinen etujirjesto ja kansalaisjirjesto. Se neu-
vottelee tydmarkkinasopimuksia, koordinoi ammattiliittojen toimintaa sekid vaikuttaa
poliittiseen paatoksentekoon ja yleiseen mielipiteeseen. SAK on itsenidinen suhteessa
julkiseen valtaan. Se tekee lainsdddinnon aloitteita ja uudistaa sopimuksia. (SAK ry

2014.)

SAK toimii jasenliittojensa keskusjirjestond osana kansainvilista ammattiyhdistysliiket-
td. SAK:ssa on 21 jdsenliittoa. Niiden jasenet ovat jarjestdytyneet teollisuus-, kuljetus-
ja palveluajojen, julkisten alojen seki kulttuuri- ja viestintdalojen liittoihin. SAK:1la on
asiantuntijayhteistyota liittojen vililld seka my6s keskusjarjeston ja liittojen valilld. Yh-
teisty® on organisoitu asiantuntijaryhmien ja hankety6ryhmien kautta. SAK:n keskus-
toimisto sijaitsee Helsingin Hakaniemessa ja sen lisdksi silld on 13 alueellista toimipis-
tettd ja edustaja Ahvenanmaalla. Keskustoimistossa tyoskentelee noin 90 tyontekijda.

(SAK ry 2014.)

4.2 Aineistonkeruu

Tutkimusmenetelminini oli kyselytutkimus ja aineistonkeruumenetelmini kaytin stan-
dardoitua kyselylomaketta. Standardoidussa kyselysséd kysymykset ovat kaikille vastaajil-
le samat. Niin tutkimus voidaan my6s myohemmin toistaa. Kyselytutkimus on tehokas
ja sen avulla voidaan keriti laaja aineisto. (Hirsjarvi ym. 2009, 193-195.) Kysymyksia
lihdettiin tekemain tutkimuksen tavoitteiden ja tutkimusongelman seki teoreettisen

viitekehyksen mukaisesti. Ndin muistetaan kysyé kaikki olennainen. (Aaltola & Valli
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2001.) Kysely sisdlsi monta kysymystd, mikd voi toisaalta vaikuttaa tutkimushenkil6iden
vastauksiin, ja tima voi niakyd mm. huolimattomuutena. Kysymyskaavake yritettiin teh-
di selkeidksi ja helpohkoksi, jotta tiyttdminen ei veisi litkaa aikaa ottaen huomioon, ettd
kysymyksid oli monta. Kysymyslomake eteni aihealueittain ja pyrki etenemiin loogises-
ti. Kyselytutkimuksessa tutkija ei voi vaikuttaa vastauksiin, kuten haastattelussa voi
kdydi. Lisdksi vastaaja saa rauhassa vastata kysymyksiin. (Aaltola & Valli 2001.) Kysy-
myksista pyrittiin tekemain yksiselitteisia, jotta kysymysten muoto ei aitheuttaisi tulkin-
tavaikeuksia ja niin virheitd tutkimustuloksiin. Vaarinymmairrys saattaa olla ongelma,

koska vastaaja ei voi saada tehda lisakysymyksia.

Kyselylomakkeessa esiintyi monivalintakysymyksia seka monivalintakysymysten ja
avoimien kysymysten valimuotoja (Liite 1). Eli valmiiden vastausvaihtoehtojen jilkeen
esitetdan avoin kysymys. Avoimen kysymyksen avulla voidaan saada uusia ajatuksia ja
selityksid. (Hirsjarvi ym. 2009.) Avointen kysymysten avulla saadaan my6s laadullista
nikékulmaa ja ne antavat vastaajalle mahdollisuuden sanoa, mitd hinelld on mielessiin.
Kvantitatiivinen ja kvalitatiivinen tutkimus tdydentivit hyvin toisiaan. Yhdistamalla
nditd molempia tutkimustapoja pystytdin saamaan kattavampia tuloksia. Kvalitatiivises-
sa tutkimuksessa vastaajat kertovat sen, mikéd on tarkeda. (Hirsjarvi ym. 2009, 136, 161-

164.)

Monivalintakysymyksissd on laadittu valmiit vastausvaihtoehdot ja vastaaja merkitsee
rastin valitsemaansa kohtaan. Monivalintakysymykset sitovat vastaajat valitsemaan tie-
tyista vaihtoehdoista. Asteikkoihin perustuvassa kysymystyypissa esitetdan vaitta-
mid/kysymyksii, ja vastaaja valitsee sen miten hin kokee asian. Téssd tutkimuksessa
kaytettiin 5-portaista skaalaa. (Hirsjarvi ym. 2009) Skaalan aéripaaarvo arvo yksi tarkoit-

taa el lainkaan, huonosti” ja arvo viisi ”hyvin paljon”.

Aineisto keritddn kyselytyokalulla (Digium Enterprise), joka toimii suoraan www-
selaimessa toimivalla ohjelmistolla. Tyokalulla pystytidan tekemaan erilaisia kyselyita,
kerddmiin tietoa ja palautetta nopeasti ja tehokkaasti. Kyselylomakelinkki lahetettiin
kaikille SAK:n tyontekijoille. Tutkimuksen kohteena olivat SAK:n palkkalistoilla olevat

tyontekijit, joita on 90. Kyselylinkki oli auki 10 pdivid ja ndiden péivien aikana tutki-
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mushenkil6illa oli aikaa vastata kyselyyn. Kyselyyn vastaamisessa oli testattu kestdvan

noin 3-5 minuuttia.

4.3 Tutkimustulokset

Kyselyyn vastasi yhteensd 38 henkil6a. 65,8 % vastaajista oli toimitsijoita, 18,4 % toi-
mistotyontekijoitd ja 15,8 % esimiehia (Taulukko 3). Vastaajista 10,5 % tyoskenteli
yleisjohdossa, 18,4 % Edunvalvonnassa, 10,5 % Tyollisyys- ja kestivi kasvu -osastolla,
13,2 % Kehittaimisosastolla, 31,6 % Liitto- ja jasenpalveluissa sekd 15,8 % Sisaisessa

palveluissa.

Taulukko 3. Henkil6storyhma

Toimitsija 65,8 %o
Toimistotyontekija 18,4 %
Esimies 15,8 %

Suurin osa vastaajista oli tyoskennellyt SAK:ssa 6-15 vuotta (47,4 %) (Taulukko 4).
Vain 13,2 % vastanneista oli tyoskennellyt talossa 0-2 vuotta ja 15,8 % 3-5 vuotta. Eli
vastaajista vajaa kolmasosa (29 %) oli tyoskennellyt alle 6 vuotta. Loput olivat tyosken-

nelleet SAK:ssa enemmin kuin 16 vuotta (23,7 %).

Taulukko 4. Ty6skentelyaika

0-2 vuotta 13,2 %
3-5 vuotta 15,8 %
6-10 vuotta 23,7 %
11-15 vuotta 23,7 %
16-20 vuotta 13,2 %
21 -> 10,5 %

Hieman yli puolet vastaajista (52,6 %) ilmoitti, ettd heille ei tehty perehdyttimisohjel-
maa kun he tulivat taloon (kysymys 4)(Taulukko 5). Suurin osa niisti, joille ei tehty
perehdytysohjelmaa, oli toimitsijoita (65 %), pienin osa oli toimistotyontekijoitd (15 %)
ja loput (20 %) esimiehid. Suurin osa tyontekijoisti, joille tehtiin perehdytysohjelma
(47,4 %), oli tyoskennellyt talossa 0-5 vuotta. Niistd, joille tehtiin perehdytysohjelma,

22,2 % oli toimistotyontekijoita, 66,7 % toimitsijoita ja 11,1 % esimiehia.
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Taulukko 5. Perehdyttimisohjelma ja tyévuodet

47,4 % 52,6 %
0-2 vuotta 75,0 % 25,0 %
3-5 vuotta 28,6 % 71,4 %
6-10 vuotta 50,0 % 50,0 %
11-15 vuotta 20,0 % 80,0 %
16 -> 55,6 % 44,4 %

4.4 Tyokierto

Kysymys ”onko sinulle kerrottu mahdollisuudesta tyokiertoon” (kysymys 5), kerdsi vas-
tauksia kaikkiin vaihtoehtothin (ka 2,52) (Taulukko 6). Suurin osa (50 %) ilmoitti, ettei

ollut saanut tiedotusta asiasta lainkaan tai juuri ollenkaan.

Taulukko 6. Ty6kierrosta tiedottaminen

1 = ei lainkaan 34,2 %
2 15,8 %
3 23,7 %
4 15,8 %
5 = hyvin paljon 10,5 %

Niille, joille ei oltu kerrottu tyokierron mahdollisuudesta (34,2 %), melkein kukaan
(92,3 %) et myoskaan ollut vaithtanut tyotehtavia (Taulukko 7). Niista, jotka eivit olleet
tietoisia tyonkiertomahdollisuudesta, 53,8 % oli tyoskennellyt SAK:ssa 0-5 vuotta, kun
taas 30,8 % 6-10 vuotta ja 15,4 % 16—20 vuotta. Niisti, jotka olivat osallistuneet ty6-
kiertoon, hieman vajaa puolet (44,4 %) oli saanut tietoa tyckierron mahdollisuudesta.
Kuitenkin 22,2 % ei ollut saanut mitddn tai vain vihin tietoa tyokierrosta, mutta olivat

silti vaihtaneet tehtavia.
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Taulukko 7. Ty6kierto

47,4 % 52,6 %
En saanut | Olen saanut En saanut Olen saanut
tietoa tietoa tietoa tietoa
tyOkierrosta| tyoOkierrosta tyOkierrosta tyOkierrosta
22,2 % 44.4 % 75 % 10 %
Tyoévuodet
0-2 vuotta 0% 0 % 25 % 0 %
3-5 vuotta 5,6 % 0 % 15 % 5%
6-10 vuotta 0 % 5,6 % 20 % 5%
11-15 vuotta 11,1 % 22,2 % 5% 0 %
16-20 vuotta 5,6 % 5,6 % 10 % 0 %
yli 21 vuotta 0 % 11,11 % 0 % 0 %

Kaikista vastaajista 47,4 % oli vaihtanut tyotehtavia talon sisalla (kysymys 6). Ne, jotka

olivat vaihtaneet tehtavid talon sisalld, 5,6 % oli tyoskennellyt talossa 3-5 vuotta, 16,7 %

6-10 vuotta, 44,4 % 11-15 vuotta ja loput 33,3 % yli 16 vuotta (Taulukko 8). Nama

henkil6t, jotka olivat vaihtaneet ty6tehtavia, saivat perehdytystd uuteen tehtiviin (ka

2,7) vaihtelevasti: 22,2 % sai hyvin tai melko hyvin perehdytysti kun taas 11,1 % ei saa-

nut ollenkaan (Kuvio 7) (kysymys 7).

Taulukko 8. Tyévuodet ja tySkierto

0-2 vuotta 0 % 25 %
3-5 vuotta 5,6 % 25 %
6-10 vuotta 16,7 % 30 %
11-15vuotta 44,4 % 5%
16-20 vuotta 11,1 % 15 %
yli 21 vuotta 22,2 % 0 %

35,00%
30,00%
25,00 %
20,00%

1500% 19 119%

1 =ei lainkaan

10,00 %
5,00%
0,00%

33,33% 33,33%

2 3

Sain perehdytysta

Olen vaihtanut tehtévid

16,67 %
4

5,56%

5 =hyvin
paljon

Kuvio 6. Tyokierto ja perehdytys
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Melkein puolet vastaajista (47,4 %) haluaisi osallistua tyokiertoon (Kuvio 8)(kysymys
10). Naista, jotka haluavat osallistua tyokiertoon, 44,4 % oli ty6skennellyt talossa 0-5
vuotta, 22,2 % 6-10 vuotta, 22,2 % 11-15 vuotta ja 11,1 % 16 vuotta tai kauemmin

(Taulukko 9).

10. Haluaisitko osallistua tyékiertoon?
54,0%
53,0% 52,6%
52,0%
51,0%
50,0%
49,0%

48,0% 47,4%
47,0%
46,0%
45,0%
44,0%
Kylla Ei

Kuvio 7. Kiinnostus tyonkiertoon

Niistd, jotka eivit halua tyonkiertoa (23,7 %), eivitka ole tehneet tyokiertoa, heista

33,33 % olivat tyoskennelleet SAK:Ila 0-5 vuotta, 33,3 % 6-10 vuotta ja 33,3 % 11-20
vuotta (Taulukko 9). Kaikista vastaajista 29 % ei ollut vaihtanut tyontehtiviain, mutta
haluaisi kuitenkin osallistua tyokiertoon. Ja toisaalta 18,4 % oli vaihtanut tyotehtividin
ja haluaisi edelleen osallistua tySkiertoon, ja 29 % oli vaihtanut my6s tehtividdn mutta

ei endd halunnut osallistua tySkiertoon.

Taulukko 9. Halukkuus tyckiertoon

0-2 vuotta 10,5 % 11,1 %
3-5 vuotta 22,2 % 22,2 %
6-10 vuotta 22,2 % 33,3 %
11-15vuotta 22,2 % 11,1 %
16-20 vuotta 2,6 %o 22,2 %
yli 21 vuotta 5,6 % 0 %

Avointen vastausten perusteella tyokierron perehdytys koostui padasiassa tyénkuvan
lipikdynnista ja keskustelusta edeltdjin kanssa (kysymys 8). Joillakin oli ollut enemmain
keskustelua edeltdjin kanssa kuin toisilla. Myos tuen mairi oli vaihdellut vastaajien
kesken. Esimiestehtiviin siirryttiessd, perehdytys oli usein koostunut vain yhdesta esi-

mieskoulutuksesta.
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Tyokierron tehneet toivoisivat perehdyttdjiltd aloitteellisuutta ja kannustavuutta (kysy-
mys 9). He toivoivat my®0s, ettd perehdyttaja painottaisi, ettd kannattaa kysyd samoja
asioita monta kertaa jos jokin mietityttad. Vastaajat toivoivat myos yhtaaikaista tyosken-
telyd edeltdjinsi kanssa. Toiveena oli, etté sisdinen perehdytys alkaisi alusta, aivan kuin
tulisi uutena taloon. Tarpeettomia asioita voisi karsia tarpeen mukaan. Varsinkin tyo-
roolin vaihtuessa toivottiin uuden roolin vaatimusten ja tehtivien tarkkaa lipikdyntia.
Varsinkin esimiestehtiviin siirtyessa toivottiin perusteellista esimieskoulutusta ja oman
esimichen kanssa kiytivid tapaamisia, joissa kdyddin lapi tehtivid ja yhteistyotd puheen-
johtajan kanssa. Kirjalliset ohjeet koettiin hyvina ja tarpeellisena tukena. Erids vastaajista

ajatteli, ettd SAK:n arvojen sisdistiminen oli edellytys tehtivissi onnistumiseen.

4.5 Perehdytys

Vastausten perusteella vastaajilla oli melko vihidn mahdollisuutta osallistua perehdytyk-
sen suunnitteluun (kysymys 11) (ka 2,47) (Taulukko 10). Esimerkiksi 36,8 %o:1la ei ollut
ollenkaan mahdollisuutta osallistua suunnitteluun ja vain 7,9 % vastaajista sai aktiivises-
ti osallistua suunnitteluun. Perehdyttimisohjelmaa muokattiin (kysymys 12) melko hei-
kosti tyontekijille sopivaksi (ka 2,84). 47,4 % tapauksista perehdytysohjelmaa ei muo-

kattu juuri lainkaan ja 39,5 %o:lle tapahtui jonkinlaista muokkausta.

Taulukko 10. Perehdytyksen suunnitteluun osallistuminen ja muokkaaminen

1 = ei lainkaan 36,8 % 23,7 %
2 18,4 % 23,7 %
3 13,2 % 13,2 %
4 23,7 % 23,7 %
5 = hyvin paljon 7,9 % 15,8 %

Perehdytyksen eteneminen ohjelman mukaan (kysymys 13) (ka 2,79) ja aikataulutus
(kysymys 14) (ka 2,74) onnistuivat vaihtelevasti. Vastaukset hajaantuivat melko tasaises-
ti arvoasteikolle, mutta painottuivat kuitenkin enemman negatiiviselle (arvot 1 ja 2).
Perehdytys eteni ohjelman mukaan 34,2 %o:lla kun 44,7 Y%:lla titi ei tapahtunut. Pereh-

dytys toimi jarkevilld aikataulutuksella 31,6 %:lla kun 47,4 %o:lla aikataulutus oli huo-
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nosti jarjestetty. Eli melkein puolet koki, ettd perehdytys ei toteutunut ohjelman mu-

kaan tai oli aikataulutettu huonosti.

Perehdytyksen etenemisnopeuteen (kysymys 15)(ka 3,11) ja etenemisen loogisuuteen
(kysymys 16)(ka 3) oltiin my6s hieman kriittisid, mutta my0s tyytyviisid vastauksia 16y-
tyl. Vastaukset painottuivat asteikkoarvojen 2-4 vilille. Vastaajista 42,1 %o:lle perehdytys
eteni rauhallisesti ja kun taas 39,5 % koki etenemisnopeuden nopeaksi. Perehdytys ete-
ni loogisesti 34,2 %:n mielesta ja 39,5 % koki etenemisen ei-loogiseksi. Vastaajat koki-
vat, ettd perehdytys oli koostunut melko mielekkiistd kokonaisuuksista (kysymys

17)(42,1 % tyytyviisid), vastaukset painottuivat arvojen 3-4 vilille (ka 3,16).

Aikataulutuksen onnistuminen korreloi etenemisen rauhallisuuden kanssa (Taulukko
11), kuten my6s perehdytyksen koostuminen korreloi etenemisen loogisuuden kanssa
(Taulukko 12). Ne, joille perehdytys oli aikataulutettu jarkevilld tavalla, koki my6s, ettd
perehdyttiminen eteni rauhallisesti. Ne, joiden mielestd perehdytys taas koostui mie-

lekkiistd kokonaisuuksista, koki myés, ettd perehdytys eteni loogisesti.

Taulukko 11. Perehdytyksen eteneminen ja aikataulutus

Oli aikataulutettu jarkevisti | Ei ollut aikataulutettu jirke-
ja eteni rauhallisesti visti eikd edennyt rauhallisesti
1 = ei lainkaan 0 % 22,2 %
2 8,3 % 50,0 %
3 8,3 % 11,1 %
4 50,0 % 5,6 %
5 = hyvin paljon 33,3 % 11,1 %

Taulukko 12. Perehdytyksen eteneminen ja kokonaisuuden mielekkyys

Perehdytys koostui Perehdytys ei koostunut mielek-
mielekkiistd kokonaisuuk- | kiistd kokonaisuuksista eika
sista ja eteni loogisesti edennyt loogisesti
1 = ei lainkaan 0 % 36,4 %
2 0,2 % 54,5 %
3 18,7 % 9,1 %
4 31,2 % 0 %
5 = hyvin paljon 43,7 % 0 %
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4.6 Vastuuhenkilo

Vastausten perusteella osalle vastaajista (ka 3.16) oli nimetty etukiteen vastuuhenkil6
perehdyttimiseen (Taulukko 13). Tarkalleen 23,7 %:lle vastanneista oli tiedossa, etta
heille oli nimetty tietty vastuuhenkil6 ja 15,8 %o:lle vastaajista ei ollut nimetty ketdin
perehdyttdjdd. 42,1 % kaikista vastaajista koki saavansa hieman tai paljon tukea pereh-

dyttajilta (kysymys 19)(ka 3,13). Toisaalta 31,6 % sai vain vihan tai ei ollenkaan tukea.

Taulukko 13. Vastuuhenkilo

1 = ei lainkaan 15,8 %
2 23,7 %
3 13,2 %
4 23,7 %
5 = hyvin paljon 23,7 %

Jos perehdyttimisessa oli etukiteen nimetty vastuuhenkild, korreloi se suoraan sithen
kuinka uusi tyontekija koki saavansa tukea (Taulukko 14). Ne, jotka vastasivat, ettei
heille ollut nimetty perehdyttdjda, ndistd 73,3 % koki, ettd he eivit saaneet perehdytti-
jaltd tukea. Toisaalta, ne joille oli nimetty joku perehdyttéjd, ndistd 83,3 % koki, etti sai

melko paljon tai paljon tukea perehdyttijalta.

Taulukko 14. Nimetty perehdyttdjd ja tuen saanti

1 = ei ollenkaan tukea 0 % 40 %
2 0 % 33.3 %
3 16,7 % 20 %
4 38,9 % 13,3 %
5 = hyvin paljon tukea 44,4 % 0%

4.7 Materiaali

Vastausten perusteella perehdyttimisen tukena oli jonkin verran materiaalia (kysymys
20)(ka 3,08), vastaukset painottuivat enemmain asteikon 3-4 kohdalle (Taulukko 15).
39,5 %:lla oli perehdytyksessd tukena materiaalia ja 26,3 %o:lla ei ollut materiaalia. Mate-

riaalia ei kuitenkaan kaivattu lisdd (ka 2,706).
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Taulukko 15. Perehdytysmateriaali

1 = ei lainkaan 15,8 % 18,4 %
2 10,5 % 26,3 %
3 34,2 % 31,6 %
4 28,9 % 7,9 %
5 = hyvin paljon 10,5 % 15,8 %

Niistd, joiden mielestd materiaalia oli hyvin vihin tai ei lainkaan, 60 % kaipasi jonkin
verran tai paljon lisimateriaalia(taulukko 16). Taas ne, joiden mielestd materiaalia oli

perehdytyksessi, heistd 20 % haluaisi lisimateriaalia.

Taulukko 16. Perehdytysmateriaali riittavyys

Perehdytyksessi oli Perehdytyksessa ei ollut
riittdvasti materiaalia riittdvasti materiaalia
1 = ei lainkaan 20 % 26,7 %
2 0 % 40 %
3 20 % 13,3 %
4 20 % 6,7 %
5 = hyvin paljon 40 % 13,3 %

SAK:lla on perehdyttimismateriaalissa perehdyttimislomake, jonka avulla perehdytys
etenee ja sen kautta voi seurata, mité asioita on vield tulossa. Perehdyttimislomake ei
kuitenkaan ollut kovinkaan hyvin perehdyttimisen tukena (kysymys 22)(ka 2,13) (Tau-
lukko 17). Perehdytyslomake ei ollut my6skaian kovin kayttokelpoinen (ka 2,21), koska
52,6 % vastaajista kertoi, ettei lomake ollut lainkaan kaytossa (kysymys 24). Luultavasti

tima johtuu siitd, ettd lomaketta ei koeta kovin toimivaksi (kysymys 23)(ka 2,24).

Taulukko 17. Perehdyttimislomake

1 = ei lainkaan 52,6 % 42,1 % 52,6 %
2 10,5 % 7.9 % 7.9 %
3 13,2 % 39,5 % 15,8 %
4 18,4 % 5,3 % 13,2 %
5 = hyvin paljon 5,3 % 5,3 % 10,5 %
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Ne, joilla lomake oli kiytossd, 88,9 % koki, ettd lomake toimi tukena, mutta vain 33,3
% koki, ettd lomake oli toimiva (Taulukko 18). Ne, joilla lomake ei ollut kovinkaan kay-

tossi tai ollenkaan, kokivat, ettd lomake ei ollut toimiva tai toiminut tukena.

Taulukko 18. Perehdytyslomakkeen toimivuus

lomake oli | lomake toimi lomake oli lomake toimi

toimiva tukena toimiva tukena
1 = ei lainkaan 0 % 0 % 69,6 % 78,3 %
2 0% 0 % 13 % 17,4 %
3 66,7 % 11,1 % 13 % 4.3 %
4 22,2 % 66,7 % 0 % 0 %
5 = hyvin paljon 11,1 % 22,2 % 4.4 % 0%

Tutkimustulosten mukaan vastaajat kokivat, ettd tyontekijoiden taustasta ja kokemuk-
sista oltiin melko kiinnostuneita (kysymys 25)(Taulukko 19)(ka 3,26). Vastaajista 36,8 %
koki, ettei heididn taustastaan oltu ollenkaan tai vain vihan kiinnostuneita, kun taas 44,7
% koki, etta kiinnostusta oli melko paljon tai paljon. Vastaajat kokivat myés, etta he
olivat pystyneet hyvin hyédyntimain aikaisempia tietojaan ja nikemyksiddn uudessa
tehtdvissadn (kysymys 20)(ka 4,21) (Taulukko 19). Kaikki vastaukset olivat asteikolla 2-
5, et ollut yhtaidn henkil64, jonka taustasta el oltaisi oltu ollenkaan kiinnostuneita. Vas-

taajista vain 2,6 % valitsi arvon numero kaksi.

Taulukko 19. Taustan, kokemuksien ja aikaisempien tietojen kaytto

1 = ei lainkaan 13,2 % 0,0 %
2 23,7 % 2,6 %
3 18,4 % 21,0 %
4 13,2 % 29,0 %
5 = hyvin paljon 31,6 % 27,4 %
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4.8 SAK:n arvot, visio ja strategia

Osa vastaajista koki, ettd oppi SAK:n arvot (kysymys 27)(ka 3,05) perehdytysjakson
aikana (Taulukko 20). 26,3 % vastaajista oppi arvot hyvin tai melko hyvin, kun taas

26,3 % % koki, ettd oppi tuntemaan SAK:n arvoja hyvin vihin tai ei lainkaan. Vastaajat
kokivat saaneensa vaihtelevasti tietoa SAK:sta ja sen toimintatavoista (kysymys 28) (ka
3,21). Vastaukset hajaantuivat, mutta arvo 3 oli saanut suurimman kannatuksen (28,9
%). Sama mairi, eli 28,9 % koki, ettei saanut tarpeeksi tietoa SAK:sta. SAK:n strategia

oli jadnyt epaselvaksi 47,4 %o:lle ja selviksi ainoastaan 26,3 %o:lle (kysymys 29).

Taulukko 20. SAK:n arvot, visio ja strategia

1 = ei lainkaan 7.9 % 10,5 % 15,8 %
21 18,4 % 18,4 % 31,6 %
3 474 % 28,5 % 26,3 %
4 132 % 23,7 % 18,4 %
5 = hyvin paljon | 13,2 % 18,4 % 7.9 %

4.9 Tyotehtavit

Vastaajat saivat jonkin verran tietoa tyotehtavistd jo tyohaastattelun aikana (kysymys
30)(ka 3,71) (Taulukko 21). Muutama vastaaja (13,2 %) ei saanut ollenkaan tai vain va-
hin tietoa siitd, mitd tuleva ty6tehtiva sisdlsi. Tyotehtavit kuvattiin hieman huonom-
min perehdytyksessa (kysymys 31)(ka 2,97) kuin tychaastattelussa (ka 3,71). Vastaajista
34,2 % koki, ettd tyotehtivit kuvattiin selkedsti perehdytyksessad kun taas 36,8 % koki,
ettd tehtavat kuvattiin melko huonosti tai ei ollenkaan. Tyon tavoitteista sopiminen jai
my6s melko vihaiseksi (kysymys 33)(ka 2,82)(Taulukko 22). 36,8 Yo:lle vastaajista sovit-
tiin tyon tavoitteista, mutta vajaa puolelle tavoitteista keskusteltiin hyvin vihin tai ei
ollenkaan. Perehdytyksen kautta vastaajille tuli melko selked ymmarrys siitd, kuinka ty6
kytkeytyy organisaatioon (kysymys 34)(ka 3,13). 42,1 %:lle tuli selked kisitys, kun taas
31,6 %o:lle ymmarrys tyon kytkeytymisestd organisaation toimintaan jai heikoksi. Vas-

taajat kokivat, ettd perehdyttimisen kautta opittiin ty6tehtivin ja tyosuhteen sadnnot

36



(kysymys 32) melko heikosti (ka 2,84). 44,7 % koki, ettei oppinut kyseisid sddnt6jd lain-

kaan tai hyvin vihan.

Taulukko 21. Ty6tehtavit

1 = ei lainkaan 5,3 % 13,2 % 15,8 %
2 7.9 % 23,7 % 29,0 %
3 15,8 % 29,0 % 21,0 %
4 52,6 % 21,0 % 23,7 %
5 = hyvin paljon 18,4 % 13,2 % 10,5 %

Taulukko 22. Tyon tavoitteet ja tyon kytkeytyminen organisaatioon

1 = ei lainkaan 23,7 % 13,2 %
2 23,7 % 18,4 %
3 15,8 % 26,2 %
4 21,0 % 26,3 %
5 = hyvin paljon 15,8 % 15,8 %

Avointen vastausten perusteella aiempi ty6kokemus ja aikaisempi tyoskentely vastaa-
vanlaisissa ty6tehtavissi, koulutus, ja péatevyys koettiin tekijoini, jotka auttoivat uuteen
tehtdvidn oppimisessa (Kysymys 35). Asiantuntevat ja tukevat kollegat helpottivat
my6s oppimisessa. Monet mainitsivat organisaation tuntemuksen auttavana tekijana,
jolloin yritystietous oli jo hallussa. My6s esimies nihtiin auttavana tekijani, kun hin oli
miettinyt tyontekijoiden ja perehdytyksen tarpeita, jolloin hin osasi antaa tietoa, joka

auttaa eteenpain.

Auttavina tekijoéind mainittiin my6s oma aktiivisuus, vapaamuotoinen kommunikointi
sekd vapaus. My0s tehtivin muokkaaminen tyontekijille sopivaksi koettiin auttavana
tekijana. Vastaajat kokivat, ettd mielekis ja mielenkiintoinen tyo seka harrastukset aut-
toivat uuden oppimisessa. Toisaalta eris vastaaja kommentoi, ettd konkreettisia pereh-

dyttimissuunnitelmia tirkeimpi oli hyvi tahto.
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Uuteen tehtavad oppimisessa suurimmaksi haittaavaksi tekijaksi nousi kiire, epaselvi
tyonjako ja aikapula. Kiireen keskelld perehdyttiminen jii joko heikoksi tai sita ei oike-
astaan edes ollut. Haittaavana tekijand koettiin my®0s se, ettd kerralla tulee paljon uutta
tietoa. Erds vastaajista kommentoi, ettd yleensa alussa kaikki uusi tieto tulee liian nope-
asti ja syvillisempi tieto hukkuu kaiken uuden jalkoihin. Ehdotuksena oli, ettd muuta-

man kuukauden ty6skentelyn jilkeen olisi syventivi tietopaketti.

Eras vastaaja kommentoi, ettd kurssipaiva, joka kisittelee SAK:n arvoja ja strategiaa, ja
joka on jirjestetty uusille tyontekijoille, on jadnyt liian kevyeksi ja lyhyeksi. Toisaalta,
eras kommentoi, ettd kun perehdytys on joukkoluentoja SAK:n tavoitteista, jaa tyoteh-
tivdin perchdyttiminen huonoksi. Huonona pidettiin my6s, kun perehdyttiminen
korvataan materiaalipaketilla tai luennoilla. Erailld vastaajalla perehdyttiminen toteutui
pelkilld materiaalipaketilla, mutta hanen taustansa ay-liikkeestd auttoi hanta oppimaan

tyOssa.

Haittaavana tekijana koettiin myos se, ettad uuden tyon alussa pudotaan suoraan tehti-
vien keskelle. Asioiden omaksumisessa menee aikaa, varsinkin jos ei ole aikaisempaa
kokemusta kyseisestd toimialasta tai tehtivistd. Vieras ympiristo ei my6skdan nopeuta
uuden ty6n oppimista. Haittaavana tekijani oli koettu my6s se, ettd kenellakain ei ollut
tietoa toiden sisallosta. Syyna tietimittomyyteen oli ollut se, etta edeltdja oli siirtynyt jo
aikaisemmin elidkkeelle tai tyontekijalle oli luotu aivan uusi toimenkuva. Suurimmaksi
haittaavaksi tekijaksi koettiin se, ettd edeltdji ei ollut opettamassa tai ohjaamassa tyOta.
Vairit olettamukset mm. esimiehen tai perehdyttdjan puolelta koettiin myos haittaava-
na tekijand. Perehdyttdja saattoi olettaa, ettd uusi tyontekiji tietdd jo paljon asioita, eikd
opasta tai perehdyta tarpeeksi. Hyvin nopeasti my6s unohdetaan, etta tyontekiji tarvit-

see paljon tietoa ja ohjausta, oli kyse sitten tyOnsiirrosta tai uudesta tyontekijdsta.

Haittaavana tekijana koettiin my6s konkreettisen tiedon puuttuminen. Organisaatioissa
on paljon tietoa ns. hiljaisena tietona. Toivottiin, ettd titd tietoa voisi jakaa paremmin
eteenpain. Ehdotuksina oli mm. perehdytyksessa tapahtuva vierihoito sekd materiaali-
pankki. Vastaajat toivoivat, ettd voisivat tyoskennelld edellisen tyontekijan kanssa yhta
aikaa jonkin aikaa ja ettd tiedot peruskdytinnoéistd ja ohjeistuksista 16ytyisivit yhteisestd

tietokannasta, Myllysta (esim. ylitdiden korvaaminen, kellokortin toimintaperiaatteet,
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miten talon hilytykset pailld, ohjeet etityoskentelyyn eli kuka saa pitdd ja milld perus-

teella).

4.10 Viestinta

Vastaajat eivit kokeneet viestinti- (ka 2,58) ja kokoustapojen (ka 2,79) opetusta kovin
onnistuneena (kysymykset 36 ja 37) (Taulukko 23). Kokoustapojen opetus onnistui
paremmin kuin viestintitapojen, mutta molemmat saivat melko paljon 1 ja 2 arvoja.
Vastaajat kokivat tietojirjestelmien ja — ohjelmien opetuksen onnistuneen melko hyvin
(kysymys 38)(ka 3,53). Vain pienelle osalle vastaajista (13,2 %) tietojirjestelmat jaivat

epaselviksi ja yli puolelle (52,6 %) nima asiat opetettiin hyvin.

Taulukko 23. Viestinta

1 = et lainkaan 21,0 % 18,4 % 2,6 %
2 29,0 % 29,0 % 10,5 %
3 29,0 %o 18,4 % 34,2 %
4 13,2 % 23,7 % 36,8 %o
5 = hyvin paljon 7,9 % 10,5 % 15,8 %

4.11 Tyoyhteis66n perehdyttiminen

Perehdytyksen kautta vastaajat tutustuivat tyoyhteis6on melko hyvin (kysymys 39)(ka
3,11) (Taulukko 24). Vastaajista 39,5 % tutustui melko hyvin tai hyvin ja 34,2 % tutus-
tui huonosti tai ei ollenkaan. Tyontekijat otettiin hyvin vastaan tyoyhteisossa (kysymys
40)(ka 4,13). Tama kysymys el saanut ollenkaan huonointa arvoa (arvo 1). Vastaajat
kokivat, ettd perehdyttiminen auttoi melko hyvin tai hyvin tutustumaan tyokavereihin
(kysymys 41)(ka 3,08). Lahityoyhteis6 osallistui my6s melko aktiivisesti (kysymys 41)
perehdyttimiseen (ka 3,37). Ainoastaan 2,6 %o:lla vastaajista lihiymparist6 ei ollut ol-

lenkaan mukana perehdyttimisessa.
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Taulukko 24. Ty6yhteisé

1 = ei lainkaan 10,5 % 0,0 % 15,8 % 2,6 %
2 23,7 % 2,6 % 13,2 % 21,0 %
3 26,3 % 15,8 % 31,6 % 28,9 %
4 23,7 % 47,4 % 26,3 % 31,6 %
5 = hyvin paljon 15,8 % 34.2 % 13,2 % 15,8 %

Ne, jotka vastasivat, ettd tutustuivat perehdytyksen kautta tyoyhteis66n, kokivat myos,
ettd heidit otettiin hyvin tai todella hyvin vastaan (86,7 %) tyGyhteisOssi ja ettd pereh-
dyttiminen auttoi tutustumaan tyokavereihin (80 % )(Taulukko 25). Ne, jotka kokivat,
etteivit tutustuneet perehdytyksen kautta tyoyhteis66n, kokivat kuitenkin, ettd heidét
otettiin hyvin vastaan tyoyhteisossd, mutta perehdyttiminen ei kuitenkaan auttanut

tyOkavereihin tutustumisessa.

Taulukko 25. Perehdytys ja tyoyhteiso

Minut Perehdyttiminen | Minut |Perehdyttiminen

otettiin auttoi minua otettiin auttoi minua

hyvin tutustumaan hyvin tutustumaan

vastaan tyOkavereihin vastaan | ty6kavereihin
1 = ei lainkaan 0% 0 % 0 % 46,2 %
2 0% 0 % 7,7 % 38,5 %
3 13,3 % 20% | 23,1 % 7,7 %
4 33,3 % 46,7 % | 46,2 % 7,7 %
5 = hyvin paljon 53,3 % 333 %] 23,1% 0%

Tyétilat esiteltiin melko kattavasti (kysymys 43)(ka 3,34) (Taulukko 26). Vastaajista 5,3
% koki, ettei tiloja esitelty lainkaan. Perehdytyksen kautta opittiin melko heikosti yhtei-
set kiytinnot (kysymys 44)(ka 2,89). Vastaajista 36,8 % ei oppinut peruskdytintdja ol-

lenkaan tai vain vihin ja 31,6 % oppi melko hyvin tai hyvin.

40



Taulukko 26. Yhteisten tilojen esittely ja yhteisten kiytintdjen oppiminen

1 = ei lainkaan 5,3 % 13,2 %
2 18,4 % 23,7 %
3 28,9 % 31,6 %
4 31,6 % 23,7 %
5 = hyvin paljon 15,8 % 7,9 %

4.12 Tyosuhdeasiat

Ty6suhdeasioista kerrottiin yleisesti melko kattavasti (Taulukko 27 ja 28). Tyosopimus
kaytiin yhdessa lipi henkilostopaillikon kanssa useassa tapauksessa (kysymys 45) (ka
3,63). Vain 15,8 % kanssa ei kayty tyosopimusta lipi ollenkaan. Muuten ty6suhdeasiois-
ta kerrottiin vastaajille melko kattavasti. Vastausten perusteella palkasta ja palkanmak-
susta (kysymys 46) (ka 4,03) kerrottiin parhaiten. Vain kaksi vastaajaa (5,3 %) ilmoitti,
ettei heille kerrottu asiasta ollenkaan. Seuraavaksi parhaiten kerrottiin tyoterveyspalve-
luista (kysymys 50) (ka 3,82), ty6ajoista ja tauoista (kysymys 47) (ka 3,71) seki henkil6-
kuntaeduista(kysymys 49) (ka 3,66). Niissd vastaukset painottuivat arvojen 4 ja 5 vililla.
Loman kertymisen ja lomapalkan (ka 3,47) kertomiseen oltiin my6s melko tyytyviisia,
tassd kysymyksessa annettiin enemmin arvoja 1-3, kuin edellisissd kysymyksissa. Har-
rastus- ja virkistysmahdollisuuksien (kysymys 51) (ka 3,29) sai melko paljon arvon 3

vastauksia verrattuna muihin kysymyksiin.

Taulukko 27. Ty6sopimus, palkanmaksu ja tyGajat

1 = ei lainkaan 15,8 % 5,3 % 5,3 %
2 7,9 % 5,3 % 13,2 %
3 7.9 % 13,2 % 15,8 %
4 34,2 % 34,2 % 36,8 %
5 = hyvin paljon 342 % 42.1 % 28,9 %
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Taulukko 28. Tyosuhde-edut

1 = ei lainkaan 7,9 % 5,3 % 5,3 % 5,3 %
2 15,8 % 13,2 % 2,6 % 15,8 %
3 21,0 % 21,0 % 23,7 % 36,8 %
4 31,6 % 31,6 % 42,1 % 28,9 %
5 = hyvin paljon 23,7 % 28,8 % 26,2 % 13,2 %

4.13 Perehdytyksen seuranta

Joillain vastaajilla oli kokemuksia perehdyttimisen aikana tapahtuneista sddnnollisistd
keskusteluista esimiechen kanssa (kysymys 52) (44,7 %) (Taulukko 29). Osalla keskuste-
lua kaytiin hyvin vahin (18,4 %) tai ei ollenkaan (15,8 %). Vastaajista 44,7 % koki, ettd
esimies oli kiinnostunut perehdytyksen onnistumisesta (kysymys 53), mutta 18,4 % ko-
ki, ettei esimies ollut ollenkaan kiinnostunut. Perehdyttimisen onnistumista arvioitiin
yhdessid esimichen kanssa melko heikosti (kysymys 54) (ka 2,29). 47,4 % kertoo, ettei

arviointia tapahtunut ollenkaan.

Taulukko 29. Esimiehen toiminta

= ci lainkaan 15,8 % 18,4 % 47,4 %
2 18.4 % 15,8 % 13,2 %

3 21,0 % 21,0 % 15,8 %

4 26,3 % 29,0 % 10,5 %

5 = hyvin paljon 18,4 % 15,8 % 13,2 %

Ne, joiden esimies oli kiinnostunut perehdyttimisen onnistumisesta, olivat my6s yh-
dessi (52,9 %) arvioineet perehdyttimisen onnistumista ja keskustelleet sddnnollisesti

perehdyttimisen aikana (88,2 %) (Taulukko 30). Toisaalta ne, jotka kokivat, ettd esimies
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ei ollut kovinkaan kiinnostunut perehdyttimisen onnistumisesta, eivit myoskdin olleet

keskustelleet tai arvioineet yhdessd perehdyttimisen onnistumista.

Taulukko 30. Esimies ja perehdytys

On yhdessd | On yhdessid | Onyhdessdi | On yhdessi
arvioitu keskusteltu arvioitu keskusteltu

1 = ei lainkaan 29,41 % 0 % 84.6 % 46,2 %
2 5,88 % 0 % 15,4 % 46,2 %

0 0
3 11,76 % 11,76 % 0% 7,7 %

0 0
4 23,53 % 52,94 % 0% 0%

0 0
5 = hyvin paljon 29,41 % 35,29 % 0% 0%

4.14 Perehdytyksen kesto

Perehdyttimiseen oli varattu vastaajien mielestd melko vihin aikaa (kysymys 55) (ka
2,74) (Taulukko 31). 18,42 % koki, ettei aikaa ollut varattu ollenkaan ja 31,58 % etta
aikaa oli vain hyvin vihin. Eli yhteensi 50 % koki, ettd perehdyttimiseen oli varattu

hyvin vihan aikaa tai ei ollenkaan.

Taulukko 31. Perehdyttimiseen oli varattu aikaa

1 = ei lainkaan 18,4 %
2 31,6 %
3 21,0 %
4 15,8 %
5 = hyvin paljon 13,2 %

Vastaajien perehdytysjakson kesto vaihteli runsaasti (kysymys 56). Osa vastaajista ei
saanut ollenkaan perehdytystd, koska ei ollut tarkkaa suunnitelmaa tai varsinaista pe-
rehdyttimistd. Erds vastaaja kertoi syyksi, ettd sithen aikaan, kun hin aloitti, ei tyOpai-
koilla annettu perehdytystid. Muiden vastaajien perehdyttiminen on kestinyt 30 minuut-
tia, toisilla muutamia tunteja tai pdivid, viikkoja tai kuukausia. Erdilld vastaajalla pereh-

dyttiminen oli toteutunut muutamalla joukkotilaisuudella toimistolla, ja taas jollain toi-
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sella oli ollut kuukausi yhteistd tyGskentelyaikaa edeltdjinsi kanssa. Eris vastaaja kertoi,
ettei hinelld ollut konkreettista perehdyttdmistéd, vaan hanti oli opastettu joiltain osin

vuosia.

Vastaajien mielipiteet sopivan pituisesta perehdytysjaksosta vaihteli viikosta kolmeen
kuukauteen (kysymys 57). Eris vastaaja ehdotti puolta vuotta, jolloin perehdytys toteu-
tuisi ensin tilviimmin ja sitten tarpeen mukaan tyon ohella. Asiantuntijatehtivian pe-
rehdyttdiminen pitiisi vastausten perusteella kestidd melkein vuoden. Toisaalta vastaajat
mainitsivat, ettd aika ei ratkaise vaan sisilto, ja riippuu paljon tyotehtavistd seka tyonte-

kijan tarpeista, kuinka pitka jakson kuuluisi olla.
4.15 Perehdytyksen kokonaisuus

34,2 % vastaajista koki, ettd perehdytys onnistui melko hyvin tai hyvin (kysymys 58)
(Taulukko 32). Sama maiiri vastaajista koki my®0s, ettd se onnistui huonosti tai melko
huonosti (ka 3,08). Vastaajista 34,2 % koki, ettd perehdytyksessi ei ollut puutteita tai
vain vihin, kun taas 28,9 % koki, ettd puutteita oli jonkin verran tai paljon. (ka 2,87)
(Taulukko 33). Niistd, joiden mielestd perehdyttiminen onnistui melko hyvin tai hyvin,

14,1 % koki, ettd perehdyttimisessi oli joitain puutteita (Taulukko 34).

Taulukko 32. Perehdyttimisen onnistuminen

1 = ei lainkaan 7,9 %
2 26,3 %
3 31,6 %
4 18,4 %
5 = hyvin paljon 15,8 %

Taulukko 33. Puutteet ja lisdystoiveet

1 = ei lainkaan 18,4 % 13,2 %
2 15,8 % 15,8 %
3 36,8 % 42,1 %
4 18,4 % 18,4 %
5 = hyvin paljon 10,5 % 10,5 %
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Taulukko 34. Perehdyttimisen puutteet

1 = ei lainkaan 23,1 % 30,8 %
2 231 % 0 %
3 38,5 % 15,8 %
4 7,7 % 30,7 %
5 = hyvin paljon 7,7 % 231 %

Avointen vastausten perusteella parasta perehdyttimisessa oli suunnitelmallisuus, sen
laajuus ja selked vastuunjako (kysymys 59). Perehdytys eteni rauhallisesti ja loogisesti.
Eris vastaajista kommentoi, ettd suunnitelma oli tehty selkedsti ja tehtivain perehtymi-
seen oli annettu aikaa. My6s mukavat tyotoverit saivat positiivista palautetta. Talon
kiytinnot tulivat tutuiksi, mikéd oli hyvid perehdytyksessi. Erds vastaajista kertoi kuinka
esimiehen tiivis mukanaolo perehdyttimisessd auttoi padsemain kiinni tyon kannalta

keskeisimpiin toimijoihin.

Suurimmiksi puutteiksi mainittiin aikapula ja kiire (kysymys 61). My6s perehdyttimisen
yleistasoisuus koettiin puutteeksi. Perehdyttiminen tapahtui yleiselld tasolla ja koski
lahinni tyopaikan yleisid kdytint6ja eikd niinkdin tyétehtivien tai kokonaisuuksien si-
sdltéd. Puutteita koettiin my6s henkiléstdasioiden ohjeistuksessa ja niitd koskevissa

sdannostoissd. Toisaalta my6s muutamat tirkedt tapaamiset venyivit kuukausilla.

Toisaalta erds vastaaja koki, ettei ollut ketddn keneltd kysyd, ja eris vastaajista kommen-
toi, ettd hin tiesi jo kaiken, mitd perehdyttimisessd kerrottiin. Taloon tutustumisesta ja
kierrattimisestd erds vastaaja kommentoi, etta oli parempi tutustuttaa pikku hiljaa eika
saman piivan aikana kaikkea. Muutama kommentti tuli siitd, ettei perehdyttimista ta-
pahtunut tai perehdytyssuunnitelmaa ei kasitelty tai sithen ei palattu myohemmin. Suu-
rimmalla osalla (42,1 %) ei ollut mielipidettd pitdisikd perehdytysohjelmaan lisiti jotain
(kysymys 62). 28,9 % ilmoitti, ettei tarvitse lisitd mitddn tai vain vihin, kun taas sama

maara toivoisi, ettd ohjelmaan lisittdisiin vield lisaa sisaltoa. (ka 2,97)

Perehdyttimisohjelmaan haluttaisiin lisatd keskustelua (kysymys 63). Toivottiin myo6s

sujuvampaa ja avoimempaa tiedonjakoa, varsinkin asioista, jotka vaikuttavat oman
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osaston tehtiviin. Muutama vastaaja, jolla oli aikaisempaa kokemusta mentoroinnista,
antoi positiivista palautetta ja kommentteja mentoroinnista. Toivottaisiin myos keski-
tettyd, yhdenmukaista koulutusta kaikille perusasioista (esim. tietotekniikka, tietoturva,
puhelimet, toimintaohjeet poikkeustilanteissa yms.) yhteisessa tilaisuudessa. Ehdotettiin
my0s lyhyttd perehdytysta SAK:n historiaan ja kerran vuodessa tapahtuvaa ty6paikka-
vierailua, johon saisivat niin uudet tyontekijat kuin my6s halukkaatkin osallistua. Eris

vastaajista toivoi my6s tyoeliman lainsdadannon perustetta kaikille.

Toivomuksena oli, ettd perehdyttimisprosessiin kuuluisi sitovia ja pakollisia tapaamisia,
jolloin tyontekiji ja esimies keskustelevat perehdyttimisen etenemisesti ja toteutumi-
sesta sekd muita sithen liittyvid asioita. Vastaajat toivovat myos, etta kaikille uusille
tyontekijoille olisi selked keskitetysti johdettu perehdytyskoulutus mielellddn yhteisessa

tilaisuudessa, jolloin voi kysya asioista.

4.16 Perehdytyksen yhteenveto

Ne, jotka kokivat, ettd perehdyttiminen onnistui melko hyvin tai hyvin, olivat kokeneet
myos, ettd saivat tukea perehdyttéjaltd, perehdyttiminen koostui mielekkiistd kokonai-
suuksista, olivat pystyneet hydodyntimain aikaisempia tietoja ja nikemyksid uudessa
tehtaviassa ja saivat jo tyohaastattelun aikana tietoa tyotehtivien sisallostd (KKuvio 10).
He kokivat myos, ettd heidat otettiin melko hyvin vastaan tyoyhteisossa ja heille kerrot-
tiin hyvin palkasta ja palkanmaksusta. Niille tyytyviisille vastaajille 69,2 %o:lle oli tehty
perehdyttamissuunnitelma. Heistd 38,5 % oli tyoskennellyt SAK:lla 3-5 vuotta, 15,4 %
6-10 vuotta, 15,4 % 11-15 vuotta ja 30,8 % yli 16 vuotta. 23,1 % tyoskenteli toimisto-
tyontekijoina, 61,5 % toimitsijoina ja 15,4 % esimiehind. Suurin osa niista tyytyvaisista
vastaajista tyOskenteli kolmella osastolla: edunvalvonta-, liitto- ja jasenpalvelut- ja sisii-

set palvelut — osastolla.
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Osa-alueet, jotka korostuivat kun perehdytys onnistui

Minulle kerrottiin palkasta ja palkanmaksusta d54% 23,1% INEEES

Minut otettiin hyvin vastaan tydyhteisdssa

23,1 /GO

Olen pystynyt hyddyntamaan aikaisempia
tietoja ja ndkemyksidni uudessa tehtdvdssani

30,8% NG

Sain jo tydhaastattelun aikana tietoa

tyStehtdvistd P
Perehdyttdminen koostui miele kkaisista
- - 61,5% [ 385% |
kokonaisuuksista
Sain tukea perehdyttajalta 46,2 % [ 539% ]

0,0% 20,0% 40,0% 60,0% 80,0% 100,0%

W 1=cilainkaan W2 m3 4 M5 =hyvin paljon

Kuvio 8. Perehdyttimisen osa-alueet, jotka toimivat hyvin

Toisaalta ne, joiden mielestd perehdytys onnistui melko huonosti tai huonosti, kokivat
myos, etteivat oppineet SAK:n viestintitapoja ja eivatka arvioineet esimiehen kanssa
perehdyttimisen onnistumista (Kuvio 11). He my6s kokivat, ettd perehdyttimiseen ei
oltu varattu aikaa, perehdyttimista ei oltu aikataulutettu jarkevisti, he eivat oppineet
tyotehtivin ja tyosuhteen sadnt6ja, eivit oppineet SAK:n strategiaa tai kokoustapoja,
eikd tyon tavoitteista sovittu selkedsti perehdyttimisessd. Niille tyytymattomille vastaa-
jille ei padsaantoisesti tehty perehdytysohjelmaa. Niistd tyytymattomistd vastaajista 7,7
% oli tyéskennellyt SAK:1la 0-2 vuotta, 46,1 % 6-10 vuotta, 38,46 % 11-15 vuotta ja
23,1 % 16-20 vuotta. Heista 23,1 % tyoskenteli toimistotyontekijand, 53,8 % toimitsi-
joina ja 23,1 % esimiehind. Suurin osa niista tyytymattomistd tyoskenteli liitto- ja ja-

senpalvelut — osastolla (30,72 % tyytymattomista vastaajista).

Osa-alueet, jotka korostuivat kun perehdyttaminen ei
onnistunut hyvin

Tyoni tavoitteista sovittiin selkedsti N2 T, 7 %
Perehdytyksen kautta opin tyStehtdvan ja... GG 22N, 7%
Perehdytys oli aikataulutettu jarkevisti e ZNs 27, 7%
Perehdyttamiseen oli varattu riittdvasti aikaa G2 G T %
SAK:n strategia tuli minulle selviksi INSE S ST 7%

Opin SAK:n kokoustavat IEe 2215 %
Opin SAK:n viestintdtavat I ET S se s
Esimiehen kanssa arvioitiin perehdyttamisen... 7o s

0,0 % 20,0% 40,0% 60,0% 80,0% 100,0 %

m1=eilasinkaan W2 m3 4 ™5 =hyvin paljon

Kuvio 9. Perehdyttimisen osa-alueet jotka eivit toimineet hyvin
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5 Johtopiitokset ja pohdinta

Johtopaatoksissa ja pohdinnassa tullaan tekemain yhteenveto tutkimuksen tuloksista
peilaten niitd teoreettiseen viitekehykseen ja SAK:n strategiaan. Seuraavissa kappaleissa
tullaan selvittimaan, onnistuttiinko tutkimuksessa saavuttamaan ne tavoitteet, jotka on
asetettu opinndytetyoSlle. Kappaleissa kiydddn lipi my6s tutkimuksen toteuttamista sekd

arvioidaan sen luotettavuutta. Lopuksi pyritidn arvioimaan tutkijan omaa toimintaa.

5.1 Johtopiitokset

Tdmin kyselytutkimuksen perusteella SAK:n perehdytys vaihteli kokonaisuudessaan
melko paljon eri vastaajien kesken riippumatta siitd, kauanko tyontekija on tyéskennel-
Iyt talossa tai missi tehtivissa kyseinen henkil6 on tyoskennellyt. Yhti iso osa vastaajis-
ta koki, ettd perehdytys el onnistunut hyvin ja ettd se onnistui. Vajaa kolmasosa koki,

ettd perehdytyksessi oli puutteita ja hieman yli kolmasosa, ettei puutteita ollut.

Ne, joiden mielestd perehdyttiminen onnistui melko hyvin tai hyvin, kokivat my6s, ettd
ne osa-alueet, jotka ovat teoreettisessa viitekehyksessd huomattu olevan onnistuneen
perehdyttimisen perustana, onnistuivat myos heidin perehdytyksessdan. Tyytyviiset
vastaajat tunsivat, ettd saivat tukea perehdyttijalti, jolloin vastuunjako oli melko selked
ja kokivat saavansa myo6s tukea (Ketola 2010; D" Aurizio 2007). Heiddn perehdytyksen-
sd koostui mielekkdistd kokonaisuuksista ja eteni loogisesti, eli perehdyttimisessa oli
suunnitelmallisuutta (Ketola 2010), vaikkakin vain 69,23 %:lle tehtiin perehdyttamis-
suunnitelma. Nami tyytyviiset vastaajat eivat kokeneet kiirettd, vaan perehdyttiminen
eteni rauhallisesti. Vastaajien mielestd parasta perehdyttimisessd oli sen laajuus ja sel-
keys. Perehdyttimiseen tyytyviiset vastaajat olivat saaneet jo ty6haastattelun aikana
tietoa tyotehtavien sisallosta eli tiesivit, mihin tehtdvain olivat tulossa (vrt. Ketola
2010). He kokivat my0s, ettd heidit otettiin melko hyvin vastaan tyoyhteisossa ja ver-
kostoituminen sekd toimiva vuorovaikutus olivat tirkeitd tydhon perehdyttimisessi

(Ketola 2010). Tyytyviisille vastaajille oli kerrottu hyvin palkasta ja palkanmaksusta.

Toisaalta ne, joiden mielestd perehdytys onnistui melko huonosti tai huonosti, kokivat,

ettd he eivit oppineet SAK:n viestintitapoja, SAK:n strategiaa tai kokoustapoja. Nama

48



kuuluvat kuitenkin yritysperehdyttimiseen, miki on yksi osa perehdyttimisti (Oster-
berg 2009, 104). Samat vastaajat kertoivat, kuinka perehdyttimisen onnistumista ei ar-
vioitu yhdessi esimichen kanssa. Seuranta on kuitenkin yksi tirked elementti perehdyt-
tamisessd (D" Aurizio 2007; Ketola 2010). Vastaajat kokivat my®6s, ettd perehdyttami-
seen ei ollut varattu aikaa eikid perehdyttimista ollut aikataulutettu jarkevasti. Aikataulu-
tukseen liittyvd ongelma johtuu yleensi yleisesti kiireestd. Kiire onkin mainittu yhdeksi
perehdyttimisen haasteista (Ketola 2010, 148-151). Tyytymattomit vastaajat kokivat
myos, ettd he eivit oppineet tyotehtivan ja tyosuhteen sdantoja eikd tyon tavoitteista
sovittu selkedsti perehdyttimisessd. On tirkedd muistaa, ettd perehdyttimiseen sisaltyy
sekd tyopaikkaan ja -tehtdvian perehdyttiminen (Kangas & Hamaldinen 2010, 3) ettd
organisaation toimintatavan ja kulttuurin opettaminen. Naiden kautta selkiintyvit myos
organisaation yhteiset kdytinnot ja toiminta (Kjelin & Kuusisto 2003, 15). Timin tut-
kimuksen perusteella koettiin, ettd keskustelua oli melko vahin perehdytyksessi ja tité
tyontekijit jaivat kaipaamaan. Toimiva vuorovaikutus koetaan tirkeaksi tekijiksi pereh-
dyttimisessi (Ketola 2010, 127) ja keskustelu kuuluu oleellisesti toimivaan vuorovaiku-
tukseen. Myo0s lihiesimiehen rooli on tirkedssa osassa keskustelun aloittajana ja yllipi-
tdjand, silld han on henkil6, jonka on tarkoitus tukea uutta tyontekijaa (Ketola 2010,
129). My6s seuranta on oiva keino pitaa ylla keskustelua ja samalla voidaan pohtia pe-

rehdyttimisen onnistumista (Ketola 2010, 127-130).

My6s perehdyttimisen yleistasoisuus koettiin puutteeksi. Perehdyttiminen tapahtui
yleiselld tasolla ja koski lihinna tyGpaikan yleisid kiytint6jd eikd niinkddn tyotehtivien
tai kokonaisuuksien sisiltod. Pitad muistaa, ettd uusi tyontekija paasee konkreettisiin
asiothin kiinni paremmin juuri tyotehtavien kautta, mutta myos yritys- ja henkilokoh-
tainen perehdyttiminen ovat tarkeitd perehdyttamisalueita (Ketola 2010, 104-105).
Puutteita koettiin my6s henkilostéasioiden ohjeistuksessa ja niita koskevissa sdiannos-
toissd. On tirkedd antaa oikeaa, ajantasaista ja tarpeellista tietoa (Ketola 2010, 152-153)
ja timén vuoksi olisi hyva, ettd perehdytyksen perusrunkoa sovellettaisiin jokaisen koh-
dalla (Kangas & Hamildinen 2010, 2-3), jotta perehdytys olisi kohdennettua. Kuten
tutkimustuloksista voidaan todeta, ne, jotka kokivat, ettei perehdyttiminen onnistunut

kovin hyvin, yli puolelle (76,9 %) heisti ei tehty perehdytysohjelmaa.
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Perehdytysohjelman tekeminen ei ole ollut kovin systemaattista missddn ammattiryh-
missd. Yli puolelle vastaajista ei oltu tehty perehdytysohjelmaa. Eroja ei syntynyt my6s-
kaan osastojen vilille. Jokaisessa palvelusikaryhmissa oli jaanyt 20-30 %:Ita perehdy-
tysohjelma tekemaittd. Yllittivin monelle, jotka olivat ty6skennelleet yli 16 vuotta, oli

tehty perehdytysohjelma.

Vastaajilla oli my6s melko vihin mahdollisuutta vaikuttaa perehdytyksen sisilto6n tai
perehdytystd muokattiin melko vihin tyontekijdd varten. Pitdisi muistaa, ettd hyvin ja
toimivan perehdytyksen yhtend elementtind on, ettd perehdytys olisi suunnitelmallista,
ja oleellista on, ettd kun uusi tyontekija aloittaa, hinelle tehddidn perehdyttimisohjelma,
johon hin saa my6s vaikuttaa (Ketola 2010, 131-139). Jokaisella tyontekijélla on erilai-
set tavat oppia (Liski ym. 2007, 21-23) sekd eri ihmiset odottavat perehdyttimiseltd eri
asioita (Kupias & Peltola 2009, 70). Talloin sama perehdytysohjelma sellaisenaan,
muokkaamattomana ei voi toimia kaikille onnistuneesti. Erilaiset oppimistavat, toiveet
ja tarpeet pitiisi ottaa perehdytyksessid huomioon (Liski ym. 2007, 21-23; Kupias &
Peltola 2009, 70). Perehdytys ei tulosten perusteella myoskain ollut edenneet ohjelman

mukaan eikd aikataulutukseen oltu kovin tyytyviisid.

Toiveina vastaajilla oli, ettd voisivat tyoskennelld edeltdjin kanssa vihin aikaa, jolloin
uusien tehtivien oppiminen olisi nopeampaa ja helpompaa. Toivotaan myos yhteisté
ns. materiaalipankkia, josta 10ytyisi laajasti informaatiota koskien erilaisia ohjeistuksia ja
materiaalia. Kyseessi olisi siis materiaalipankki, jota voisivat kdyttid niin uudet kuin

vanhatkin tyontekijit.

Toisaalta joillain tyontekijoilla perehdyttiminen on koostunut pelkastiin materiaalista,
ja tyo on opittu aikaisemman kokemuksensa kautta. Perehdyttaimisessa tarvitaan kes-
kustelujen ja opastuksen lisiksi itseopiskelumateriaalia (Viitala 2004, 261-262), mutta se
ei saisi koostua pelkastain siitd, vaan myo6s tyotehtavain, yritykseen ja henkil6kohtaista

perehdyttimistd (Ketola 2010, 104-105).

SAK:n strategiaan on kirjattu, ettd tyOkiertoa pyritdan edistimaan. Tarkoituksena on,
ettd kiinnostusta tyokiertoon kartoitetaan ja kierto on mahdollista niin talon sisilld kuin

myo6s liittoihin pain. Vaikka tySkierron edistiminen on laitettu strategiaan, niin kysy-
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mys, onko sinulle kerrottu mahdollisuudesta tyékiertoon, sai monenlaisia vastauksia (ka
2,52). Suurin osa (50 %) ilmoitti, ettei ole saanut tiedotusta asiasta lainkaan tai juuri
ollenkaan. 26,3 %:lle on kerrottu asiasta. Kuitenkin yhteensa 47,4 % vastanneista on

vaihtanut tyotehtividan.

Toisaalta SAK:lla on paljon tyontekijoita, jotka olivat tydskennelleet monia vuosia ta-
lossa ja viistimittd vuosien varrella tehtivit ja tyokuvat vaihtuvat. Ja kuten aineistosta
nikee, ne, jotka olivat tyéskennelleet yli 11 vuotta, olivat my6skin vaihtaneet tehtivi-
aan. Toisaalta mielenkiintoista on, ettd 5,6 %, jotka ovat ty6skennelleet talossa 3-5
vuotta, ovat jo vaihtaneet tyotehtavidan. Kiinnostusta on kuitenkin tyokiertoon (47,4
%), oli sitten vastaaja jo vaihtanut tyotehtaviadan (18,4 %) tai ei (28,9 %). Ne, jotka ovat
eniten kiinnostuneita tyokierrosta, ovat olleet talossa vihin aikaa (0-5 vuotta 44,4 %)
mutta myOs kauan talossa olleet haluaisivat vaihtaa vield tyotehtavidan (11,1 % 16 vuot-
ta tal kauemmin ollut talossa). Halukkuus tyokiertoon vaihteli siis melko runsaasti. Tie-

dotusta tyokierrosta olisi hyvi parantaa, jolloin halukkaat voisivat sithen osallistua.

Pitda kuitenkin muistaa, ettd melkein Y4 vastaajista (23,7 %) eivit halua tyénkiertoa ol-
lenkaan tai tyonkierto ei ole ajankohtainen asia, vaikka he eivat ole koskaan vaihtaneet
tyotehtaviddn. Erikoista on se, ettd ndistd henkil6istd 66,7 % ovat tyoskennelleet 6-20

vuotta talossa samoissa tehtavissa ja haluavat edelleen toimia samoissa tehtavissa.

Tyo6tehtivid vaihtaneet eivit olleet kovinkaan tyytyviisid perehdyttimiseen. Melkein
puolet (44,4 %) eivit saaneet ollenkaan tai vain hyvin vihan perehdytysta. Sisiista pe-
rehdyttimisti ei kuitenkaan saisi unohtaa (Osterberg 2009, 101), varsinkin kun usein
sisdisessd siirrossa on kyse siirtymisesta esimiestehtiviin ja varsinkin tallaisessa muutok-
sessa tarvitaan lisikoulutusta (Ketola 2010, 89). SAK:n strategiassa mainitaan, kuinka
esimiesten valmennusta, henkil6kohtaista valmennusta ja mentorointia jatketaan, seki
kannustetaan suorittamaan johtamisen erikoisammattitutkintoa. Erds vastaaja kommen-
toi juuri sitd, ettd hinen kohdallaan perehdytys toteutui ainoastaan esimieskoulutuksel-
la. Mentorointia ja esimieskoulutukselle olisi tarvetta ainakin tutkimustulosten perus-
teella. Sisdisen perehdyttimisen painopiste pitdisi olla juuri uuden tyotehtivan opette-

lussa (Strommer 1999, 259). Vastaajilla oli toiveena, ettd varsinkin siirryttdessa esimies-
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tehtdviin, perehdytykseen kuuluisi esimieskoulutusta, tyétehtivien lapikdymisti ja yh-

teistyOtapaamisia niin oman esimiehen kuin my6s SAK:n puheenjohtajan kanssa.

SAK:n strategiaan on kirjattu, ettd henkil6ston kehittdimisen vahvuuksia ja voimavara-
tekijoitd on henkil6sto, joka on vahvasti sitoutunut SAK:n tehtaviin ja tavoitteisiin.
Kuitenkin vastaajat saivat tietoa SAK:n arvoista, visioista ja strategiasta vaihtelevasti.
Toisaalta SAK on aatteellinen yhdistys, jonka toiminta-ajatus on yleisesti kaikilla tiedos-
sa, varsinkin jos on hakemassa asiantuntija- tai toimitsijatehtaviin. Toisaalta monet ko-
kevat, ettd ovat saaneet riittavisti tietoa SAK:sta ja sen toimintatavoista. Olisi tirkeaa,
ettd strategia, arvot ja visio kaytaisiin uusien tyontekijoiden kanssa lipi, silld strategia
mairittelee litketoiminnan suunnan ja konkreettiset edellytykset (Vanhala ym. 2002, 88-

89) seki vaikuttaa oleellisesti organisaation toimintaan.

Perehdyttimisen ja tydnopastuksen tarkoituksena on, ettd tyontekijd saa luotua sisdisen
mallin omasta ty6std. Tahdn malliin kuuluvat mm. koko ty6éyhteisén ja oman tyon ta-
voitteita koskeva tieto (Lepistd 2005, 58). Taman tutkimuksen perusteella kuitenkin
monilta uusilta tyontekijaltd oli jadnyt hieman episelviksi, mitkd ovat oman tyén tavoit-
teet. TyOn tavoitteista kerrottiin melko niukasti, vain kolmasosa vastaajista sai tietaa
oman tyOn tavoitteista. Tyon kytkeytyminen organisaation toimintaan oli melko selke-
aa, vaikkakin kolmasosalle jai kytkos vield hieman hataraksi. Tyotehtavan ja tyosuhteen
saannot tulivat myos kolmasosalle selkeaksi. Naissid kaikissa edellisissd vastauksissa oli
melko paljon arvoja 1 ja 2. SAK:n strategiaan on merkitty, ettd henkil6ston kehittami-
sen haasteina on mm. tyotehtivien tismentiminen ja asiantuntijoiden roolien ja tyon

tavoitteiden tasmentiminen.

SAK:ssa on tehty vuonna 2011 osaamiskartoitus ja strategiaan on timin kartoituksen
jalkeen kirjattu, ettd osaamiskartoitusta hyédynnetddn mm. koulutusten suunnittelussa.
Osaamiskartoitusta hyédynnetian myos toimihenkil6iden yksilollisten kehityspolkujen
hahmottamisessa. Kartoituksen tarkoituksena oli vahvistaa henkiloston osaamista ja
motivoida jatkuvaan kehittymiseen ja osaamiseen. Kiinnostus uuden tyontekijin tieto-
taitoon nikyi my6s kyselyn tuloksissa. Moni kyselyyn vastanneista koki perehdytyksessa
hyvin positiivisena sen, ettd SAK oli kiinnostunut tyontekijéiden taustasta. T4ta kiin-

nostusta voidaan my6s kayttda hyodyksi perehdytyksessa, koska kiinnostuksen kautta
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voidaan my6s muokata perehdytystd, jolloin uusi tydntekijd saa juuri sitd tietoa ja taitoa,
jota hin tarvitsee tyossaian (Kangas & Himaldinen 2007, 4). Niin luodaan tukeva pe-
rusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle (Kangas 2003, 5; Kangas & Hamaldinen 2010, 4).
Strategiassa on myos, ettd henkil6ston kehittimisen vahvuutena ja voimatekijéind on
henkil6ston vahva asiantuntemus. Monet vastaajat kertoivat, ettd ovat pystyneet hyo-
dyntimain aikaisempia tietoja ja nikemyksid uudessa tehtivissddn tistd hyGtyvit niin
koko tyOyhteis6é kuin myos esimies (Kupias & Peltola 2009, 19).

Vajaalle puolelle oli nimetty joku perehdyttéjd, ja vain reilut 40 % kaikista vastaajista
koki saavansa tukea perehdyttdjaltadn. Tutkimustuloksista huomataan, ettid kun uudelle
tyontekijalle on nimetty tietty perehdyttaja, tyontekija tuntee silloin saavansa tukea.
Eris vastaaja oli kommentoinut, ettei ollut ketdin kelta kysya. Jotta tillaiselta tilanteelta
viltyttiisiin, on perehdyttimiseen aina nimettava joku vastuuhenkil6. Esimies on vas-
tuussa siitd, ettd perchdyttimistehtiviin on valittu joku vastuuhenkil® ja ettd kyseistd
henkil64 ohjataan asiallisesti (Strémmer 1999, 259-260; Lepisté 2004, 59). Perehdytti-
jan tehtavana on auttaa uutta tyontekijaa oppimaan perehdytettavat asiat ja samalla aut-
taa hintd onnistumaan uudessa tyossain. Perehdytyksessi otetaan avuksi ja samalla
my6s huomioon koko ty6yhteisé ja organisaatio (Kupias & Peltola 2009, 151-152;
Kangas & Hiamaldinen 2007, 4). Tilloin mahdollisuus tilanteeseen, jolloin ei ole ketddn

kelta kysya pienenece.

SAK:n strategiaan on laitettu yhdeksi tavoitteeksi, ettd pyritddn edelleen edistimain
mentorointia. Vain yksi vastaaja oli kommentoinut, ettd oli kokeillut mentorointia pe-
rehdytyksessa ja kokenut kyseisen ohjaustavan onnistuneeksi. Mentoroinnin on koettu
olevan hyvi apu perehdytyksessd (D Aurizio 2007, 228) ja se toimii my0s tarkedna tu-
kipilarina (Ketola 2010, 126). Mentorit pystyvat antamaan erilaisempaa tukea kuin mm.
esimiehet, silld heilld on yleensa vahva asiantuntemus ja osaaminen omasta tyostaan,
mitka auttavat perehdytyksessa ja antavat yksityiskohtaisemman nakokannan perehdy-
tykseen (Ketola 2010, 126). Niin ollen mentorointia kannattaisi lisitd perehdytysohjel-

maan ja kannustaa thmisia mentoreiksi.
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5.2 Pohdinta

Tutkimuksen kohteena oli SAK:n perehdytys ja tyokierto. Tutkimuksen tarkoituksena
oli kyselyn avulla saada kattavaa tietoa tyontekijoiden mielipiteisti ja saada kokonaisval-
tainen kuva SAK:n perehdytyksen nykytilasta. Kyselyn tuloksien analysointi ja niiden
vertailu teoreettiseen viitekehykseen sekd SAK:n henkilOstostrategiaan antaa kokonais-
valtaisen kuvan perehdytyksestd SAK:n esimichille ja johdolle. T4dti tutkimusta voidaan
pitdd lahtotilanteen selvittimisend, silld timan tyon avulla kartoitettiin perehdytyksen

nykytila.

Tutkimuksessa selvisi, ettd SAK:n tyontekijoistd yhtd suuri osa pitdd perehdyttimistd
onnistuneena kuin my6s epdaonnistuneena. Perehdytyksessd on paljon hyvii asioita,
joita tulisi pitad ylld jatkossakin, mutta parannettavaakin 16ytyy. Tyytyviisten ja tyyty-
mittoOmien vastauksista 10ytyy paillekkaisid ja vastakkaisia asioita. Tyytyviiset vastaajat
ovat kokeneet perehdyttimisen laajuuden ja etenemisen hyviksi, kun taas tyytymatto-
mit ovat kokeneet nama asiat huonoiksi. Esimerkiksi samalta osastolta (liitto- ja jasen-
palvelut) 16ytyy niin tyytyviisid kuin tyytymattémiikin, eroa niiden valilld on vain n.
seitsemin prosenttia. Perehdyttimisen epikohtina ovat eroavaisuudet perehdyttimis-
suunnitelman ja kaytinnon valilla, ja perehdytettavien omatoimisuuden ja aktiivisuuden
persoonakohtainen vaihtelu luovat omanlaisia epiakohtia perehdyttimiseen. (Ketola
2010, 146—153) . Vastaajilla on ollut luultavammin eri perehdyttijit, jotka ovat pereh-
dyttineet omalla persoonallaan ja tavallaan. My6s tyontekija on vaikuttanut osaltaan

perehdyttimiseen, sen etenemiseen ja toteutumiseen.

Perehdyttimisen kytkeminen osaksi organisaation toimintasuunnitelmaa ja strategiaa
auttaa organisaatiota menestymaéin ja etenemain valitsemaansa suuntaan. Tutkimuksen
tulosten ja tyontekijéiden toivomusten perusteella, peilaten niiti SAK:n strategiaan,
voidaan 10ytaa muutamia kehitysehdotuksia. Ensimmaiseksi perehdyttimiseen kannat-
taisi tuoda lisdd suunnitelmallisuutta ja tavoitteellisuutta. Suunnittelun ja muokkaamisen
kautta voidaan saada mm. perehdyttimislomake toimivammaksi ja paremmin kiytto6n.
Esimiehen olisi my6s hyva yhdessa tyontekijan kanssa kayda lapi tulevaa perehdytta-
mistd ja muokata perehdyttimisohjelmaa tyontekijille sopivaksi. Niin tulee kdytya eri

perehdyttimisalueet huolellisemmin lapi.
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Toisena osa-alueena, joka pitad ottaa kehittimisen kohteeksi ja joka on my6s merkitty
SAK:n strategiaan, on tyOn tavoitteiden ja tyotehtivien tismennys. SAK:n tyontekijit
ovat vahvasti sidoksissa organisaation tavoitteisiin ja tehtdviin, mutta tulosten perus-
teella harvoille tyontekijoille on perehdytyksessi kerrottu strategiasta, arvoista, visiosta
tai toimintatavoista. Perehdyttdmisen suunnittelun ja tavoitteellisuuden avulla saadaan

my0Os ndmi tirkeAmpddn osaan perchdyttimisessa.

Kolmantena tirkeani asiana korostaisin tuen ja seurannan merkitysta. Jatkuvaa vuoro-
vaikutusta ja keskustelua lisidmalld, mm. mentoroinnilla ja sadnnollisilld tapaamisilla
lihimman esimiehen kanssa, saataisiin lisdd kahdensuuntaista keskustelua, seki tuen ja
palautteen antoa. Avoin vuorovaikutus ja kiinnostus ovat toimivia menetelmia perehdy-

tyksen onnistumisessa (Ketola 2010, 129).

5.3 Tutkimuksen laatu ja luotettavuus

Reliaabeliussa eli luotettavuudessa on kyse tulosten toistettavuudesta eli tulokset eivit
ole sattumanvaraisia. Esimerkiksi jos kaksi eri tutkijaa voivat saada saman tuloksen
kahdella erillisella kerralla, ovat tulokset reliaabeleja. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2007, 226.) Validius eli pitevyydessd on taas kyse siité, ettd mitataan juuri sitd mitd on
tarkoitus mitata. Esimerkiksi jos vastaaja ymmartda kysymykset toisin kuin tutkija on
tarkoittanut, niin tulokset eivat ole patevia. (Hirsjarvi ym. 2007, 226-227.) Kyselyn ky-
symykset on tehty miettien viitekehystd. Aineiston keruussa on pyritty miettimadn paa-

teemoja, ja nditd on pyritty syventdmain erilaisilla apukysymyksilla.

Kysymysten viarinasettelu voi vaikuttaa tutkimuksen validiuteen. Jos kysymyksista on
jaanyt puuttumaan jokin tirkea kysymys, vaikuttaa se tutkimuksen luotettavuuteen.
Niin tutkimuksessa saatu materiaali ei vastaa tutkimusongelmaan. My6s kyselyn kysy-
mysten vaarin ymmartaminen voi vaikuttaa luotettavuuteen. Tutkimuksen validiutta
puoltaa se, ettd kysymykset on yritetty tehdd melko yksinkertaisiksi ja kyselyn kysymyk-

set on kayty lapi toimeksiantajan kanssa.

Kysely sisilsi monta kysymystd, mikd on voinut vaikuttaa tutkimushenkiléiden vastauk-

siin huolimattomuutena, mutta kysymyskaavake yritettiin tehdé selkedksi ja helpohkok-
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si, jotta se ei veisi litkaa aikaa. Kysymyksista pyrittiin tekemaan yksiselitteisia, mutta
vastaajat ovat voineet ymmartad kysymykset vaarin. Jokaisen kysymysalueen alussa on
selitetty vastaajalle, mitd kyselyn ddrivastausvaihtoehdot tarkoittavat. Viliarvoja (3-4) ei
selitetty tarkemmin, koska ajattelin, ettd ddrivaihtoehtojen selitys on tarpeeksi. Tami on

voinut aiheuttaa vastaajissa himmennysta.

Tissi tutkimuksessa kysely ldhetettiin internetlinkkini vastaajille sihkopostilistan kaut-
ta, ja vastaajilla on ollut aikaa vastata rauhassa kyselyyn silloin kun heille parhaiten sopii.
Niin ollen opinnéytetyon tekija ei voinut vaikuttaa vastauksiin. Siind suhteessa tutki-
mus oli luotettava. Sdhk&postilistalla oli noin 90 sihkopostiosoitetta. Kyselysti lihetet-
tiin muistutusviesti pari paivaa ennen kyselyn sulkeutumista. Kysely kohdistettiin ajan-
kohtaan, jolloin ei olisi pitinyt olla suurehkoja hiirictekij6itd (esim. vuosijuhlat). Vas-
tausprosentti oli melko alhainen (n. 38 %), mika vaikuttaa reliabiliteettiin, mutta kvanti-
tatiivisissa tutkimuksessa alhainen vastausprosentti on yleistd. Muutamat vanhemmat
tyontekijit ilmoittivat, ettd eivit osallistu kyselyyn, koska heidin perehdytysajastaan on
niin kauan aikaa. Tdma mm. vihensi vastausmairad. Muuten vastaajajoukko sisilsi eri

tyontekijoiltd eri osastoilta, jotka ovat tyoskennelleet SAK:1la eri aikoja.

Koen, ettd tutkimuksesta ja sen tuloksista on hyotyi toimeksiantajalle. Tutkimuksen
kautta organisaatio saa peruskuvan seka tyontekijoiden mielipiteen perehdytyksesta ja
sen onnistumisesta. Niiden tulosten perusteella SAK saa tavoitteet perehdytyksen ke-
hittdmiselle. SAK voi my6s kiyttdd kehittimaini kyselyid ja muokata sitd, sekd tehda
kysely uudestaan, jolloin voidaan tehda seurantatutkimus joko samasta aiheesta tai jos-

tain tietystd perehdytyksen osa-alueesta.

5.4 Jatkotutkimuksen aiheita

Tata tutkimusta voidaan pitaé lihtotilanteen selvittimisend, silld timéin tyon avulla kar-
toitettiin perehdytyksen nykytila. Timan tyon tulosten avulla SAK voi miettid, minki-
laista tyytyvaisyyttd he haluaisivat tavoitella. Talla hetkelld 34,21 % kyselyyn vastanneis-
ta ovat tyytyvaisia organisaation perehdyttimiseen ja 34,21 % ei ole tyytyvaisia. 31,58 %

vastanneista ei ole mielipidetta siitd, kuinka perehdyttiminen onnistui.
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Tdmin tutkimuksen tuloksiin pohjaten voidaan tehdi jatkotutkimuksia ja verrata tulok-
sia keskendin. Taman tutkimuksen kautta voidaan my0os miettid uusia tavoitteita pereh-
dyttimiselle ja eri perehdyttdmisen osa-alueille. Olisi hyvi asettaa tavoitteita, jotta voi-
daan hahmottaa perehdyttimisen toivottava taso ja pyrkid sithen. Voidaan miettid, mit-
kd ovat ne osa-alueet, joita pitdisi kehittda ja keskittya tavoittelemaan niitd. Kaikkia osa-
alueita el tarvitse parantaa. Esimerkiksi timin tutkimuksen perusteella voidaan tehdi
perehdyttimiselle tavoitteita ja seurantatutkimuksen avulla saada selville, onko tavoite

saavutettu.

5.5 Oman oppimisen arviointi

Tyoni ja sen eteneminen onnistuivat mielestini sujuvasti. Syvennyin ensin teoriakirjalli-
suuteen, minka jilkeen aloin kirjoittaa teoriaa. Tdamin jilkeen aloin suunnitella kysely-
tutkimuksen kysymyksia. Kysely tehtiin joulukuussa ja helmikuun alussa aloin analysoi-

da tutkimusaineistoa. Analysointi eteni hieman hitaammin.

Parannettavana asiana olisi kyselytutkimuksen otoskoko. Kyselytutkimus ldhetettiin
sahkopostilinkking kaikille SAK:n tyontekijélle. Tama johtui siita, ettd haluttiin saada
laaja kuva perehdytyksen nykytilanteesta. SAK:n tyontekijoille lahetettiin muistutusvies-

ti, mutta silti ei saatu tarpeeksi vastauksia.

Ryhdyin tekemiin opinndytetyotd mielellini. OpinndytetyGprosessissani on ollut mie-
lenkiintoista tutustua perehdyttimiseen ja se on tuntunut kiinnostavalta atheelta. Tutus-
tuin kirjallisuuteen koskien strategiaa, perehdyttimista ja tyOnopastamista. Kun tutus-
tuin teoriapohjaan, 16ysin ja opin paljon uusia asioita niin perehdyttimisestd kuin myos
sithen kuuluvasta tybopastamisesta seka strategiasta. Tutkimuksen tekeminen on ollut
mukava ja opettavainen kokemus. Opinniytetyon tekemisen kautta olen saanut uutta
tietoa henkilOstOstrategiasta ja perehdytyksestd seké sen eri osa-alueista. On ollut mie-
lenkiintoista tutkia asioiden syy-seuraus — suhteita, joita on tullut tutkimuksessa esille
sekd verrata niitd teoreettiseen viitekehykseen. Tutkimuksen luotettavuuden pohdinta
on opettanut arvioimaan omaa toimintaa kriittisesti. Projektinhallintataidot ovat olleet

tarpeellisia ja hy6dyllisid opinnaytetyéprosessissa.
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Liite 1 Kysely

Perehdytys osana henkildstdon toimintaohjeita

Kyselysséa kysytdéan perehdyttamisestd, joka on tapahtunut kun saavuit SAK:hon tdihin ja/tai kun
olet vaihtanut tyotehtavaa.

Kyselyn tekeminen kestéda noin 5 minuuttia. Vastaukset analysoidaan nimettémasti.
Kiitos etukateen!

1 Kuulun seuraavaan henkiléstéryhmaan
() Toimistotyontekija
() Toimitsija

() Esimies

2 Tybskentelen seuraavalla osastolla
() Yleisjohto

() Edunvalvonta

() Tyollisyys ja kestava kasvu

() Kehittdminen

() Liitto- ja jasenpalvelut

() Sisaiset palvelut

3 Olen tydskennellyt SAK:n palveluksessa
() 0-2 vuotta

() 3-5vuotta

() 6-10 vuotta

() 11-15 vuotta

() 16-20 vuotta

() 21->

4 Tehtiinkd sinulle perehdyttamisohjelma kun tulit SAK:hon?
() Kylla
() Ei

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta

1 = ei ollenkaan, huonosti

5 = paljon, merkittavasti, erinomaisesti

5 Onko sinulle kerrottu mahdollisuudesta tyokiertoon?
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1 2 3 4 5
0 0 0 O O

6 Oletko vaihtanut tehtavia talon sisalla?

() Kylla
() Ei

Jos vastasit kylla,

7 saitko perehdytysta uuteen tehtavaan?
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

8 Minkalaista perehdytysta sait, kun vaihdoit tyétehtavaa?

9 Minkéalaista perehdytysta toivoisit talon sisalla tapahtuviin tydnkiertoihin?

10 Haluaisitko osallistua tydnkiertoon?

() Kylla
() Ei

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta

1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

Perehdytys

11 Minulla oli mahdollisuus osallistua perehdytykseni suunnitteluun

1 2 3 4 5
) ) 0) O O

12 Perehdyttdmisohjelmaa muokattiin minulle sopivaksi
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1 2 3 4 5
0 0 0 O O

13 Perehdys eteni perehdytysohjelman mukaan
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

14 Perehdytys oli aikataulutettu jarkevalla tavalla
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

15 Perehdyttdaminen eteni rauhallisesti
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

16 Perehdyttaminen eteni loogisella tavalla
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

17 Perehdytys koostui mielekkaista kokonaisuuksista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

18 Perehdyttamisessa oli etukateen nimetty vastuuhenkilé/henkilot
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

19 Sain tukea perehdyttajalta
1 2 3 4 5

0) 0) 0) (0) (0)

20 Perehdyttamisen tukena oli materiaalia
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

21 Kaipasin perehdyttdmisen tueksi materiaalia
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0
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22 Perehdyttamisen tukena toimi perehdyttdmislomake

1 2 3 4 5
0) 0) 0 0 0

23 Perehdyttamislomake oli toimiva
1 2 3 4 5

0 0 0) 0 0

24 Perehdyttdmislomake oli kaytdssa
1 2 3 4 5

0 0 0) 0 0

25 Taustastani ja kokemuksistani oltiin kiinnostuneita
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

26 Olen pystynyt hyodyntdmaéan aikaisempia tietoja ja nakemyksiani uudessa tehtavassani
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

Perehdyttamisen kautta:

27 Opin SAK:n arvot
1 2 3 4 5

0) 0) 0) (0) (0)

28 Koin saaneeni riittavasti tietoa SAK:sta ja sen toimintatavoista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

29 SAK:n strategia tuli minulle selkeaksi

1 2 3 4 5
0) 0) 0 0 0
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Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

30 Sain jo ty6haastattelun aikana tietoa tydtehtavien sisallosta
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

31 Tyo6tehtavani kuvattiin selkeasti perehdyttamisessa
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

32 Perehdyttamisen kautta opin tydtehtavan ja tydsuhteen sdannot
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

33 Tyoni tavoitteista sovittiin selkedsti perehdyttamisessa
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

34 Perehdytyksen kautta minulle tuli selked ymmarrys siita, kuinka tyoni kytkeytyy organi-
saatiomme toimintaan

1 2 3 4 5
0) 0) 0) 0 0

35 Mitka seikat auttoivat ja haittasivat uuteen tehtavaan oppimista

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti
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Perehdyttdmisen kautta

36 opin SAK:n viestintatavat
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

37 opin SAK:n kokoustavat
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

38 Minulle kerrottiin/opetettiin tarvittavat tietojarjestelmat ja -ohjelmat
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti
Tybyhteiso

39 Perehdytyksen kautta tutustuin tydyhteisdon
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

40 Minut otettiin hyvin vastaan tydyhteisdssa
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

41 Perehdyttaminen auttoi minua tutustumaan tyokavereihin
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

42 Lahitydyhteisoni osallistui aktiivisesti perehdyttdmiseen
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

43 Minulle esitettiin kattavasti yhteistiloja

1 2 3 4 5
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0) 0) 0) 0 0

44 Perehdytyksessa opin organisaation yhteiset kaytannot
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

45 Tydsopimus kaytiin lapi yhdessa henkilostopaallikén kanssa
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

46 Minulle kerrottiin palkasta ja palkanmaksusta
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

47 Minulle kerrottiin tydajoista ja tauoista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

48 Minulle kerrottiin loman kertymisesté ja lomapalkasta
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

49 Minulle kerrottiin henkildkuntaeduista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

50 Minulle kerrottiin tyoterveyspalveluista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

51 Minulle kerrottiin harrastus- ja virkistyspalveluista

1 2 3 4 5
0) 0) 0 0 0
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Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

Perehdytyksen seuranta

52 Perehdyttdmisen aikana keskustelimme esimiehen kanssa saanndéllisesti
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

53 Esimieheni oli kiinnostunut perehdytykseni onnistumisesta
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

54 Olemme yhdesséa esimieheni kanssa arvioineet perehdyttamisen onnistumista
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, etta
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti

Perehdytyksen kesto

55 Perehdyttdmiseen oli varattu aikaa
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

56 Kuinka kauan perehdyttamisesi kesti

57 Mika olisi sopivan pituinen perehdytysjakso?

Seuraaviin kysymyksiin vastataan asteikolla 1-5.
Vastaa siten, ettéa
1= ei ollenkaan, huonosti

5= paljon, merkittavasti, erinomaisesti
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Perehdytyksen kokonaisuus

58 Miten perehdyttdminen onnistui?
1 2 3 4 5

0 0 0) 0 0

59 Mika oli parasta perehdyttdmisessa?

60 Oliko perehdytyksessa puutteita?
1 2 3 4 5

0) 0) 0) () 0

61Mitad puutteita?

62 Toivoisitko jotain viela lisattavan perehdytysohjelmaan?
1 2 3 4 5

0) 0) 0) 0 0

63 Mita haluaisit ettd perehdyttdmisohjelmaan lisattaisiin?

Tahan voit lisdta kommentteja ja/tai antaa palautetta kyselysta tai/ja perehdyttamisesta
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Liite 2 Keskiarvotaulukko

Kaikki vas-
taajat
N=38

Onko sinulle kerrottu mahdollisuudesta tyénkiertoon? 2,53
Jos vastasit kylla, saitko perehdytysta uuteen tehtavaan? 2,72
Minulla oli mahdollisuus osallistua perehdytykseni suunnitteluun 2,47
Perehdyttamisohjelmaa muokattiin minulle sopivaksi 2,84
Perehdys eteni perehdytysohjelman mukaan 2,79
Perehdytys oli aikataulutettu jarkevalla tavalla 2,74
Perehdyttaminen eteni rauhallisesti 3,11
Perehdyttaminen eteni loogisella tavalla 3,00
Perehdytys koostui mielekkaistd kokonaisuuksista 3,16
Perehdyttamisessa oli etukateen nimetty vastuuhenkilé/henkildt 3,16
Sain tukea perehdyttajalta 3,13
Perehdyttamisen tukena oli materiaalia 3,08
Kaipasin perehdyttamisen tueksi materiaalia 2,76
Perehdyttémisen tukena toimi perehdyttamislomake 2,13
Perehdyttamislomake oli toimiva 2,24
Perehdyttamislomake oli kaytdssa 2,21
Taustastani ja kokemuksistani oltiin kiinnostuneita 3,26
Olen pystynyt hyddyntamaan aikaisempia tietoja ja ndkemyksiani uudessa tehtavas- 4,21
sani

Opin SAK:n arvot 3,05
Koin saaneeni riittavasti tietoa SAK:sta ja sen toimintatavoista 3,21
SAK:n strategia tuli minulle selkeaksi 2,71
Sain jo ty6haastattelun aikana tietoa tyodtehtavien sisallosta 3,71
Tyotehtavani kuvattiin selkedsti perehdyttamisessa 2,97
Perehdyttamisen kautta opin tyétehtdvan ja tyésuhteen saannot 2,84
Tydni tavoitteista sovittiin selkeasti perehdyttédmisessa 2,82
Perehdytyksen kautta minulle tuli selkea ymmarrys siita, kuinka tyéni kytkeytyy orga- 3,13
nisaatiomme toimintaan

opin SAK:n viestintatavat 2,58
opin SAK:n kokoustavat 2,79
Minulle kerrottiin/opetettiin tarvittavat tietojarjestelmat ja -ohjelmat 3,53
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Perehdytyksen kautta tutustuin tyéyhteis66n 3,11
Minut otettiin hyvin vastaan tydyhteiséssa 4,13
Perehdyttaminen auttoi minua tutustumaan tydkavereihin 3,08
Lahitydyhteiséni osallistui aktiivisesti perehdyttamiseen 3,37
Minulle esitettiin kattavasti yhteistiloja 3,34
Perehdytyksessa opin organisaation yhteiset kaytannot 2,89
Tydsopimus kaytiin lapi yhdessa henkilostépaallikbn kanssa 3,63
Minulle kerrottiin palkasta ja palkanmaksusta 4,03
Minulle kerrottiin ty6ajoista ja tauoista 3,71
Minulle kerrottiin loman kertymisesta ja lomapalkasta 3,47
Minulle kerrottiin henkilokuntaeduista 3,66
Minulle kerrottiin tyoterveyspalveluista 3,82
Minulle kerrottiin harrastus- ja virkistyspalveluista 3,29
Perehdyttamisen aikana keskustelimme esimiehen kanssa saanndllisesti 3,13
Esimieheni oli kiinnostunut perehdytykseni onnistumisesta 3,08
Olemme yhdessa esimieheni kanssa arvioineet perehdyttamisen onnistumista 2,29
Perehdyttamiseen oli varattu aikaa 2,74
Miten perehdyttédminen onnistui? 3,08
Oliko perehdytyksessa puutteita? 2,87
Toivoisitko jotain viela lisattavan perehdytysohjelmaan? 2,97
Yhteenveto 3,08
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