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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda, kuinka hyvin Suomessa toimivan Pankki X:n
kassakonttorissa perehdyttaminen on onnistunut tyontekijoiden nakokulmasta katsottuna.
Tutkimuksen aihe syntyi opinnaytetyon tekijan omasta kiinnostuksesta ja kokemuksesta
perehdyttamisesta.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan tarkemmin, mita perehdyttaminen on, miksi se
on tarpeellista sekd mitka lait ohjaavat perehdyttdmista. Teoriaosuudessa paneudutaan
myods perehdytysprosessiin, sen vaiheisiin ja suunnitteluun. Naiden lisaksi kdydaan lapi
viela erilaiset perehdytystavat sekd minkalainen on perehdyttajan ettd perehtyjan rooli pe-
rehdytyksessa. Tietoperustana on kaytetty kotimaista kirjallisuutta perehdyttamisesta.

Tybn empiirisessd osuudessa tutkittiin perehdyttdmisen onnistumista, johon vastauksia
saatiin sdhkopostikyselylla. Tutkimus toteutettiin kesan 2022 aikana. Tutkimusmenetel-
mana kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista menetelmaa, silla tutkimuksen kohdejoukko oli
tarkoin valittu. Kohdejoukoksi valikoitui sellaiset tyontekijat, jotka olivat tydskennelleet ky-
seisessa konttorissa enintdan vuoden. Talla saatiin taattua se, ettad haastateltavilla oli pe-
rehdytys viela tuoreessa muistissa. Tutkimuksessa Kysyttiin muun muassa tyontekijoiden
mielipiteitd perehdytyksen kestosta ja sen kattavuudesta. Lisaksi tyontekijoilla oli mahdolli-
suus kertoa avoimesti kehitysehdotuksia perehdyttamiselle.

Tutkimustulokset osoittavat, ettéd perehdytys ei ole valttamatta ollut niin kattava tyontekijoi-
den mielesta kuin sen olisi pitanyt olla. Tyontekijat kokivat, etta heilla jai paljon tietoa saa-
matta heidan omista tyotehtavistaan seka tydssa kaytettavista jarjestelmista. Suurin syy
tahan lienee se, etta perehdytys on suunniteltu koskemaan enemmankin puhelinty6ta teke-
via asiakaspalvelijoita, kuin fyysisesti kassakonttorissa tydskentelevia asiakaspalvelijoita.
Tyontekijat olisivat toivoneet enemman heidan tyotehtaviaan koskevaa perehdyttamista.

Asiasanat
Perehdyttaminen, perehdytysprosessi, laadullinen tutkimus
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui perehdyttdmisen onnistuminen Suomessa toimivan
Pankki X:n kassakonttorissa. Perehdyttamisella on suuri vaikutus tyontekijoiden tyohyvin-
vointiin seka heidan onnistumiseensa itse tydssa. Hyvalla perehdytykselld voidaan taata
tuottava ja tehokas tydntekija tydyhteisdn tukipilariksi. Hyva perehdytys myods antaa hyvan
vaikutelman tyonantajasta seka osoittaa tyontekijalle, etta hanesta halutaan kehittaa alan

ammattilainen.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia, ettéd mitd hyvaa perehdyttdmisessa oli ja missa voi-
taisiin kehittyd. Tutkimuksen tarkoituksena on myds osoittaa, kuinka tarkeda hyva pereh-

dytys on tyontekijalle ja kuinka hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijan itsevarmuuteen suo-
riutua tyotehtavistdan. Tutkimuksen varsinaiset kehittdmistoimenpiteet jaavat kuitenkin ta-
man tyon ulkopuolelle, silla ty6ta ei ole toteutettu toimeksiantona, vaan opinnaytetydn teki-
jan omasta kiinnostuksesta. Suosituksia perehdyttamisen kehittdmiseksi annetaan kuiten-

kin opinnayteyon johtopaatoksissa.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet, rajaukset ja tutkimuskysymykset

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tutkia, miten perehdyttdminen on onnistunut Suo-
messa toimivan Pankki X:n kassakonttorissa tyontekijoiden nakokulmasta katsottuna. Tut-
kimus on rajattu vain yhteen konttoriin ja yhteensa alun perin yhdeksaan tyontekijaan ky-
seisessa konttorissa. Tutkimuksessa tyontekijditd on haastateltu sdhkdpostikyselylla, jo-

hon vastauksia saatiin seitsemalta yhdeksasta tyontekijasta.

Opinnaytety6n paaongelma on:
Mitka tekijat ovat vaikuttaneet perehdytyksen onnistumiseen/epaonnistumi-
seen?
Alaongelmat:
Mité perehdytyksesta puuttui?
Miten perehdytysta voidaan kehittdd paremmaksi?

Mihin asioihin perehdyttamisessa tulisi kiinnittdd huomiota?

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon rakenne koostuu johdannosta, teoreettisesta sekd empiirisestd osuudesta,
analyyseista ja pohdinnasta ja viela lopuksi lahteista ja liitteista. Opinnaytetydn rakenne

on havainnollistettu kuvassa 1.



Johdanto Teoria

* Tutkimuksen tausta ja tavoite * Mita perehdyttamien on seka sen
¢ Tutkimuksen rakenne tarpeellisuus
* Perehdytysprosessi ja sen vaiheet

Pohdinta

Empiria

* Kehitysehdotukset

¢ Tutkimuksen menetelman kuvaus
* Yhteenveto

* Tulosten tarkastelu ja analysointi

Kuva 1. Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytety6 alkaa johdannolla ensimmaisessa luvussa, jonka jalkeen siirrytdan tutkimuk-
sen toiseen lukuun. Tasta luvusta alkaa tutkimuksen teoreettinen osuus. Tutkimuksen toi-
nen luku pitda sisdlldan perehdyttamisen tarkoituksen, sen tarpeellisuuden seka perehdyt-
tamista ohjaavan lainsaadannon. Teoreettinen osuus jatkuu viela tutkimuksen kolmanteen
lukuun, jossa syvennytaan tarkemmin perehdytykseen prosessina, sen suunnitteluun ja
vaiheisiin. Kolmannessa luvussa tutkitaan naiden lisaksi myos erilaisia perehdytystapoja

ja myds seka perehdyttajan ettd perehtyjan roolia perehdytyksessa.

Tutkimuksen empiirinen osuus alkaa neljannessa luvussa, jossa tutkitaan tyontekijoilta
saatuja tuloksia. Tutkimuksen jokaisesta tuloksesta tehdaan tiivis yhteenveto, joka auttaa
lukijaa ymmartamaan saatuja tuloksia perehdyttamisesta. Tutkimuksen viimeisessa eli vii-
dennessa luvussa on opinnaytetydn johtopaatokset ja pohdinta, jossa muun muassa poh-
ditaan tutkimuksen luotettavuutta ja kehitysehdotuksia seka arvioidaan opinnaytetyopro-

sessia ja omaa oppimista.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kaydaan lapi mista kaikesta perehdytys koostuu, ja kuinka tarkea ja tar-
peellinen perehdytys on tydelamassa. Lisaksi tdssa luvussa kerrotaan perehdytysta kos-

kevista laeista ja miksi tydnantajan pitaa niitd noudattaa.

2.1 Mita perehdyttaminen on

Jotta henkilo saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa ja si-
dosryhmia ja oppimaan omat tyotehtavansa, tarvitaan perehdyttamista. Perehdyttamisella
tarkoitetaan siis kaikkia niita toimia, joiden avulla uudesta tydntekijastd saadaan toimiva
yksilo organisaatiossa. Perehdyttamiselle on aina tarvetta, oli henkil6 sitten tullut uutena
yritykseen tai oli han yrityksen sisélla vaihtamassa tyétehtavidan. (Joki 2018, 111.) Hyva
perehdyttaminen pitaa sisallaan muun muassa erilaisia kaytannon toimia, jotka helpotta-
vat tyossa aloittamista ja uuden tyontekijan osaamisen kehittamista. Hyvassa perehdytta-
misessa otetaan huomioon uuden tydntekijan osaaminen ja taten pyritdan hyddyntdmaan
olemassa olevaa osaamista mahdollisimman paljon jo perehdytysprosessin aikana. (Ku-
pias & Peltola 2009, 19.) Hyva perehdyttdminen on aikaa vieva prosessi. Kuitenkin on sel-
vaa, etta mita nopeammin perehdytettava pystyy toimimaan itsenaisesti ilman muiden ak-
tiivista ohjausta, sitd nopeammin siitd hydtyy organisaatio ja perehdyttamiseen sijoitettu

aika maksaa itsensa takaisin. (Joki 2018, 111.)

2.2 Perehdyttamisen tarpeellisuus

Perehdyttamisen tarkeys korostuu monestakin eri syysta. Perehdytyksen avulla uusi tyon-
tekija sisaistaa tydtehtavansa mahdollisimman nopeasti ja sen lisdksi viela oikein. Mahdol-
listen virheiden maara vahenee seka niiden korjaamiseen kulutettu aika saastetaan. Vir-
heiden korjaamiseen useimmiten kuluu monen tyontekijan tydaikaa, joten asialla on suuri-
kin vaikutus tyotehokkuuteen. Koko tyoyhteiso hyotyy siita, ettd uuteen tydtehtavaan sijoi-
tettu henkil® ei keskeyttaisi useampaan kertaan toisten tydntekijoiden toita. (Joki 2018,
112.)

Kun perehdytettava tietaa saavansa kattavan opastuksen, tuntee han olonsa varmaksi uu-
sien tyotehtaviensa alussa. Tydpaikan vaaralliset kohteet tulee tehda perehdytettavalle
selvaksi, jotta turvallisuuteen liittyvat riskit vahenisivat. Tyot aloittaessa, uudella tyonteki-
jallahan ei ole viela turvallisen tydskentelyn perustietoja ja -taitoja. Yritykseen nopeasti si-
touttaminen ja tydyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi seka perehdytettavan positiiviseen

mielialaan vaikuttavat hyvin ja perusteellisesti hoidettu perehdyttaminen. (Joki 2018,112.)



TyOpaikan positiiviseen ilmapiiriin vaikuttavat tyytyvaiset seka omistautuneet tyontekijat.
Tama heijastuu myos positiivisesti yrityksen tydnantajaimagoon. Jos perehdytysta laimin-
lyddaan, voi se organisaatiolle koitua kalliiksi. Surkeasti hoidettu perehdytys heijastuu
suoraan ty6tuloksen heikosta laadusta, huonosta tydilmapiiristd ja mahdollisten tapatur-
mien muodossa. Jos tydntekijan perehdytys unohdetaan tai panostus siihen ei ole riitta-
vaa, voi hyvin toteutettu rekrytointi menna kokonaan hukkaan. Perehdytys tulisi aloittaa
heti uuden tyontekijan ensimmaisesta paivasta alkaen. Rekrytoitua ei voida jattaa yksin
ilman ohjeistusta. Tydsuhde voi pahimmassa tapauksessa paattya heti alkuvaiheessa,
ellei uusi tydntekija tunne olevansa tervetullut tydyhteisdon tai koe kykenevan selvidvansa
tyotehtavastaan ilman opastusta, vaikka hanen patevyytensa tydhon olisi riittavaa. (Redi-
teq 2019.)

Perehdytyksen tarkeys korostuu myos tyoterveydessa seka tyéturvallisuudessa, silla se
on oleellinen osa kyseista kokonaisuutta. Uudelle tyontekijalle riittavat valmiudet tyovali-
neiden oikeaan kayttoon seka tyotehtavien suorittamiseen oikein tyoterveys huomioiden,
on perehdytyksen toteuttajan vastuulla antaa, joka on yleensa lahin esimies. Perehdytyk-
sen tarve seka tarpeellisuus tyoterveyden yllapitdmisessa nousee esille erityisesti fyysi-
sesti vaativassa tydtehtavassa. Puutteellisuus tyétehtdvan suorittamisen ohjauksessa voi

johtaa pikaisesti sairauslomiin tai jopa tyétapaturmiin. (Rediteq 2019.)

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Uudessa tydssa aloittavalla tydntekijalla on lakiin perustuva oikeus saada laadukasta pe-
rehdytysta. Oikeus perehdytykseen on kaikilla, vaikka kyseessa olisikin esimerkiksi vain
lyhyt keikka tai -kesatyo. TyOnantajan on tyoturvallisuuslain mukaan perehdytettava tyon-
tekija tyotehtaviin, tyovalineiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdy-
tyksen aikana tullaan tutustumaan uuden tydpaikan kulttuurin, ihmisiin, tapoihin, kaytantoi-

hin sek& odotuksiin. (Suomen Teknisten Toimihenkildiden Keskusliitto STTK ry s.a.)

Lainsaatajan erityiseen suojelukseen kuuluvat tydnteko ja siihen oppiminen. Laeissa onkin
useita suoria viittauksia sekd maarayksia perehdyttdmiseen. Etenkin tydnantajan vastuu-
seen kouluttaa tydntekija tydhdnsa on kiinnitetty huomiota. Perehdyttadmista koskevat eri-
tyisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Myos tyo-
ehtosopimuksissa on usein mainittu perehdyttdminen. Perehdyttdminen nousee esille
etenkin palkkaan liittyvissa pykalissa. Perehdyttgjalle voidaan maksaa lisdpalkkiota lisdan-
tyneesta vastuusta tai se voi lisata perehdyttajan toimenkuvan vaativuutta, jolloin lisdvas-
tuu vaikuttaa palkkauksen maaraan. Tydntekijdlle, joka sijoitetaan uuteen tehtadvaan, mak-
setaan useassa tapauksessa tehtdvan mukaista palkkaa riippumatta perehdyttdmiskau-
desta. (Kupias & Peltola 2009, 20, 26.)



2.3.1 Tyolainsdadannon noudattaminen

Tyo6skentely on valvottua toimintaa seka lailla suojattua. Tydlainsdddanndssa on pereh-
dyttamiselle annettu paljon painoa. Yrityksen kilpailukykyyn, tyohyvinvointii ja menestymi-
seen voidaan vaikuttaa positiivisesti luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla. Esimerkiksi
erilaiset vahingot seka haitat ja tulkintaerimielisyydet, tyotaistelut tai riidat tyopaikalla voi-

vat olla laittoman toiminnan seuraamuksia. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Lainsdadannon noudattamisen valvominen tyopaikoilla kuuluu johdon lisaksi myos henki-

I6stdammattilaisille. Vastuu tyontekijoista seka heidan kohtelustaan on kuitenkin viime ka-
dessa tyontekijdiden esimiehella. Tydsuojeluviranomaiset valvovat tydpaikalla tydlainsaa-

dannon toteutumista, kun taas luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuutetut seuraavat tilan-
netta tydntekijdiden puolella. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Yrityksen epaonnistuttua ty6lainsdadannon noudattamisessa, voivat menetykset olla mer-
kittavia. Jotta yritys ei kokisi suuria menetyksia, pitaa sen valttya virheellisesta ja puutteel-
lisesta perehdyttdmisestd, joka voi alentaa tydntekijdiden mahdollisuutta onnistua tyds-

saan seka tavoitteiden saavuttamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

2.3.2 Tyéturvallisuuslaki

Ennen uuden ty6tehtdvan aloittamista ja ennen uusien tyévalineiden ja tuotanto- ja tydme-
netelmien kayttoonottoa, on tydnantajan perehdytettava tyontekijoitdan tyoturvallisuuslain
edellyttdmana. Tydnantajan vastuulla on seurata annettujen ohjeiden noudattamista seka
tarpeen tullessa myds puututtava tilanteisiin, joissa tydntekija laiminlyd ohjeiden noudatta-
mista. Perehdyttamisella ja myds sen jalkeisella koulutuksella ja ohjauksella onkin varsin
iso rooli tydn vaara- ja haittatekijdiden aiheuttamien mahdollisien terveysvaarojen valtta-
misessa. (Tyosuojeluhallinto 2021.) Tydturvallisuuslain tarkoitus kasitellaan tarkemmin

lain ensimmaisessa kappaleessa:

Tamén lain tarkoituksena on parantaa tybympaéristéé ja tyéolosuh-
teita tyontekijbiden tybkyvyn turvaamiseksi ja yllépitdmiseksi seké en-
nalta ehkéistéa ja torjua tybtapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta
Ja tybympéristdsta johtuvia tybntekijéiden fyysisen ja henkisen tervey-
den, jéliempéna terveys, haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

1 luku 18§.)

Tyontekijoilla on aina oltava turvalliset tydolosuhteet. Nain ollen tydnantajan on tyoturvalli-

suuslain mukaan pidettava huoli siita, etta tyoskentely on turvallista ja ettei siita aiheudu



vaaraa tydntekijdiden terveydelle. Hyvin hoidettu tydturvallisuus on raataldity prosessi,
jossa pitaa ottaa huomioon tyon ja tydolosuhteen lisdksi myds tyontekijat seka muu tyo-
ymparisto. Siksi tatd nakdkohtaa pidetaankin hyvin tarkeana, silld moni yritys on paneutu-

nut tyéturvallisuuteen perehdytyksessaan. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

2.3.3 Tyosopimuslaki

Jotta tydntekija pystyy suoriutumaan tydstaan tilanteessa, jossa yrityksen toimintaa, tyo-
menetelmia tai tehtavaa tyota joko muutetaan tai kehitetdan, on tyonantajan vastuulla
huolehtia siita. Tydsopimuslain yleisvelvoite koskee kaikkia tydntekijoita eika vain uusia
tyontekijoita. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tybnantajan on kaikin puolin edistettdvéa suhteitaan tybéntekijbihin sa-
moin Kkuin tydntekijéiden keskin&isid suhteita. Tybnantajan on huoleh-
dittava siité, etté tyéntekija voi suoriutua tyéstdédn myaés yrityksen toi-
mintaa, tehtdvaa tydtéa tai tybmenetelmi& muutettaessa tai kehitetta-
essé. Tybnantajan on pyrittdvé edistdméén tydntekijGn mahdollisuuk-
sia kehittyé kykyjensd mukaan tyburallaan etenemiseksi. (Tydsopi-
muslaki 26.1.2001/55 2 luku 1 §.)

Tyonantajan velvollisuus huolehtia tyontekijoistaan voi kuulostaa itsestaanselvyydelta,
mutta hyvin usein yrityksissa voidaan ajautua tilanteisiin, jossa poissaolot, tyopaineet seka
kiireet voivat aiheuttaa pikaperehdyttdmisen tai kunnollinen perehdytys voi jaada koko-
naan pois. Nain ollen oppiminen voi olla tydntekijalle hyvinkin tuskallista ja tydsta suoriutu-
minen muuttuu selviytymiseksi paivasta toiseen. Virheiden korjaaminen aiheuttaa myos
lisakustannuksia tyonantajalle. Yritysten sisalla voidaan ajautua myos tilanteisiin, jossa
tyontekija ja tydnantaja saattavat olla eri mielta siita, miten tyontekija on suoriutunut tai
menestynyt tydssdan. Naiden tilanteiden selvittdmista varten on hyva kayda saanndllisin
aikavalein kehityskeskusteluja tyontekijan ja esimiehen valilla, jolloin osaamista ja suoriu-
tumista voidaan yhdessa pohtia. Perehdytysprosessin aikana nama kaydaan lapi myos
palautekeskusteluissa. Tyontekijan osaamiseen ja suoriutumiseen vaikuttaa myds turvalli-
nen tapa suorittaa tyd. Tama on varmistettava etenkin, kun tydmenetelmia tai tyota kehite-
taan tai muutetaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tybsopimuslaissa mainitaan puutteellinen ammattitaito yhtena irtisanomisperusteena.
Tybnantaja ei kuitenkaan voi irtisanoa tydsuhdetta ilman patevaa syyta. Jos perehdytyk-
sen aikana ajaudutaan pisteeseen, jossa tydnantajan taytyy harkita irtisanomista, pitaa ot-

taa huomioon, onko tyontekijalla ollut mahdollisuutta parantaa ammattitaitoa ja voidaanko



siihen viela vaikuttaa. Lisaksi on otettava huomioon, onko tyontekija todellakin pyrkinyt ke-
hittdmaan ammattitaitoaan. Paattdmisperusteena ei voida vedota sellaiseen puutteeseen
tyontekijan ammattitaidossa, joka on ollut jo tydnantajan tiedossa tai mika olisi pitanyt tie-
taa tyontekijaa palkatessa. Tyontekijaa haastateltaessa on otettava selville, mitkd nama
asiat voisivat olla. Rekrytoinnista vastaavan henkilon pitaa myos keksia keino, miten tyon-
tekijan ammattitaidon puutteet saadaan korjattua perehdytyksella tai muulla kehittavalla
koulutuksella. Taman jalkeen tyonantajan pitaa antaa tyontekijalle mahdollisuus todistaa

olevansa tarpeeksi pateva tyon hoitamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Nykyaan koeaika tydsuhteen alussa on yleensa nelja kuukautta, jonka aikana kumpikin
tydsuhteen osapuoli voi purkaa tyésopimuksen. Koeaikana tyontekijan osaamista tullaan
seuraamaan tyonantajan puolesta. Osaamista on arvioitava annetun perehdytyksen pe-
rusteella. Tydnantajan on pohdittava irtisanomistilanteessa, onko annettu perehdytys ollut
tarpeeksi kattavaa ja onko uudelle tydntekijalle annettu riittavat taidot ja tiedot. (Kupias &
Peltola 2009, 22-23.)

2.3.4 Yhteistoimintalaki

Lainsdadannossa on maaritelty tyonantajan ja tyontekijan yhteista toimintaa seka sen
muotoja hyvin laajasti. Lain tavoitteena on tukea tarpeellista viestintaa yrityksissa kuten
tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksista seka yleisista vuorovaikutuksista ja tiedottami-
sista. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Tamén lain tarkoituksena on edistaéa tydpaikoilla toimintakulttuuria,
Jjossa tybnantaja ja henkil6sté toimivat yhteistoiminnan hengessé
toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia kunnioittaen ja ottaen samalla
huomioon toistensa edut. Lisdksi lain tarkoituksena on, etté yrityksen
toimintaa ja tyGyhteis6& kehitetdén jatkuvaluonteisesti seké toimin-
nan tuloksellisuutta ja tybhyvinvointia parannetaan. Lain tarkoituk-
sena on myads turvata riittdvéa ja oikea-aikainen tiedonkulku tyénanta-
Jan ja henkilbstén vélilla, seké turvata henkilostélle vaikutusmahdolli-
Suuksia yrityksen péétbksenteossa silloin kun se koskee heidén ty6-
téén, tybolojaan tai asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myés
tiivistda tybnantajan, henkildstén ja tybvoimaviranomaisten yhteistoi-
mintaa tybntekijéiden aseman parantamiseksi ja heidén tyéllistymi-
sensé tukemiseksi toimintamuutosten yhteydesséa. (Yhteistoimintalaki
1333/2021 1 luku 1§.)



Laissa on erityisesti otettu huomioon myos yritykseen ja tyopaikkaan liittyva perehdytta-
mista koskevat jarjestelyt. Tydpaikoilla on tarkeaa tuoda esille perehdyttdmisen jarjestelyt.
Tyontekijdiden pitaa tietdad miten heidat tullaan kouluttamaan seka opastamaan tyohon.
Asia koskee samalla tavalla niin vanhaa tyontekijaa, jonka tyotehtavat vaihtuvat kuin uu-
den tydntekijan palkkaamista yritykseen. Talla tavoin vahennetdan epavarmuutta tydnteki-
jéiden keskuudessa seka samalla vahvistetaan tydyhteison vastuuta. (Kupias & Peltola
2009, 25-26.)



3 Perehdytysprosessi

Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin perehdytyksesta prosessina, eli mistd perehdytys Iah-
tee liikkeelle ja mita kaikkea se pitda sisallaan. Lisaksi kdydaan lapi erilaiset perehdytysta-

vat seka minkalainen on perehdyttajan etta perehtyjan rooli.

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelulla voidaan harkitusti ja tavoitteellisesti pohtia perehdyttamista ennalta seka
sen avulla pystytaan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Kaikkeen toimintaan mukaan lukien
henkiloston kehittamiseen seka perehdyttamiseen saadaan suunnitelmallisuudella tuotua
tehokkuutta sekd johdonmukaisuutta. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.) Menestyneessa
perehdytyksessa on otettu huomioon seka tyontekijan ettd organisaation tarpeet. Pereh-
dytyssuunnitelman avulla saadaan varmistettua, etta kaikki oleellinen tyossa menestymi-
sen kannalta on saatu kaytya lapi yhdessa perehdytettavan kanssa. Perehdytysten tasa-
laatuisuus varmistetaan hyvalla suunnitelmalla seka silla tuetaan kaytannon tyota. Mita
suurempi organisaatio on kyseess3, sita tarkedmpaa on olla etukateen suunniteltu keino
toteuttaa perehdytys seka tapa milla seurata perehdytyksen prosessia. (Eklund
30.9.2020.)

Edellytyksena perehdytyksen suunnittelulle on se, ettd organisaatiossa on tarkkaan poh-
dittu kehittymisen tavoitteet. Perehdyttdmisen tarkeimpana pointtinahan on oppiminen.
Suunnitteluun vaikuttavat monet asiat kuten organisaation tavoiteltu toimintakonsepti, kay-
tOssa olevat resurssit sekd nykytilanne. Naiden lisdksi on myds huomioitava millaisia tai-
toja, tietoja, asenteita ja valmiuksia perehdytettavan pitaa oppia seka kuinka hyvin ja no-
peasti tavoitteet saavutetaan. Oppimistavoitteet voivat olla samoja tai samantyylisia kai-
kille, mutta on aina muistettava ottaa huomioon myaos yksildlliset tarpeet. Kuitenkin jokai-
sessa organisaatiossa suunnitelman painopisteet vaihtelevat. Jossakin tietyssa yrityk-
sessa voidaankin keskittyd enemman perehdyttajan ohjaustaitojen hiomiseen, kun taas
toisessa yrityksessa painopisteena voi olla perehdytettdvan mukaan sovellettua perehdyt-
tamista. (Kangas & Hamalainen 2007, 6; Kupias & Peltola 2009, 87.)

Perehdytysohjelmat voivat olla yksilollisesti laadittuja tai myos ryhmille suunniteltuja ohjel-
mia. Ohjelmien laajuuden maarittelee perehdyttdmisen tarve, kun taas oppimistavoitteet
antavat ohjelman sisallélle suunnan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.) Ohjelman tueksi on
aina kannattavaa tehda myas kirjallinen suunnitelma. Kirjallisella suunnitelmalla saaste-
taan perehdyttdmiselle aikaa ja samalla silla tuetaan muistia. Kirjalliseen suunnitelmaan

tulee myos lisata perehdytyksen arviointi ja seuranta. Suunnitelmiin on tarkeada merkita



esimerkiksi perehdyttdmiskeskustelut seka niiden ajankohdat, jotta se ei paasisi unohtu-
maan. Keskusteluissa voidaan kdyda yhdessa perehdytettdvan kanssa lapi asioita, kuten
missa on onnistuttu, missa olisi parannettavaa seka mitd muutoksia suunnitelmaan voitai-
siin tehda. Perehdytettavien mielipiteiden ja kokemuksien avulla suunnitelmaa voidaan ke-
hittda entistd paremmaksi. Tavoitteisiin padseminen voidaan varmistaa naiden lisdysten
avulla. (Kangas & Hamalainen 2007, 7; Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)

Ohjelmiin on liséksi suositeltavaa sisallyttda varasuunnitelma silta varalta, jos jokin yllat-
tava tai muuten poikkeuksellinen tilanne aiheuttaa sen, ettd esimerkiksi esimies ei olekaan
vastaanottamassa uutta tydntekijaa niin kuin on sovittu tai kuka hoitaa perehdyttamisen,
jos perehdyttaja itse on lomalla tai muuten estynyt. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

3.2 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdminen on aikaa vieva pitkd prosessi, johon kuuluu monta eri vaihetta. Perehdy-

tysprosessin kulku on havainnollistettu seuraavasti kuvassa 2:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen t6ihin tuloa

Vastaanotto

Ensimmainen paiva

Ensimmainen viikko

Kuva 2. Perehdytysprosessin vaiheet

3.21 Ennen rekrytointia

Ensimmainen vaihe perehdytysprosessissa alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin yrityksessa
pohditaan minkalaista osaamista ja vaatimuksia uudelta tyontekijalta tydsta suoriutumisen
kannalta haetaan. Kun yrityksella on tehtava valmiina ja tiedetaan lahestulkoon tarkkaan,
minkalaisia vaatimuksia potentiaalisilta hakijoilta odotetaan, on yrityksen helpompi valita
tyontekija. Toisinaan yrityksissa voikin olla tilanne, jossa yritykseen haetaan niin sanottua
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hyvaa tyyppia tadydentamaan organisaation osaamista. Talloin jarin tarkkaa maaritelmaa ei
voidakaan etukateen tehda. Painopiste perehdyttdmiselle maaraytyykin tasta tilanteesta.
(Kupias & Peltola 2009, 102.) Yrityksen ei suinkaan pida myos unohtaa luoda hyvaa ensi-
vaikutelmaa potentiaalisille hakijoille. Positiivinen ensivaikutelma helpottaa uusia hakijoita
lahestymaan yritysta seka edesauttaa heita tuomaan esille omaa kiinnostusta tyonantajaa
kohtaan. Negatiivisella ensivaikutelmalla voidaan aiheuttaa mielipahaa, jonka korjaaminen
voi olla hankalaa ja pahimmassa tilanteessa sita ei voida edes korjata. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 9.)

3.2.2 Rekrytointivaihe

Rekrytointiprosessilla on varsin merkittava rooli perehdytysvaiheessa. Rekrytointivai-
heessa hakijoiden kanssa kaydaan lapi kaikki oleelliset asiat tydskentelyn suhteen kuten
esimerkiksi itse tehtava ja tydyhteisdn seka organisaation vaatimukset ja erityispiirteet.
Suotavaa olisi myds kayda hakijoiden kanssa kiertamassa tyopisteessa, jolloin hakijat
saavat siita jo selvan yleiskuvan. Tyonhakijoiden mielenkiintoa voidaan lisata antamalla
heille mukaan luettavaa ja muuta oheisaineistoa, jolla myds heidan muistamistansa tehos-
tetaan. Organisaatio saa samalla hankittuaan itselleen tietoja hakijoiden ndkemyksista,
ajatuksista seka heidan osaamisestansa ja potentiaalista. Uuden tyontekijan osaamisen
kehittdminen alkaakin jo haastattelujen aikana. (Kangas & Hamalainen 2007, 9; Kupias &
Peltola 2009, 102.)

3.2.3 Ennen toihin tuloa

Kun yritys on saanut valittuaan yhteis6onsa uuden henkilon, on sen luontevampaa aloittaa
tulevan perehdytyksen suuntaaminen. Jos yritykselld on rajattu tehtava, johon se on pal-
kannut uuden tydntekijan, on painopiste talldin tehtdvan vaatimuksissa ja niihin perehdyt-
tamisessa. Kyseessa on silloin sopeuttavaa perehdyttamista. Toisaalta, jos yritys on pal-
kannut uuden henkildn tdydentdmaan organisaation osaamista, on painopisteena pereh-
dyttdmisessa varmistaa, etta organisaatio hyotyy mahdollisimman paljon uuden henkilon
osaamisesta. Tassa tapauksessa dialoginen perehdyttaminen on painopisteena. Kuitenkin
molemmissa tapauksissa on tarvetta perusperehdyttdmiselle. Tama tarkoittaa sita, etta
uuden tyontekijan kanssa on hoidettava heti alkuun tyosuhteen alkua koskevat kaytannon
toimet. Myds yhteisdn pelisaanndt seka organisaation strategia etta arvot tullaan kdymaan

lapi ja taman lisaksi tutustutaan viela uusiin kollegoihin. (Kupias & Peltola 2009, 103.)
Valinnan jalkeen perehdyttamista ohjaavan henkilon tulisi olla yhteydessa uuteen tyonteki-

jaan ja tutustua haneen. Yhteistyon aloittaminen on helpompaa tutustumisen avulla. Tu-

tustumisen avulla perehdytysta ohjaava henkild saa perehdytyssuunnitelman laatimista
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varten oleellisia tietoja kuten esimerkiksi tulokkaan aikaisempi tydkokemus, milld vauhdilla
asioissa tulisi edeta sekd minkalaista tukea tulokas odottaa. Lisaksi perehdyttaja pystyy
suunnittelemaan ensimmaisen paivan ohjelman ja tekemaan itselleen muistilistan. Taman
lisaksi tulokas voi itse esittaa kysymyksia liittyen tyonaloittamiseen, jos hanelle on jokin
asia vield epaselvaa ja kaipaa siihen tarkennusta. Talla tavoin tulokkaalla on kontaktihen-
kilo ennen toihin saapumista, joka on hanta vastassa ja vastaa suurimmilta osin hanen
perehdyttamisestansa. Kun vastassa on tuttu henkil, on uuteen tydhon miellyttavampaa

ja helpompi saapua. (Kangas & Hamalainen 2007, 9; Kupias & Peltola 2009, 103.)

3.2.4 Vastaanotto

Hyvan vastaanoton tarkeys jatkuu myos rekrytointivaiheen jalkeenkin. Uudelle tyonteki-
jalle on tarkeaa luoda hyva ensivaikutelma myos tyoyhteison kesken. Hyvalla ensivaikutel-
malla luodaan tukeva perusta tulevaisuudelle, kun taas huonoa alkua voi olla vaikea kor-
jata mydhemmin. Hyvaan vastaanottoon on taten siis kannattavaa panostaa. Yksi tarkeim-
pia piirteitd vastaanotossa on se, etta uusi tyontekija tuntee itsensa odotetuksi seka terve-
tulleeksi tydyhteis6on. (Kupias & Peltola 2009, 103—-104.)

3.2.,5 Ensimmainen paiva

Tybsuhteen ensimmaisena paivana on tarkeinta hoitaa kiireisimmat kaytannon asiat pois
alta kuten kulkuluvat, avainten luovutus seka muut tydn aloittamisen kannalta oleelliset
kaytannot tai luvat. Jo ennen uuden tyontekijan saapumista tulisi hoitaa kaikki mahdolliset
asiat mita voidaan. Tulokas tulee tutustumaan ensimmaisen paivan aikana lahimpiin kolle-
goihin, tyopisteensa seka yrityksen tyotiloihin. Vaikka ensimmaisen paivan aikana tullaan
kaymaan lapi runsaasti asioita liittyen tyoskentelyyn, pitéda ottaa huomioon, etta uutta tie-
toa ei tule kuitenkaan liikaa, jotta tulokas pystyy omaksumaan ja sisdistamaan uudet asiat.
(Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisena paivana keskitytdan Iahtdkohtaisesti vain niihin asioihin, jotka on syyta op-
pia heti. Asioiden kertaaminen seuraavina paivina auttaa muistamaan ne myés mydhem-
min. Ensimmaisen paivan ohjelma voi olla hyvinkin vaihtelevaa, silla se riippuu siitd min-
kalainen henkilo aloittaa tyot. Kun kyseessa on ammattitaidoton henkild, ei hanta saa jat-
taa paivan aikana yksin vaan han seuraa mita perehdyttaja tai muut kollegat tekevat. Toi-
saalta kun yrityksessa aloittaakin ammattitaitoinen henkild, saattaa han tyoskennellakin jo
ensimmaisen paivan aikana yksin. Kuitenkin molemmissa tapauksissa on kummallakin

monenlaista opittavaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)
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3.2.6 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija saa itselleen yleiskasityksen uu-
desta tydstdan seka organisaatiosta, ettd tydyhteisdsta. Perehdyttdminen tulee organi-
soida siten, etta se olisi mahdollisimman kaytannallinen tyon kannalta huomioiden organi-
saation seka tyon ja tydyhteisdn luonteen. Jokainen uusi tydntekija haluaa todistaa ole-
vansa pateva tydhdn ja olla hyddyksi yrityksessa, jonka takia olisi hyva mitd nopeammin
uusi tyontekija olisi kykenevainen tyontekoon. Taten tyontekija voi yhdistaa perehdytys-
taan tyotehtaviinsa ja tdsmentaa konkreettisten tyotehtavien kautta yleisimpia kaytannon
asioita. Tyon aloittamista voidaan nopeuttaa niin sanotulla ensiapupakkauksella. Kuten to-
dellisen ensiapupakkauksen sisaltd on huolellisesti harkittu, on myos tyoskentelyn en-
siapupakkauksen sisallon oltava jarkevasti suunniteltu. On otettava huomioon milla tie-
doilla ja taidoilla seka yritys etta tyontekija hyotyvat siita. Lisaksi on hyvin tarkeaa pitaa

mielessa se, miten valtytdan mahdollisilta virheiltd. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana oppimista voidaan tukea perehdytyssuunnitelmalla. Tata ensin
tulee kuitenkin selvittaa, minkalaista kokemusta ja osaamista uudella tydntekijalla on, jotta
suunnitelmaa voidaan muokata hanen tarpeittensa mukaiseksi. Yrityksissa voi olla jo val-
miita perehdytyssuunnitelmapohjia, joita voidaan hyédyntaa myds sellaisenaan, mutta
parhaimman hyddyn suunnitelmasta kuitenkin saa irti siten, kun se on muokattu yksilon
tarpeiden mukaisesti. Taman avulla tulokas saa hyva kasityksen siitd, mihin hanen tulee
panostaa perehtymisessa, jotta han pystyy suoriutumaan tarpeeksi itsenadisesti tyostaan.
Kuten ensimmaisen paivan aikana on otettava huomioon, ettei tulokkaalla ole liian paljon
asioita sisaistettavana, patee sama saantdé myos ensimmaisen viikon perehdytyssuunni-
telmaan. Suunnitelmaan vaikuttaa hyvin paljolti se, minkalainen henkil6 on kyseessa ja
kuinka paljon han pystyy omaksumaan uutta tietoa lyhyessa ajanjaksossa. Suunnitelmaan
on kuitenkin jarkevinta sisallyttda kokonaisuuksien hahmottamista eika niinkaan yksityis-
kohtiin paneutumista. Ensimmaisen viikon lopulla on my6s kannattavaa kdyda perehdytet-
tavan kanssa palautekeskustelu, jossa voidaan keskustella tulokkaan ajatuksista pereh-
dyttdmisesta ja samalla pohtia, mita asioita voidaan jattdd vahemmalle ja mihin on taas

syyta panostaa. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

3.2.7 Ensimmainen kuukausi

Kun ensimmainen kuukausi on kulunut, pitaisi perehdytettavalla jo olla mahdollisuus tuoda
omia ajatuksia esille toimintatapojen suhteen. Uuden tulokkaan mielipiteilla voidaan par-
haassa tapauksessa parantaa toimintatapojen kehitysta. Esimiehella seka koko tyoyhtei-

solla pitaa olla aitoa kiinnostusta vastaanottamaan palautetta perehdytettavalta toiminnan
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kehittdmisestd. On huomioitava, etta tassa tilanteessa voikin syntya riski siita, etta pa-
lautetta ei osata ottaa vastaan ja koetaan mielipiteiden liian kritisoivana nykyista toimintaa
kohtaan. Vastuu palautteen ymmartamisesta ei ole kuitenkaan yksinomaan vastaanotta-
van osapuolen harteilla, vaan tilanteeseen vaikuttaa myds hyvin paljon se, miten palaute
tuodaan esille. (Kupias & Peltola 2009, 106—107.)

Perehdyttaminen jatkuu ensimmaisen kuukauden aikana edelleen suunnitelman mukai-
sesti, mutta vastuu perehtymisessa rupeaa kuitenkin hiljalleen siitymaan perehdytetta-
valle. Niin itse perehtymista kuin perehdyttadmista olisi hyva arvioida kuukauden tyéskente-
lyn jalkeen palautekeskustelun yhteydessa perehdyttajan kanssa. Keskustelun aikana
saadaan tarkistettua, onko tulokkaalle annettu tarpeeksi hyvat mahdollisuudet suoriutua
tydstddn seka kuinka laadukasta perehdyttdminen on ollut. Tulokkaalle voidaan taman li-
saksi antaa palautetta hanen suoriutumisestaan seka tilanteen niin vaatiessa tulokas voi
viela tehda viime hetken muutokset tuleviin suorituksiinsa ennen koeajan paatyttya. (Ku-
pias & Peltola 2009, 107.)

3.2.8 Koeajan paatyttya

Kun koeaika rupeaa Iahestymaan loppuaan, ei perehdyttaminen viela valttdmatta lopu sii-
hen. Esimies ja perehdytettava tulevat keskustelemaan ennen koeajan paattymistd mah-
dollisesta jatkoperehdytyksesta. Myos seka perehdyttamista, etta perehtymista tullaan ar-
vioimaan kuten ensimmaisen kuukauden aikana ja tdman lisdksi otetaan vielda huomioon,
miten rekrytointi on onnistunut ja pohditaan tydsuhteen jatkamista. (Kupias & Peltola
2009, 109.)

3.3 Perehdytystavat.

Nykyaan ei onneksi ole kovinkaan yleista, etta perehdytys jaisi uupumaan kokonaan uu-
den tulokkaan kohdalla. On kuitenkin tilanteita joissakin yrityksissa, jossa perehdytyspro-
sessit ovat lilan lyhytkestoisia, kun taas toisissa yrityksissa perehdyttaminen on monivai-
heinen, tarkkaan ohjattu prosessi. Yritys, joka suorittaa perehdyttdmisen tarkasti, tavoitte-
lee tulokkaissa tasmallisyytta seka yhtenaisia toimintatapoja. Olipa tilanne kuitenkin yrityk-
sessa mika tahansa perehdyttamisen suhteen, on vahainenkin perehdytys huomattavasti

parempi verrattuna siihen, kun sita ei olisi lainkaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 35.)

Perehdytysmalleihin seka tydnopastukseen on jo pidemman ajan vaikuttanut niin sanottu
"taylorilainen” kasitys tyosta. Taman kasityksen mukaan tyon toteuttamiseen, jossa tyon
suunnittelu ja toteutus on erotettu toisistaan, on vain yksi paras mahdollinen malli toteu-

tukseen. Taman lisaksi oppimiskaytannot perehdytyksessa ja tydhdn opastuksessa ovat
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kallistuneet niin sanottuun "behavioristiseen” oppimiskasitykseen. Talla termilla tarkoite-
taan tilannetta, jossa perehdyttdja nahdaan keskeisimmassa roolissa, kun taas tulokas on

tiedon vastaanottajan roolissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Useammassa eri yrityksessa lahdetdan tydhénopastusta suorittamaan niin sanotusti kasi-
tydmaisellad perehdyttdmisella, jossa uusi tydntekija otetaan yhteis66n vastaan yksildlli-
sesti ja perehdytetaan kadesta pitden. Kun yrityksen tulee muutosta esimerkiksi koon kas-
vaessa, tehokkuustarpeen noustessa tai vaihtuvuuden lisaantyessa, perehdyttamisen
kanssa siirrytaan niin sanottuun massatuotantomaiseen perehdyttdmiseen. Perehdytys-
prosessia saadaan yhdessa kehitettya jatkuvasti, kun koko tydyhteisé saadaan yhdistettya
mukaan perehdyttdmiseen. Pikkuhiljaa uutta tydntekijaa ruvetaan yhdistdmaan mukaan
vuoropuheluun ja taten voidaankin puhua dialogiseen perehdytykseen siirtymisesta so-
peuttavasta perehdyttamisesta. Uuden tydntekijan tarpeet maarittelevat suunnan perehdy-
tysprosessille, jolloin perehdyttaminen on moduloitu. Ajan kuluessa tulokas ja perehdyttdja
rakentavat yhdessa perehdytysprosessin, jolloin siirrytdan kohti yhteiskehittelya. Lahto-
kohdat perehtymiselle saadaan luotua yhteisella kehittamisella. (Kupias & Peltola 2009,
36.)

ey QNP ey ey

Vierihoitoperehdyttaminen Dialoginen perehdyttaminen

Kuva 3. Perehdytystavat

3.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamiselld tarkoitetaan sellaista perehdyttdmiskonseptia, jossa uusi tulo-
kas seuraa joko esimiehensa tai jonkun muun kokeneemman tyontekijan tyoskentelya.
Vierihoitoperehdytys lahteekin liikkeelle siita, kun perehdyttajaksi valittu sopiva henkilo ot-
taa tulokkaan "hoidettavakseen” ja kertoo tulokkaalle tdman tehtavista, yrityksesta seka
tydyhteisdsta. Tulokkaan perehtyminen tydhoén tapahtuu hiljalleen tydskentelyn yhtey-
dessa. Vierihoitoperehdytyksessa tulokas saadaan huomioitua yksilona, jolloin perehdyt-

taminen tyohon on hyvin yksildllista. Tasta aiheutuu kuitenkin ongelmaksi se, etta pereh-



dyttdja joutuu toisin sanoen aloittamaan kaiken uudestaan jokaisen uuden tulokkaan koh-
dalla, jolloin perehdyttdminen voi olla hyvin laadukasta tai erittdin surkeaa. Vastuu pereh-
dyttamisesta lankeaa tassa konseptissa yhden henkilon harteille, jolloin henkilon yksittai-
set taidot ja ajankayttd korostuvat. Jos perehdyttaja kokee olonsa epavarmaksi tai ei
osoita tarpeeksi kiinnostusta tulokasta kohtaan, voi perehdytys menna hukkaan. Toisaalta
taas, jos perehdyttgjalla on osaamista ja aitoa kiinnostusta auttaa tulokasta, saa han tu-
lokkaan tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja oppimaan tarvittavat asiat. Taten perehdytta-

minen voi olla erittdin onnistunutta. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

3.3.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamiselle ominaisia tunnuspiirteita ovat selkea vastuun- ja tydnjaon maarit-
tely. Lisaksi olennaisten perehdyttdmismateriaalien ja apuvalineiden keskitetty tuottami-
nen yrityksien sisaista kayttéa varten kuuluvat kyseisen konseptin toimintaan. Esimerkiksi
perehdyttamisohjelmat, tulokasoppaat tai perehdyttajien muistilista voivat olla keskitetysti
tuotettua materiaalia. Perehdyttadmista koskevaa ty6ta jaetaan yrityksen sisalla uudelleen
malliperehdyttamisen myota. Hyvin usein suurempi vastuu perehdyttamisesta seka sen
kehittamisesta siirtyy henkilostoosastolle. Tama rooli koskee yleensa niin sanottua yleis-
perehdyttamista eli toisin sanoen sellaisia perehdyttamisen osia kuten yritykseen seka
tyosuhteeseen perehdyttamista, mitka ovat toteutettavissa ja kaytettavissa samalla tavoin
koko yrityksessa. Tydyksikdissa taas yleensa huolehditaan varsinaisesta tydyhteisédn pe-

rehdyttdmisesta ja tydnopastuksesta. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Mallinnus ei ole kuitenkaan pelkastaan henkildstdosaton hoidettavana, vaan sita tehdaan
myo0s tyOoyksikoiden tasolla. Perehdyttdjien tyoskentelyn avuksi laaditaan tyOyksikoissa
erilaisia tulokkaiden ja perehdyttdjien oppaita, joiden avulla saadaan my6s maariteltya pe-
rehdyttamiselle haluttu laatutaso jokaisessa tyOyksikossa. Perehdyttamisen yhtenaistami-
nen voi olla yritykselle monella tapaa eduksi, mutta on hyva pitda mielessa, ettd perehdyt-
tdminen ei ole valttdmatta laadukasta hienoimpienkin mallien avulla, jos itse perehdytta-
jaltéa puuttuu taito ja kiinnostus ohjaamiseen. Malliperehdyttdmiseen on siis kannattavaa
sisallyttaa samat opit mitka koskivat vierihoitoperehdyttamistakin. Helpotusta ja tukea yk-
sittaisten perehdyttajien tydhon voidaan kuitenkin mahdollisesti lisata hyvilla ohjeilla, raa-

meilla seka eri malleilla. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

3.3.3 Laatuperehdyttaminen

Kuten perehdytyskonseptin nimi kertoo, on kyseessa jatkuva laadun parantaminen pereh-

dyttdmisessa. Laatuperehdyttamisen tarve korostuu etenkin silloin, kun perehdyttdminen
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on jaykistynyt keskusjohtoisen ja valmiiden mallien mukaisesti toteutettaviksi eika kehitys-
tarpeita olla otettu huomioon tarpeeksi eri puolilla organisaatiota. Tahan tilanteeseen or-
ganisaatiossa jouduttua, vastuu laadukkaan perehdyttamisen toteuttamisesta siirtyy takai-
sin tiimeille ja tyOoyksikoille. Vastuun siirtyessa tiimeille ja tyoyksikaille, on pohdittava kuka
tai ketka kantavat vastuun perehdyttdmisesta. Riskina tdssa voi muodostua se, etta vas-
tuu siirtyy sellaiselle tiimille, jossa kenellakaan ei valttamatta ole osaamista vastaanottaa
vastuuta tai aikaa huolehtia perehdyttdmisen parantamisesta. Tarkeinta vastuun jaossa
on siis juuri se, etta valitulla henkildlla tai tiimilla on ymmarrysta perehdyttdmisesta pro-

sessina ja heilla on aito halu kehittda prosessia jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Esimiehen rooli on perehdyttdmisessa yleisestikin hyvin tarked, silla han vastaa yksikko-
ja tiimikohtaisen perehdyttamisen kehittamisesta ja organisoimisesta. Esimiehelld on kui-
tenkin paljon kiireitd ja paineita monien muidenkin tehtavien puolesta, jolloin han voi hel-
pottaa omaa tyotaakkaansa nimeamalla vastuuhenkilon, jolle perehdyttamisvastuu siirre-
taan. Nimetylla henkilolla pitéda olla ymmarrysta perehdytysprosessin etenemisesta seka
otettava vastuu uuden tydntekijan kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista. Kuitenkin
koko tiimi voi olla mahdollisesti suunnittelemassa ja kehittdamassa perehdytysta. Laatupe-
rehdyttdmisen jatkuvassa kehityksessa kannattaa muistaa myds vierihoitoperehdyttami-

sen seka malliperehdyttdmisen opit. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

3.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidylla perehdyttamiselld tarkoitetaan sellaista konseptia, missa perehdyttdmiseen
liittyvat tuotteet tai palvelut moduloidaan. Jokaisen tulokkaan kohdalla naista kootaan yksi-
Illiset tarpeet huomioon ottava kokonaisuus. Etenkin yksittaiset tydyksikot seka henkilds-
tohallinto huolehtivat moduulien tuottamisesta. Raataldityyn perehdyttamiseen tulee valita
henkil6 tai jokin taho, joka huolehtii tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoimisesta.
Koordinoijaksi ei voida kuitenkaan valita keta tahansa, silla kyseisessa roolissa koordinoi-
jalla pitaa olla selkeda nakemysta perehdyttamisen eri osa-alueista ja taitoa yhdistaa tu-
lokkaan tarpeet niihin. Lisaksi koordinoijan tulee liittaa perehdytysverkoston eri toimijoita
prosessiin mukaan seka kytkea tulokkaan perehdyttamisohjelmaan eri moduulien pereh-
dyttajia. Koordinoijan roolissa voi toimia joko tyoyksikon esimies tai joku muu henkild, joka
tuntee perehdyttdmisen perusteellisesti ja jolla on ymmarrysta yrityksen perehdyttamista

koskevista palveluista. (Kupias & Peltola 2009, 40.)
Raataldidyssa perehdyttdmisessa ei ole mitdan valmista tuotetta, jota voitaisiin kayttaa jo-

kaisen tulokkaan kohdalla samalla tavoin, vaan se on tuotettava erikseen jokaisen henki-

I6n kohdalla huomioiden taman yksil6lliset tarpeet ja jo olemassa oleva osaaminen. Siksi
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onkin hyvin tarkea3, ettd tulokkaan kanssa kaydaan yhdessa keskustelu tdman osaami-

sesta ja tarpeista, jotta perehdytyksesta tulee onnistunut. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

3.3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Kun yritys kaipaa organisaatioonsa uutta ndkdkulmaa asioiden hoitamiseen, palkataan tal-
I6in tata varten uusi tulokas, jonka osaamista voidaan hyddyntaa yrityksen sisalla. Ky-
seessa on talldin dialogisesta perehdyttdmisesta. Dialogisen perehdyttamisen tarkoituk-
sena on, ettd molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. Uuden tulok-
kaan asiantuntemusta hyddyntden voidaan yhdessa hanen kanssaan laatia perehdytys-
suunnitelma. Toisin kuin muissa konsepteissa, vastuu perehdytyssuunnittelussa siirtyykin
enemman tulokkaan harteille. Tulokkaan nakemysten hyodyntaminen ja hanen kuuntele-
misensa korostuu erityisesti perehtymisvaiheessa. Kuitenkin tallaisissa tilanteissa on Ia-
hes tulkoon aina asioita, joista tulokkaan pitaa olla tietoinen ja mitka ovat hanelle hyodylli-
sia. Lisaksi jokaisella yrityksella on asioita, jotka ovat toistaiseksi pysyvia kuten esimer-
kiksi yrityksen arvot ja naihin tulokkaalta odotetaan sitoutumista. Dialogisen perehdyttami-
sen toimintatapa on siis sellainen, jossa kaikki yritykseen kuuluvat osallistuvat perehdytta-

miseen seka perehtymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

3.4 Perehdyttija

Perehdyttajan rooliin valitaan yleensa sellainen tyontekija, jolla on jo kokemusta karttunut
suhteellisen paljon, mutta kuitenkin vain sen verran, ettei olisi unohtanut sita, millaista oli
itse aloittaa tydskentely uudessa tehtavassa. Oleellista perehdyttajan valitsemisessa on
myos se, ettd kyseinen henkilé nauttii omasta tyéstaan. Organisaatioissa onkin hyvin
usein monia hyvia vaihtoehtoja perehdyttjiksi, jolloin perehdyttamista ei myoskaan ole
fiksua jattda vain muutamien henkildiden vastuulle. Perehdyttdminen on ammattitaitoa
vaativa tehtava, mutta se ei kuitenkaan pois lue sita, etteikd koko tydyhteisd voisi osallis-
tua perehdyttamiseen vuorollaan. Suuremman yhteisén osallistuttua perehdyttamiseen,
voidaan saavuttaa suuremmat edut. Tydn jakautuminen perehdyttdmisessa on tasaisem-

paa, kun sita hoidetaan laajemmalla yhteisélla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Hyvan perehdyttajan keskeisimpid ominaisuuksia ovat aito kiinnostus perehdytettavan
opastamiseen ja auttamiseen. Perehdytt3jaltd odotetaan, ettd han itse ymmartaa ja osaa
opastuksen kohteena olevan tydn, mutta hanen ei kuitenkaan tarvitsee olla tydssaan huip-
puosaaja, silld se voidaan katsoa jopa hieman haittatekijana tydn opastuksen kannalta.
Henkilo, joka osaa tyonsa erinomaisesti saattaa olla jo liian rutinoitunut tydhonsa eika ta-

ten valttdmattad osaa tuoda esille opastuksen kannalta oleellisia tekij6ita tai osa-alueita.
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Tarkeinta tassa on siis se, ettd perehdyttdjalld on osaamista ja halua auttaa seka opastaa
tulokasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyvan perehdyttdjan on osattava luoda kokonaiskuvan perehdytyksesta ja kertookin pe-
rehdyttdmisen alkuvaiheessa, mita kaikkea han on suunnitellut, mita tullaan kdymaan lapi
ja miten tama kaikki toteutetaan. Tulokkaan oman tyon hallinnan lisdantyminen seka ha-
nen liittdmisensa tydyhteisddn luovat loistavan oppimistilanteen. Lisaksi perehdyttajan on
osattava jaksottaa perehdyttdminen. Tulokas on uuteen tyéhon siirtyessa jatkuvassa infor-
maatiota vastaanottavassa tilanteessa, jolloin onkin hyvin tarkea3, etta tiedon jakamista
sdannostellaan. Perehdyttaja ei voi mydskaan olettaa tulokkaan muistavan ja ymmartavan
kaikkea heti ensimmaiselld kerralla kerrottaessa. Taman takia on kannattavaa kdyda ne
asiat ensin lapi, mitkd saattavat olla tulokkaalle jo hieman tutumpia ja mitkd ovat yleisella
tasolla helpompi muistaa. Asiat, jotka ovat uusia ja vaativat enemman keskittymista tulok-
kaalta, kannattaa jattdad myohemmalle ajan jaksolle. Perehdyttajan kannattaa myos muis-
taa, ettei anna liikaa tietoa tulokkaalle vaan juuri sen verran mita han tarvitsee. Perehdyt-
tamisen tarkoitus on saada tulokas oppimaan ja sisaistaan asioita myds itsenaisesti. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 196.)

Jotta perehdyttdja saa luotua suhteen perehtyjaan ja ymmartaa tdman oppimisen tarpeen,
vaatii tdma heiltd kahdenkeskeista avointa vuorovaikutusta. Hyvalla perehdyttajalla on
kyky kertoa asiat yksinkertaisesti, eikd oleta perehtyjan ymmartavan yrityksen sisaista am-
mattisanastoa heti alkuun. Perehdyttajan on siis samalla opastettava perehtyjaa uuteen
kieleen. Asioiden hyvan ilmaisukyvyn lisaksi on perehdyttdjan myos tarkeaa osattava
kuunnella perehtyjaa. Hyvassa perehdyttamisessa perehdyttdja osaa myos luoda perehty-
jalle roolin, jossa han asettaa itselleen tavoitteita seka suunnittelee myos itse perehdytta-
mistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

Hyva perehdyttaja kertoo myos tyohon liittyvat riskit seka turvallisuusuhat. Kaikkien mo-
nien muiden asioiden lisaksi, perehdyttdmisessa on kasiteltdva turvallisuutta laajemmin
kuin pelkastaan tydnsuorituksen vaatimana turvallisuutena. Useilla tydpaikoilla ongelmana
voi olla ulkoisen vakivallan uhka, hairinta tai haukkuminen. Asiat, jotka liittyvat tydpaikan
riskeihin, on kaytava perehdyttamisessa lapi. Tulokkaan aloittaessa uudessa tyOpaikassa,
pitaisi hanelld olla ongelmatilanteiden ratkaisemiseksi ja niista selviytymiseksi keinot heti

alkuvaiheessa. (Pro Pilvipalvelut 2022.)
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Kuuntelee

Hyva perehdyttdja

Kuva 3. Hyvan perehdyttajan piirteet

3.4.1 Perehdyttdjan tehtavat

Perehdyttajan tehtaviin kuuluu huolehtia, etta hanelta 16ytyy selkea perehdytyssuunni-
telma seka tavoitteet. Perehdyttajan vastuulla on tarkistaa, ettd hanen kayttdmansa ai-
neisto on ajan tasalla. Perehdyttdjan on kannattavaa pitaa keskustelu perehtyjan kanssa
siita, ettd mista hanelld mahdollisesti on jo olemassa olevaa osaamista ja mihin perehtyja
itse kokee tarvitsevansa opastusta. Perehdyttajan kuuluu olla kannustava seka yllapitaa
positiivista asennetta koko perehdytysprosessin aikana. Perehdyttgja voikin tietyn aika va-
lein prosessin kuluessa kysellad perehtyjalta, mita kaikkea han on oppinut matkan varrella.
Jos syysta taikka toisesta perehdytysprosessi keskeytyy kesken kaiken, on perehdyttajan
huolehdittava siitd, ettd perehdytys toteutetaan loppuun asti myéhemmin. Lopuksi pereh-
dyttajan pitda huolehtia myés omasta osaamisestaan. Tilanteen niin salliessa voi pereh-
dyttaja hankkia lisdkoulutusta perehdytyksesta tai yllapitdd osaamistaan muilla tavoin, ku-
ten lukemalla kirjallisuutta. (Oksanen 14.8.2017.)

3.5 Perehtyja

Perehtyjalle haasteellisin tavoite oppimisen ja perehdyttamisen kannalta on se, ettd han
ymmartaa asian mita hanelle on tarkoitus perehdyttaa. Tama vaatii perehtyjalta aktiivista
otetta asioiden tydstadmiseen, eika asioiden passiivinen vastaanotto ole suotuisaa perehty-
jalle thman nakodkulmasta katsottuna. Onkin hyvin tarkeaa, etta asiat kdydaan perusteelli-
sesti 1api, jotta perehtyja voi itse aktiivisesti tydstaa niitd mielessaan seka yhdessa pereh-
dyttdjan kanssa. Perehtyjalla pitdd myos olla luottamusta omiin taitoihin seka kykya oppia
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uutta, jotta han valttaisi liiallisen stressin eika kuormittuisi likaa uudessa tehtavassa. Sel-
kead ymmarrys tyotehtavista ja tavoitteista ja perehtyjan osaaminen luo hyvan kivijalan
tyoskentelylle. Perehdyttamisen yhtena tarkeimpana tavoitteenahan on, etta perehtyja on
kykenevainen soveltamaan itsendisesti asioita omassa tydssaan perehdyttamisen jalkeen.
Onnistuneessa perehdyttamisessa lopputuloksena on siis tietopohja, mita perehtyja pys-

tyy itse soveltamaan tydssaan. (Aulaskoski s.a.; Kupias & Peltola 2009, 115.)
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4 Tutkimus

Tassa luvussa kaydaan lapi mita tutkimusmenetelmaa opinnaytetydssa on kaytetty, miten

tutkimus toteutettiin sekd analysoidaan saatuja tuloksia.

4.1 Tutkimusmenetelman kuvaus

Opinnaytetyotutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadullisen
tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa kohteen ominaisuuksia, laatua seka merkityksia ko-
konaisvaltaisesti. On monia useita eri tapoja, miten laadullista tutkimusta voidaan toteut-

taa. Yhteisena piirteena kyseisissa menetelmissa nousee esille muun muassa tutkittavan

kohteen tarkoitukseen ja merkitykseen, ilmaisuun ja kieleen seka esiintymisymparistoon ja
taustaan liittyvat nakokulmat. Kvantitatiivista eli maarallista tutkimusta pidetaan laadullisen
tutkimuksen parina. Maarallisella tutkimuksella tarkoitetaan tutkimusta, jossa kohdetta tul-

kitaan ja kuvataan numeroiden ja tilastojen avulla. (Jyvaskylan yliopisto 28.10.2021.)

Opinnaytetyohdn tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimus, koska opinnay-
tetydssa on kaytetty harkinnanvaraista otantaa. Tutkimus toteutettiin pienella tarkkaan va-
litulla joukolla. Ainestoa tutkimukseen on keratty sahkopostikyselylla, jossa on monivalin-
takysymyksia sekad avoimia kysymyksia. Kysymykset koskevat perehdytysta seka sen on-
nistumista ja lisaksi kehitysehdotuksia. Kysely lahettiin kaikille tutkimuksen joukkoon vali-

tuille tyontekijoille sahkopostitse ja saatua ainestoa on analysoitu taulukoiden avulla.

4.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin sahkopostikyselylla, joka toteutettiin kesan 2022 aikana. Kyselyyn
valittiin jo hieman kokeneempia henkil6ita, jotka ovat tydskennelleet kyseisessa kontto-
rissa palveluneuvojana enintdan vuoden seka silloisia uusia kesatydntekijoita. Tarkoituk-
sena oli saada kyselyyn vastauksia sellaisilta henkilGilta, joilla perehdytys oli viela tuo-
reessa muistissa. Kysely lahetettiin yndeksalle tydntekijalle, josta seitseman tydntekijaa
yhteensa vastasi kyselyyn. Kyselyn vastausprosentti ei taten ollut tdysin 100 %. Kysely
koostui yhteensa 13 kysymyksesta, joista yhdeksan kysymysta oli monivalintakysymyksia
ja nelja avointa kysymysta. Sahkdpostikyselyn runko koostettiin hyédyntamalla netista 16y-
dettyja kysymyksia, seka lisdksi omista ajatuksista siitd, mitd kyselyyn valikoiduilta olisi

hyva kysya.

Tutkimuksessa on analysoitu seitseman tyontekijan vastauksia kyselysta, jossa on yh-

teensa kolmetoista tutkittavaa kohtaa. Tutkimuksen kohteena olevat aiheet kasittelevat
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muun muassa perehdytyksen kestoa, perehdytyksen laajuutta sekd sen sisaltéa ja tydyh-
teison vaikutusta perehdyttamisessa. Lisaksi vastaajilla on ollut mahdollisuus kertoa avoi-
mien kysymyksien avulla omin sanoin mielipiteensa perehdytyksesta seka antaa kehitys-
ehdotuksia.

4.3 Tutkimustulokset ja analysointi

Tassa kappaleessa analysoidaan kyselyn tulokset taulukoiden avulla. Kyselyssa on moni-
valintakysymyksia seka avoimia kysymyksia. Tutkimustulosten analysointi aloitetaan yh-

deksalla monivalintakysymyksella, jonka jalkeen on koottu tiivis yhteenveto tyontekijoiden
vastauksista neljaan avoimeen kysymykseen. Kysymysten jarjestys on sama kuin sdhko-

postikyselyssa.

Alla olevassa taulukossa on selvitetty, ettd vastasiko perehdytys tydntekijéiden mielesta
heidan odotuksiansa. Yksi vastanneista on ollut jokseenkin eri mielta, nelja vastanneista
ei osaa sanoa ja kaksi vastanneista on ollut jokseenkin samaa mielta. Vastausten kes-
kiarvo on ollut 3,14. Keskiarvon perusteella voidaan olettaa, ettei vastaajilla ei ole ollut sen

suurempia odotuksia perehdyttamisesta etukateen.

Taulukko 1. Vastasiko perehdytys odotuksiasi?

1= téysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mieltéd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamielté, 5= téysin samaa mielté

Yhteens3d Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
1. Vastasiko perehdytys odotuksiasi? 0 1 4 2 0 7 3,14

Seuraavassa taulukossa tyontekijoiltéa on kysytty, etta oliko perehdytys tarpeeksi kattava
heidan mielestaan. Kolme vastanneista on ollut jokseenkin eri mielta, kaksi vastanneista
ei osaa sanoa ja kaksi muuta vastanneista on ollut jokseenkin samaa mielta. Vastausten
keskiarvo on ollut 2,86. Keskiarvo on jaanyt alle kolmen, josta voidaan paatella, etta pe-
rehdytys ei ole vastanneiden mielesta ollut taysin tarpeeksi kattavaa, jolloin jotain konk-

reettista tydskentelyn kannalta on jaényt uupumaan perehdytyksessa.

Taulukko 2. Oliko perehdytys tarpeeksi kattava?

1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mielté, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tdysin samaa mielté

Yhteensa Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » i
vastaajia keskiarvo
2. Oliko perehdytys tarpeeksi kattava? 0 3 2 2 0 7 2,86
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Kyselyn kolmannessa kohdassa on selvitetty, ettd kokivatko tydntekijat perehdytyksen an-
tavan heille tarpeeksi tietoa/taitoa aloittamaan tydskentelyn. Vastaukset ovat olleet taysin
identtiset edelliseen kysymykseen verrattuna ja keskiarvo taten ollut sama 2,86 kuten
edellisessa kysymyksessa. Keskiarvon perusteella voidaan tulkita, ettd tyontekijat eivat
valttamatta olleet kokeneet perehdytyksen antavan heille tyon aloitusta varten tarpeeksi

tietoa tai taitoa.

Taulukko 3. Koetko, etta perehdytys antoi sinulle tarpeeksi tietoa/taitoa aloittaa tydsken-

tely?

1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mielté, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tdysin samaa mielté

Yhteensa Vastausten

Kysymykset 1 2 3 4
oL vastaajia keskiarvo
3. Koetko, etta perehdytys antoi sinulle
... . . . 0 3 2 2 0 7 2,86
tarpeeksi tietoa/taitoa aloittaa tyoskentely?

Kyselyn neljannessa kohdassa on selvitetty tyontekijoilta, etta kasiteltiinkd heidan mieles-
tdan heidan tydhonsa liittyvia asioita tarpeeksi hyvin. Yksi vastanneista on ollut taysin eri
mieltd, kolme vastaajista on ollut jokseenkin eri mielta, kaksi vastaajista ei osaa sanoa ja
vain yksi henkil6 on ollut jokseenkin samaa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 2,43.
Keskiarvon perusteella voidaan todeta, etta perehdytyksessa ei ole tarpeeksi hyvin kayty

kaytannon asioita l1api, jolloin tyon aloittaminen on voinut olla haastavaa.

Taulukko 4. Kasiteltiinké perehdytyksessa tarpeeksi hyvin tydhosi liittyvia asioita?

1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tédysin samaa mieltd

Yhteensa Vastausten

Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
4. Kasiteltiinkd hdytyk at ksi hyvi
! ul.e"un ?.penre. ytyksessa tarpeeksi hyvin 1 3 . ) 0 . 2,43
tyohosi liittyvia asioita?

Tutkimuksen viides kysymys on selvittanyt, ettd onko nykyinen perehdytys ollut tyon kan-
nalta erittain tarkea tyontekijoiden mielesta. Yksi vastaajista on ollut jokseenkin eri mielta,
kolme vastanneista ei osaa sanoa ja loput kolme vastanneista on taas ollut jokseenkin sa-
maa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 3,29. Keskiarvon perusteella voidaan olla sita
mielta, ettd vaikka perehdytyksessa ei ole valttamatta kayty tyéhon liittyvia asioita tar-
peeksi hyvin 1api, on perehdytys silti ollut suhteellisen tarkea tydskentelyn aloituksen kan-

nalta.

Taulukko 5. Oliko nykyinen perehdytys erittain tarkea tydsi kannalta?
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1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mielté, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tdysin samaa mielté

Yhteensa Vastausten

Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo

5. Oliko nykyinen perehdytys erittain tarkea

0 1 3 3 0 7 3,29
tyosi kannalta? !

Tutkimuksen kuudennessa kysymyksessa on selvitetty, etta oliko perehdytyksen kesto ol-
lut tarpeeksi pitka tydntekijdiden mielesta. Kaksi vastanneista on ollut jokseenkin eri
mieltd, kun taas kolme vastanneista ollut jokseenkin samaa mielta ja kaksi vastanneista
ollut taysin samaa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 3,71. Keskiarvo antaa osviittaa
siihen, ettd perehdytyksen kesto on ollut tarpeeksi pitkd, mutta saisi varmasti joidenkin
tydntekijdiden mielesta olla ehka hieman pidempi. Vastaajien kesken on varmasti ollut hy-
vin paljon eroavaisuuksia heidan henkilokohtaisessa oppimisessaan, jolloin perehdytyk-

sen kesto ei ole valttamatta ollut kaikille tarpeeksi riittava.

Taulukko 6. Oliko perehdytyksen kesto tarpeeksi pitka?

1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mielté, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamielté, 5= téysin samaa mielté

Yhteensd Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
6. Oliko perehdytyksen kesto tarpeeksi pitka? 0 2 0 3 2 7 3,71

Kyselyn seitsemannessa kohdassa kysyttiin tydntekijoiden mielipidetta siita, ettéd kokivatko
he saavansa tarpeeksi tukea esimieheltansa. Yksi vastaajista on ollut jokseenkin eri
mielta, kun kaksi on ollut jokseenkin samaa mielta ja loput neljd vastaajista ollut taysin sa-
maa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 4,29. Keskiarvon perusteella voidaan olettaa,
etta esimies on kylla tukenut tyontekijoitaan todella hyvin, mutta yhden tyontekijan koh-
dalla tilanne on ollut taysin painvastainen. Yksi tyontekijoista ei valttamatta ole kokenut
oloansa tarpeeksi huomioiduksi ja olisi varmasti kaivannut lisda tukea esimieheltaan.

Muuten tilanne on ollut hyva tyontekijoiden ja esimiehen valilla.

Taulukko 7. Koitko saavasi tarpeeksi tukea esimieheltasi?

1= tdysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tédysin samaa mieltd

Yhteensa Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
7. Koitko saavasi tarpeeksi tukea esimieheltasi? 0 1 0 2 4 7 4,29
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Kyselyn kahdeksannessa kohdassa selvitettiin, kokivatko tyontekijat tydympariston kan-
nustavana. Yksi vastaajista on ollut jokseenkin samaa mielta, ja loput kuusi vastaajista
ovat olleet taysin samaa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 4,86. Keksiarvon perus-
teella voidaan selkeasti todeta, etta tyontekijat ovat kokeneet tydympariston erittain kan-
nustavana. TyOymparistossa on selkeasti ollut hyvin positiivinen ja lammin yhteishenki

seka kaikki ovat luultavasti olleet kiinnostuneita auttamaan uusia tyontekijoita.

Taulukko 8. Koitko tydympariston kannustavana?

1= tdysin eri mielté, 2= jokseenkin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamieltd, 5= tdysin samaa mielté

Yhteensa Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
8. Koitko tydympariston kannustavana? 0 0 0 1 6 7 4,86

Tutkimuksen viimeisessa eli yndeksannessa monivalintakysymyksessa on selvitetty, etta
oliko tydntekijalle selkeaa mita kaikkea hanen pitdd osata tydssaan. Yksi vastaajista on
ollut jokseenkin eri mielta, kolme vastanneista ei osaa sanoa ja loput kolme vastanneista
ovat olleet jokseenkin samaa mielta. Vastausten keskiarvo on ollut 3,29. Keskiarvon pe-
rusteella tyontekijoilla on ollut kohtalaisen hyva kasitys siita, mita heidan pitaa tyossaan
osata. Voidaan silti olettaa, etta paljon tietoa on jaanyt uupumaan perehdytyksen jalkeen

siitd, mita kaikkea osaamista tyontekijoilta odotetaan.

Taulukko 9. Oliko sinulle selkeaa mita kaikkea sinun pitéda osata ty0ssasi?

1= téysin eri mieltd, 2= jokseenkin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaamielté, 5= téysin samaa mielté

Yhteens3d Vastausten
Kysymykset 1 2 3 4 » )
vastaajia keskiarvo
9. Oliko sinulle selkeda mita kaikkea sinun pitaa
. 0 1 3 3 0 7 3,29
osata tydssasi?

Seuraavaksi tutkimuksessa analysoidaan avoimien kysymyksien vastauksia. Vastauksista
on koottu tiivis yhteenveto. Ensimmaisessa avoimessa kysymyksessa tyontekijalta kysyt-

tiin, mitéd haasteita koit, kun aloitit varsinaisen tyéskentelyn?

Vastauksista selkeasti huomasi, etta tydssa kaytettavien jarjestelmien kaytto oli hankalaa
useammalle tyontekijalle. Kyseisten jarjestelmien kayttda ei kayty tarpeeksi hyvin Iapi en-
nen toiden aloittamista. Taman vuoksi tyontekijat myds kokivat olonsa epavarmaksi tyota

tehdessa, mika taas lisasi virneiden maaraa.
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Seuraavassa avoimessa kysymyksessa tyontekijalta kysyttiin, jaiké perehdytyksestéa jotain

oleellista puuttumaan tyési kannalta?

Vastausten perusteella voidaan todeta, ettd perehdytyksessa ei olla Iahes tulkoon ollen-
kaan kayty kassakonttorissa tydskentelyyn liittyvia asioita l1api, vaan huomio on ollut

enemmankin puhelintydhdn liittyvissa asioissa.

Kolmannessa avoimessa kysymyksessa tyontekijaltd kysyttiin, erosiko perehdytys pank-

kialalle huomattavasti edelliseen tyépaikkaasi ndhden?

Vastausten perusteella puolet vastaajista oli sitd mielta, ettd perehdytys kesti pidempaan
kuin muilla aloilla ja oli taten hieman kattavampi yleisesti koskien koko pankkialaa saante-
lyn takia. Toinen puolisko koki taas perehdytyksen olevan enemman teoriaa kuin kaytan-

t64, jolloin itse tydhdnopastus oli ollut vahaista.

Viimeisessa avoimessa kysymyksessa tyontekijalta kysyttiin, mitd muutoksia tekisit nyKyi-

seen perehdytykseen?

Vastauksissa oli selkeasti yksi vahva paapiirre, enemman kassakonttorissa tyoskentelyyn
liittyvia asioita tulisi kayda lapi. Tyontekijat, jotka tyoskentelevat kyseisessa kassakontto-
rissa kokivat, ettd heilta jai todella paljon konkreettista tietoa saamatta perehdytyksessa,
silld perehdytys on suunniteltu enemmankin puhelinty6ta tekeville asiakaspalvelijoille.
Tyontekijat toivoisivat, ettéd kassakonttorissa tyoskenteleville tehtaisiin oma perehdytys,
jotta heidan ei tarvitsisi kdyda niin paljon asioita lapi, jotka eivat varsinaisesti liity heidan
tyoskentelyynsa mitenkaan. Lisaksi suurin osa tyontekijoista kaipasi enemman aikaa

heille nimetyn tukihenkilon eli niin sanotun kummin kanssa asioiden lapi kdymiseen.
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5 Johtopaatokset ja pohdinta

Tassa luvussa pohditaan tutkimuksen tuloksia ja niiden pohjalta tehtyja johtopaatoksia.
Luvussa pohditaan myds muun muassa, miten perehdyttdmista voitaisiin parantaa kysei-
sessa kassakonttorissa. Lisaksi tassa luvussa kaydaan lapi tutkimuksen luotettavuutta.
Luvun lopussa arvioidaan vield opinnaytety6ta kokonaisuudessaan, ja tdman lisdksi omaa

oppimista opinnaytetydn teon aikana.

5.1 Johtopaitokset ja kehitysehdotukset perehdyttamiselle

Tydn tavoitteena oli selvittda, kuinka hyvin kyseisen Suomessa toimivan Pankki X:n kas-
sakonttorissa perehdytys on onnistunut, ja miten perehdytysta voitaisiin mahdollisesti ke-
hittda. Tulosten perusteella perehdytys on keskittynyt enemmankin puhelinasiakaspalvelu-
tyota tekeville neuvojille kuin heille, jotka ovat kivijalkakonttorissa tyoskentelemassa. Ta-
man takia perehdytyksesta ei ole kassakonttorissa tydskenteleville neuvojille ollut niin pal-
jon hydtya kuin heille, joille perehdytys on suunnattu. Neuvojat saattoivat kokea tyén aloit-
tamisen vaikeana, silla he eivat olleet saaneet riittdvasti tietoa heidan omista tyotehtavis-
tdan perehdytyksen aikana. Osa neuvojista kertoikin perehdytyksen olevan enemman teo-
riaa kuin kaytantoa, jolloin itse tydhonopastus oli vahaista. Helpotusta tyon aloittamiseen
kuitenkin antoi jokaiselle neuvojalle nimetty kummi, joka oli neuvojan tukihenkild perehdy-
tyksen aikana. Neuvojat olisivatkin toivoneet enemman aikaa kyseisen tukihenkilon
kanssa kaytannon asioiden 1api kdymiseen, jotta tyoskentelyn aloittaminen olisi ollut hel-
pompaa ja ote itse tydskentelyyn itsevarmempaa. Vaikka perehdytys ei valttdmatta ole ol-
lut kovinkaan onnistunut kassakonttorissa tyoskentelevien nakokulmasta, oli se silti kui-

tenkin tarpeellinen, silla ilman sita tyon aloittaminen olisi ollut Idhestulkoon mahdotonta.

Kehitysehdotuksena perehdyttamiselle olisi jarjestaa kassakonttorissa tydskenteleville tay-
sin oma perehdytys. Perehdytyksessa olisi hyva olla enemman kassakonttorissa tyosken-
telyyn liittyvia asioita, eika niinkaan paljon puhelintyohon liittyvia asioita, vaikka nekin ovat
tietyssa maarin tarpeellisia kassakonttorissa tydskentelevalle. Tytssa kaytettavia jarjestel-
mi& on paljon ja niiden opettelu on aikaa vieva prosessi, joten niihin pitaisi panostaa
enemman. Kuten edella mainittiin, tukihenkilon kanssa vietetty yhteinen aika oli neuvajille
erittain tarkeaa ja taten tata tulisi myds lisatd huomattavasti enemman. On kuitenkin huo-
mioitava, ettd resurssien lisddminen perehdytyksen suhteen ei valttdmatta ole mahdol-
lista, silla kassapalveluita tarjoavien konttoreiden maara on jatkuvasti vdhenemassa.
Tama johtuu siita, ettd pankkimaailma muuttuu yha enemman digitaalisemmaksi. Tasta
taas aiheutuu panostuksen lasku kivijalkakonttoreissa toimivien neuvojien perehdyttami-
selle, vaikka kysynta kyseisille konttoreille on edelleen ajankohtainen, etenkin paakaupun-

kiseudulla.

28



5.2 Tutkimuksen luotettavuuden pohdinta

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan mitata reliabiliteetin ja validiteetin avulla. Reliabiliteetti
mittaa sitd, kuinka luotettavasti tutkimus on toteutettu. Reliabiliteetin avulla voidaan vas-
tata kysymyksiin, miten toistettavissa ja luotettavia kaytetyt mittarit ovat (Tilastokeskus
s.a. a.) Validiteetti tuo esille sen, kuinka hyvin tutkimukseen valikoitu mittausmenetelma
mittaa juuri sita tutkittavan kohteen ominaisuutta, mita sen on tarkoituskin mitata (Tilasto-

keskus s.a. b.)

Opinnaytetyon reliabiliteetti on hyva, silla tdma tutkimus on mahdollista toteuttaa uudel-
leen mybéhempana ajankohtana ja vastaukset olisivat todenndkdisesti hyvin samankaltai-
sia. Tyon validiteetin voidaan todeta olevan myos hyva, silla ennen tutkimuksen aloitta-
mista on kerrottu, mita tutkimuksessa on tarkoituksena ollut tutkia seka mita tutkimusta-

poja tutkimuksessa on kaytetty.

Perehdytys on yleisesti hyvin laajasti tutkittu aihe jo useamman vuosikymmenien ajan ja
siihen liittyvaa kirjallisuutta 16ytyykin hyvin paljon. Opinnaytetydssani kaytin niin elektroni-
sia kuin painettuja lahteitd. Kaytetty kirjallisuus oli enimmakseen hieman vanhempaa pai-
nettujen lahteiden osalta, mutta opinnaytetydssa kaytetyt elektroniset Iahteet olivat viimei-
sien vuosien varrelta. Taten tarkoituksena oli saada opinnaytetydssa nakokulmaa siihen,
miten asiat ovat ennen olleet, ja miten asioita tehddan nykyaikana. Koen, ettd opinnayte-
tyossani kaytetyt Iahteet ovat hyvin luotettavia, silla kyseisia lahteita on kaytetty useissa

eri opinndytetdissa seka lahteet ovat olleet peraisin perehdyttdmisen ammattilaisilta.

Kyselytutkimuksen luotettavuuteen vaikutti hyvin paljon kyselyyn vastanneiden maara. Ky-
sely lahetettiin yhdeksalle tydntekijalle, joista seitseman vastasi kyselyyn. Taman vuoksi
tulokset ovat voineet poiketa todellisuudesta jonkin verran, silla kyselyn vastausprosentti

ei taten ollut taysin 100 %.

5.3 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoprosessin aloittaminen oli aluksi hyvin haastavaa. Aiheen valinta oli mieles-
tani yksi vaikeimmista osuuksista koko opinnaytetyoprosessissa, silla minulla ei ollut min-
kaanlaista aavistusta siita, mita haluaisin tutkia. Sain tdhan aiheen valinnan ongelmaan
ratkaisun, kun keskustelin asiasta ystavani kanssa. Keskustelun aikana puhuimme kiin-
nostuksestani tyohyvinvointiin liittyen, joten paadyin siihen, etta opinnaytetyoni aihe voisi
mahdollisesti liittya tahan mielenkiinnonkohteeseeni. Aloin kuitenkin keskustelun jalkeen
miettimaan enemman perehdyttamista ja sen vaikutusta tydhyvinvointiin. Téman avulla

paadyin siihen tulokseen, etta teen kyseiseen pankin kassakonttoriin perehdytysoppaan,
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koska mitaan sellaista ei varsinaisesti ole aiemmin ollut. Keskustelin aiheesta viela lisaa
ohjaajani seka konttorin esimiehen ja muiden johtoasemassa olevien henkildiden kanssa.
Aihe oli hyvin kiinnostava itselleni sekd my0ds konttorin esimiehelle, silla olen itse toiminut
uusien tyontekijoiden tukihenkilona, ja minulla oli hyvat valmiudet seka osaaminen toteut-
taa kyseinen opas. Ongelmaksi tassa koitui kuitenkin se, ettd mahdollinen opas olisi sisal-
tanyt lilan paljon salassapidon alaista tietoa, jonka takia koin oppaan teon olevan liian vai-
keaa ja tydlasta opinnaytetydn kannalta. Jouduin taten hylkdamaan kyseisen aiheen. Lo-
puksi sain kuitenkin valittua itselleni aiheen, jossa tarkastelin anonyymin kyselytutkimuk-

sen tuloksia siitd, miten perehdytys on onnistunut kyseisessa konttorissa.

Opinnaytetyoprosessi alkoi jo huhtikuussa 2022, mutta varsinainen opinnaytetyon kirjoitta-
minen alkoi vasta heindkuussa 2022. Sita ennen olin jo laatinut kyselytutkimuksen Wor-
dissa, jonka pohjalta tutkimus oli tarkoitus tehda. Kysely lahettiin kyselyyn valikoituneiden
tyontekijoiden sahkoposteihin kesakuussa 2022 ja vastaukset saatiin saman kuukauden

aikana.

Opinnaytetyon kirjoittaminen oli aluksi hyvin hidasta ja tuntuikin silta, etten etene tyoni
kanssa mitenkaan, silld motivaationi tydn suhteen oli hyvin alhainen. Sain kuitenkin otet-
tua tilanteen haltuun ja pakotin itseni tekemaan opinnaytety6ta. Ohjaajani totesikin minulle
useampaan otteeseen opinnaytetydn alkuvaiheessa, ettei minun kannata opinnaytetyosta
tehda itselleni "mdrkda” ja kokea suurta stressia, vaan etta aloitan tydn tekemisen pikku
askelin, jonka jalkeen tyd valmistuu omalla painollaan. T&ma antoi minulle varmuutta tyon
tekoon ja huomasinkin, ettd mitd enemman opinnaytetyotani tein, oli se sitten paljon tai

vahan, niin sita helpommalta koko opinnaytetyoprosessi rupesi tuntumaan minulle.

Koko prosessin aikana opin hyvin paljon perehdyttamisesta, sen merkityksesta seka asi-
oista liittyen perehdyttdmiseen, joista minulla ei aikaisemmin ollut mitaan kasitysta. En ol-
lut aikaisemmin valttamatta ymmartanyt sita, kuinka laaja prosessi perehdyttaminen koko-
naisuudessaan on, ja kuinka paljon se pitaa asioita sisalladn. Koen opinnaytetyoni jalkeen
olevani entista viisaampi perehdyttamisen suhteen, mutta minulla on edelleen hyvin paljon
opittavaa jaljella. Opinnaytetydprosessi oli minulle myds hyvin opettavaista, koska pro-
sessi opetti minua ottamaan stressaavan tilanteen haltuun ja luomaan itselleni hyvissa

ajoin aikataulun asioiden hoitamista varten.
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Liitteet

Liite 1 Kyselylomake

Merkitse x-kirjaimella vastauksesi ruudukkoon. (1=tdysin eri mieltd, 2=jokseenkin eri mieltd, 3=en osaa kertoa,
4=jokseenkin samaa mieltd, 5=tdaysin samaa mielta).

1. Vastasiko perehdytys odotuksiasi?

1 2 3 4 5

2. Oliko perehdytys tarpeeksi kattava?

1 2 3 4 5

3. Koetko, ettd perehdytys antoi sinulle tarpeeksi tietoa/taitoa aloittaa tydskentely?

1 2 3 4 5
4. Kasiteltiinkd perehdytyksessa tarpeeksi hyvin tyohdosi liittyvia asioita?

1 2 3 4
5. Oliko nykyinen perehdytys erittdin tirkea tyosi kannalta?

1 2 3 4
6. Oliko perehdytyksen kesto tarpeeksi pitkd?

1 2 3 4
7. Koitko saavasi tarpeeksi tukea esimieheltasi?

1 2 3 4
8. Koitko tydympariston kannustavana?

1 2 3 4
9. Oliko sinulle selkeda mita kaikkea sinun pitaa osata tyossasi?

1 2 3 4

Vastaa seuraaviin avoimiin kysymyksiin mielipiteesi.

1. Mitd haasteita koit, kun aloitit varsinaisen tyoskentelyn?

2. Jaiko perehdytyksesta jotain oleellista puuttumaan tyosi kannalta?

3. Erosiko perehdytys pankkialalle huomattavasti edelliseen tyopaikkaasi ndhden? Milla tavoin?

4. Mitd muutoksia tekisit nykyiseen perehdytykseen?
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