Perehdytysopas Monetra Pirkanmaa Oy:lle

HAINVIK

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU
HAME UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Ammattikorkeakoulututkinnon opinnadytety6
Liiketalouden koulutusohjelma
Syksy 2022

Jesse Latva-Kyyny



HAMK

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU
HAME UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Liiketalouden koulutusohjelma Tiivistelma
Tekija Jesse Latva-Kyyny Vuosi 2022
Tyon nimi  Perehdytysopas Monetra Pirkanmaa Oy:lle

Ohjaaja Sanna Kuisma

Taman opinndytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas Monetra Pirkanmaa Oy:lle
palkkatiimiin. Perehdytysoppaan sisalto rajoittuu yleisperehdytykseen ja palkanlaskennan
asioihin Monetra Pirkanmaalla.

Opinnaytetyo on tehty kehittamispainotteisena. Opinnaytetydssa esitetdan
kehittamistoiminnan tavoitteet, kuvataan sen suunnittelu, toteuttaminen ja lopuksi
arvioidaan koko prosessi. Tyo sisaltaa teoriaa perehdytyksesta yleisesti, etatyon
vaikutuksesta perehdytykseen ja perehdytystekniikoista. Teoriaosuuden lisdksi opinnaytetyo
sisaltaa tuotoksen toimeksiantajalle eli perehdytysoppaan. Teoriaosuus on keratty eri
aiheiden kirjallisuuslahteista seka ajankohtaisista tutkimuksista ja muista aihealueen
lahteista. Perehdytysoppaan tarkoituksena oli kehittaa tukimateriaali perehdytykseen ja
ohjeita arkipadivan toimintaan lahinna uusille tyontekijoille, mutta myos kokeneemmille
kertauksena. Perehdytysopas suunniteltiin aihealueittain ja aiheiden valitsemiseen kaytetiin
perehdyttdjien omia kokemuksia sekd ehdotuksia.

Tuloksena saatiin perehdytysopas, joka on ollut jo jonkin aikaa kayt6ssa Monetralla ja siita
on saatu hyvaa palautetta. Aihealueet saatiin supistettua tasmallisiksi ja ytimekkaiksi, jolloin
oppaasta ei tullut lilan pitkdaa. Oppaasta pyrittiin saamaan yksinkertainen uusille
tyontekijoille. Oppaan on ollut tarkoitus toimia Monetralla perehdytyksessa ennen
hyvinvointialuemuutosta 2023 vuoden alusta, joka vaikuttaa laajasti organisaation
toimintaan ja taten myods perehdytykseen. Tasta syysta perehdytysoppaan tulevaisuus on
vield avoinna, silld osa oppaan materiaaleista ei pade enda uudistuksen jalkeen. Oppaan
materiaaleja pyritdan mahdollisuuksien mukaan mukauttamaan ja uudistamaan, mikali sille
on tarvetta.

Kokonaisuudessaan perehdytysoppaan tekeminen ja lopputulos onnistui. Oppaasta on saatu
hyvaa palautetta seka perehdytettavilta tyontekijoilta ettd toimeksiantajalta.
Teoriaosuudesta saatiin kattava ja siihen saatiin sisallytettya osuus etatyosta, joka valittiin
aiheeksi sen ajankohtaisuuden takia.
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Liitteet

Liite 1 Perehdytysoppaan kansilehti ja sisallysluettelo



1 JOHDANTO

Tassa opinndytetyodssa tutkitaan uuden tyontekijan perehdytysta ja siihen kuuluvia
aihealueita. Opinndytetydn toimeksiantajana toimii Monetra Pirkanmaa Oy. Teorian ja
kaytannon kokemuksen pohjalta on tarkoituksena luoda perehdytysopas toimeksiantajalle
palkanlaskentaan. Monetra Pirkanmaalla tarvitaan koottua opasta uusien tyontekijoiden
perehdytykseen. Monetralla on valmiiksi hyva perehdytysmalli ja -ohjeet, mutta

perehdytysta halutaan viela jatkokehittaa ja selkeyttaa.

Monetra Oy on kuntaomisteinen konserni, joka on perustettu Oulun, Tampereen, Kuopion ja
Jyvaskylan kaupungin seka neljan sairaanhoitopiirin toimesta. Monetra Oy toimii paaasiassa
talous- ja henkildstohallinnon palveluiden tuottajana. Naiden lisaksi Monetra tuottaa myos
lukuisia muita palveluita. Monetra konserni koostuu viidesta eri toimipisteestd, joihin kuuluu
Pirkanmaa, Pohjois-Pohjanmaa, Keski-Suomi, Pohjois-Savo ja Lappi. Monetra toimii in-house-
organisaationa eli voittoa tavoittelemattomasti. Monetra Pirkanmaa Oy:n liikevaihto oli
vuonna 2021 16,9 miljoonaa. Kyseisena vuonna Monetra Pirkanmaan henkilostomaara oli

233. (Finder.fi, n.d.)

Perehdytysoppaan aihealueet valitaan erilaisten kokemusten ja kommenttien perusteella,
jotka ovat tulleet vastaan aikaisemmassa perehdytyksessa palkanlaskennan parissa. Oppaan
luonnissa hyddynnetdan uusia perehdytysopasta varten luotuja materiaaleja seka
aikaisemmin perehdytyksessa esille tulleita epaselviksi jaaneita aihealueita. Naiden lisaksi
oppaaseen voidaan yhdistaa valmiita ohjeita tarpeen mukaan. Tarkoituksena on tutkia
perehdytysta laajan teorian avulla seka tuottaa toiminnallinen tuotos, perehdytysopas.
Toimeksiantajan ohjeistuksen mukaisesti perehdytysoppaan tulee olla johdonmukainen ja
sisaltaa tarvittavat materiaalit uudelle tyontekijalle organisaatiossa aloittamisen tueksi.

Perehdytysoppaan materiaalien tulee soveltua hyvin myos lisdantyneeseen etatyohon.

Ty6 tehdaan kehittamistutkimuksena, jossa asetetaan ensin tutkimusasetelma. Asetelmassa
kerrotaan tutkimuksen ldhtokohdat ja tutkimusmenetelma. Taman jalkeen perehdytdan
aiheeseen liittyvaan teoriaan. Lopuksi tarkastellaan perehdytysopasprosessia ja kerrotaan
kehittamistuotoksen tuloksista. Tulosten avulla pyritdan vastaamaan mahdollisiin

tapahtuneisiin muutoksiin ja parannuksiin toimeksiantajayrityksessa. (Pernaa, 2013, s.2.)



TyOssa pyritddn vastaamaan seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

Mita teoriaa perehdytysoppaan tekemista varten tarvitaan?

e Kuinka perehdytyksesta saadaan mahdollisimman selkea ja johdonmukainen?

e Kuinka oppiminen vaikuttaa perehdytykseen?

e Miten koronakriisi on vaikuttanut etdatyohon ja perehdytykseen?

e Miten perehdytysoppaan tekeminen tapahtuu prosessina?

Tavoitteena on, etta toimeksiantaja tulee hyotymaan oppaasta ja kykenee hyédyntamaan
opasta uuden tyontekijan perehdytyksessa. Naiden lisdksi oppaan on tarkoitus helpottaa
perehdytyksen kokonaisprosessia. Perehdytysoppaan tarkoitus on soveltua myds
mahdolliseen jatkokehitykseen ja oppaan ohjeiden olla mallina tuleville

perehdytysmateriaaleille.

Perehdytysopas tulee sisdltdmaan muun muassa tarvittavat tiedot tiimin arkipaivaisista
asioista seka avustavista oheisista toista. Valmis perehdytysopas pyrkii myos tukemaan
perehdytettdvien asioiden kertaamisessa, jotta asioihin olisi helpompi palata, eika niita
tarvitsisi varmistella niin usein toisilta tyontekijoilta perehdyttamisen jalkeen. Taman avulla
myos tiimin perehdytyksesta tuleva tydomaara voidaan saada pienemmaksi, silla perehtyja

voisi varmistaa tai jopa opetella itsendisesti tehtdvia oppaan avulla.



2 Lahtokohdat ja tausta

2.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmana on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Laadullisessa
tutkimuksessa on monia eri [ahestymistapoja ja perinteita tutkimuksessa. Naissa
tutkimustavoista on eri oletuksia todellisuuden luonteesta sekd miten saatuja tietoja

analysoidaan. (Kallinen, T. & Kinnunen, T. n.d.)

Kvalitatiivisen aineiston paaasiallinen kaytto tutkimuksessa tarkoittaa sita, etta
tutkimuksessa suositaan empiiristen aineistojen kaytt6a. Naita voivat olla tekstit,

havainnointi tai keskustelut. (Kallinen, T. & Kinnunen, T. n.d.)

Tutkimus toteutettiin kehittamistutkimuksena, mika tarkoittaa keskittymista rajatusti,
esimerkiksi ynden organisaation tehtavan tai prosessin kehitykseen. Tassa tutkimuksessa
prosessina oli perehdytysoppaan luonti palkanlaskentatiimille. Tutkimusmenetelma sopii
tyohon, silla tarkoituksena on tutkia teoriaa, yhdistdaa kokemuksia ja tuottaa nadiden pohjalta

perehdytysopas toiminnallisena tuotoksena. (Pernaa, 2013, s.2.)

Tutkimuksen paradigmalahtokohta oli tulkinnallinen. Paradigma tarkoittaa jonkin
tieteenalan yleisesti hyvaksyttya mallia oppimisessa. Tassa lahtokohdassa pdamaarana on
tulkita tiettyyn tilanteeseen liittyvia merkityksia. Oletuksena tutkimuksessa on olla vaikuttaja
ja vaikuttamisen kohde. lImiona tutkitaan perehdytysopasprosessia ja perehtyjien
kokemuksia. Havaintojen luokittelukriteerind on perehdytyksen kontekstiin liittyvat asiat.
Menetelmana toimii havainnointi perehdytyksen aikana oppaan tekoa varten. (Puusa &

Juuti, 2020, s.59-60.)

2.2 Lahtokohdat ja tutkimusasetelma

Perehdytyksesta aiheena I6ytyy paljon erilaisia materiaaleja ja lahteitd, joista etsia teoriaa.
Perehdytysoppaan suunnittelusta ja toteutuksesta 16ytyy myos paljon materiaalia. Etatyosta
|6ytyy materiaalia, mutta ei laajuudeltaan niin suuresta etatyomaarasta, kuin koronaikana.

Korona-ajan etatyosta ja siihen vaikuttaneista asioista tulee varmasti olemaan hankaluutta



|6ytaa lahteitd, silla se on niin tuore ja uniikki maailmanlaajuinen tapahtuma. Etdtyon
vaikutusta saattaa olla tutkittu ja tulkittu, mutta materiaalien luotettavuudessa taytyy olla

tarkkana.

KUVA 1. Kehittamistutkimuksen mahdollisuudet Edelsonin mukaan (2006).

[ Kehittimistutkimus ]

I rakentui kolmen kysymyksen ympdrille —
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Tassa kehittamistutkimuksessa pyritaan perehtymaan laajasti ja kattavasti perehdytyksen
teoriaan. Perehdytyksen teoriaan perehtyminen on tarkeas, silla perehdytysoppaan
suunnittelu ja laatiminen tapahtuu toimeksiantajayrityksen ohjeiden lisdksi olemassa olevan
teorian pohjalta. Teoriaosuuteen tulee sisdltymaan perehdytyksen yleisteoriaa, teoriaa
etatyosta ja perehdytyksesta, seka teoriaa perehdytystekniikoista. Naiden teoriaosuuksien
avulla pyritadan avaamaan aihealueita, joilla tulee olemaan vaikutusta
perehdytysopasprosessissa. Perehdytysta pohjustava teoria tulee tukemaan oppaan

suunnittelua ja luontia.

Monetralla etatyo on lisdantynyt ja yleistynyt, joten etatyo oli olennainen osa teoriaosuutta.
Etatyo on tarkea aihe perehdytyksessa ja perehdytysoppaan teossa, silla perehdytysoppaan
luominen ja kokoaminen tullaan tekemaan toimeksiantajayrityksessa yleistyvan etdtyon
aikana. Etatyo tulee luultavasti vaikuttamaan myo6s perehdytysoppaan aiheiden valintaan.
Perehdytystekniikkojen selkeyttdminen on olennainen osa perehdytysopasprosessia, silla
perehdytettdvia saattaa olla monenlaisia. Vahvalla tietoperustalla saadaan

ammattimaisempi ja asiantuntevampi perehdytysopas toimeksiantajalle.



Tutkimuksessa pyritdan ratkaisemaan toimeksiantajan tarpeita. Tarpeena on kehittaa
perehdytysta ja luoda perehdytysohjeiden kokonaisuus opinnaytetyon tuotoksena.
Perehdytyksen kehittamiselld tydymparistosta ja perehdytyksesta voidaan saada parempi ja
nadin ollen vaikuttaa suoraan uuden tyontekijan kuvaan yrityksesta. Perehdytysta
kehittamalla voidaan myos helpottaa perehdytettdvien tyokuormaa ja ndin vapauttaa aikaa
muihin tehtaviin. Haasteina tulee olemaan tyon laajuus, silla perehdytysopas tulee olemaan
laaja kokonaisuus. Toisena haasteena saattaa esiintyd myos kokemuksen puute ohjeiden

teossa. Tama saattaa vaikuttaa perehdytysoppaan lopputulokseen ja aihealueiden valintaan.

Lopuksi tarkastellaan perehdytysoppaan onnistumista prosessina ja hyotyja
toimeksiantajalle. Tassa osuudessa tullaan kertomaan prosessin onnistumisesta seka

havaitsemaan mahdollisia tapahtuneita muutoksia.

2.3 Tausta

Perehdytysopas tehddaan Monetralle palkkatiimiin. Monetralla on jo olemassa olevaa
perehdytysta ja materiaaleja, mutta ndihin halutaan kehitysta. Monetralla on valmiiksi hyva
perehdytys, mutta tarkoituksena on luoda uusia ohjeita seka yhdistda mahdollisia olemassa

olevia materiaaleja.

Idea perehdytysoppaan tekemisestd osana opinnaytetyota lahti omasta ideasta, jota
ehdotettiin toimeksiantajalle. Idea syntyi pohtimalla, mita tyopaikalla voisi parantaa tai
jarkeistaa. Halu tehda juuri perehdytysopas tuli omasta taustastani Monetralla, silla minulla
on kokemusta aikaisemmasta perehdyttdmisesta ja tasta kokemuksesta oli herannyt
kiinnostus perehdytyksen tehostamiseen ja selkeyttamiseen. Paadyin lopputulokseen, etta
perehdytysoppaan luonti antaisi paljon uusille tyontekijoille ja yritykselle. Oppaan luonnin

aikana pyrin kehittdmaan omaa teoriaani perehdytyksesta ja oppimisesta opasta luodessani.



3 Perehdytys

3.1 Perehdytyksen maaritelma ja roolit

Perehdytyksen paapiirteena on opettaa jotain uutta taitoa ja jakaa osaamista.

Perehdytykseen kuuluu uuden asian tai tehtdavan opettelua ja tarkoituksena on antaa
perehtyjalle valmiudet tyon tekemiseen. Perehdytyksessa otetaan huomioon, etta tyo
voidaan tehda turvallisesti ja oikein. Perehdytykseen osallistuvat voivat tavoitella lisaa

osaamista nykyiseen tyotehtavaan tai jopa alan vaihtoa. (Lawson, 2015b, alkusanat.)

Perehdytyksessa rooleina ovat perehdyttdja ja perehtyja. Yrityksell, jolle perehdytys
tehdaan, on myos oma roolinsa. Perehdyttaja voi olla yrityksen sisalla nimetty tai valittu
tyontekija, joka vastaa uusien tyontekijoiden perehdytyksesta. Yrityksen sisdinen
perehdyttdja saattaa tyoskennelld perehdytettavan tehtavan parissa. Yrityksella voi olla
kokoaikainen perehdyttdja, jonka tyotehtava on vastata kokonaisuudessaan
perehdytyksesta. Perehdyttdja voi olla myos ulkopuolinen henkild tai taho, joka tarjoaa
perehdytysta. Tyopaikalla perehdytettavien kysynta saattaa usein olla suurempi kuin
olemassa oleva tarjonta. Tama saattaa johtaa siihen, etta yritys sisallyttaa tyonkuvaan tai
tyosopimukseen perehdytyksen. Talla tavoin perehdyttajiksi joutuu tyontekijoita, joilla ei ole
aiempaa kokemusta perehdyttamisesta tai he eivat muutoin sovi tdhan tehtavaan. Nain
tyontekijoiden perehdytys ei ole laadukasta ja silla on negatiivinen kokonaisvaikutus.

(Lawson, 2015b, alkusanat; ks. myo6s TTK, n.d.)

Perehdyttdjan rooli on olla tukihenkil®, kouluttaja ja opastaja uudelle tyontekijalle.
Perehdyttdja vastaa koulutuksesta ja sen toteutumisen edistymisesta. Perehdytys riippuu
paljolti siitd, millainen perehdyttdja on. Perehdyttdjalla on oma persoonansa, joka vaikuttaa
paljon perehdytyksen toteutumiseen. Persoona on tarkea tyokalu perehdyttajalle, silla sen
avulla voidaan vaikuttaa perehdytyksen toteutumiseen ja sen tuomaan vaikutukseen
perehtyjalle. Perehdyttdjan on hyva nayttda oma innostuksensa ja persoonansa, silld se

antaa aidomman ja rennomman kuvan perehtyjalle. (Kortesuo, 2010, s.12, 14.)

Hyva perehdyttaja parjaa perustilanteissa, kun hankaluuksia ei tule vastaan. Loistava

perehdyttdja sen sijaan parjaa seka perustilanteissa etta hankalammissa tilanteissa, joissa



esimerkiksi aihealue on perehtyjélle vaikea. Loistava perehdyttaja tuntee itsensa hyvin ja

pystyy tata kautta luomaan parhaan mahdollisen perehdytyksen. (Kortesuo, 2010, s.15.)

3.2 Perehdytyksen merkitys

Uuden tyontekijan perehdytys on tarkea asia yritykselle, silld sen avulla luodaan yritykselle
parempaa tydymparistda. Perehdytys on kuin ensitapaaminen yrityksen kanssa, joten sen
myotad saadut kokemukset vaikuttavat perehtyjan vaikutelmaan ja ajatuksiin yrityksesta.
Perehdytys saattaa olla tylsa kokemus tydntekijalle, silla siihen sisallytetaan paljon teoriaa,
jossa perehtyjat eivat valttamatta padse olemaan aktiivisessa roolissa. Tylsyyden lisaksi
perehdytys on usein jannittavaa tai ahdistavaa. Tyontekija maarittelee perehdytyksen
aikana, haluaako han pysya uudessa tyopaikassa. Tyontekija saattaa jopa lopettaa tyonsa
ensimmaisen tyopaivan perusteella. Tutkimusten mukaan jopa 4 prosenttia tyontekijoista

lopettaa tyonsa ensimmaisen sekavan paivan jalkeen. (Lawson, 2015a, johdanto.)

Valttadkseen uusien tyontekijoiden huonoja kokemuksia, tyonantajan tulisi tehda
perehdytyksesta mukava ja onnistunut kokemus. Tama saavutetaan suunnittelemalla ja
toteuttamalla perehdytys hyvin. Nain tyontekijat saadaan innostumaan uudesta tyosta tai
tehtdvasta. Hyvan kokemuksen saanut tyontekija on motivoituneempi ja parjaa luultavasti
perehdytyksessa paremmin. Taman lisaksi uuden tyontekijan ei tarvitse stressata

perehdytyksesta ja tydn aloittamisesta niin paljon. (Lawson, 2015a, johdanto.)

3.3 Perehdytys laissa

Suomessa tyoelaman lainsaadannon noudattamisen valvomisesta vastaavat
tyosuojeluviranomaiset. Sosiaali- ja terveysministerid ohjaavat tata valvontaa. Valvonnan
pyrkimyksena on taata tyonteon turvallisuus ja tarkastaa, etta yritykset noudattavat
kirjattuja lakeja. Keskeisimmat perehdytykseen kuuluvat lait ovat tyoturvallisuuslaki
738/2002, tydsopimuslaki 55/2021 ja laki nuorista tyontekijoista 997/1993. (TTK, 2022, s.10-
12.)

Tyontekijan tyoturvallisuudesta maarataan tyoturvallisuuslaissa. Taman lain tarkoituksena

on madrittaa tietyt normit tyénteon turvallisuuteen. Laissa maarataan esimerkiksi


https://learning.oreilly.com/library/view/new-employee-orientation/9781607284376/

tyontekijan perehdytys siten, etta tyopaikan olosuhteet, tyovalineet ja vaarat otetaan
huomioon. Tyénantaja on vastuussa tyontekijdlle annetuista riittavista tiedoista.
Tyonantajan on huolehdittava, etta tyontekijan nykyinen osaaminen ja aiempi tyokokemus

otetaan huomioon perehdytyksessa. (Kupias & Peltola, 2009, s.22-23.)

Tyonantajan tulee huolehtia, etta tyontekija saa riittdvan nopeasti tiedon tydpaikan
oleellisimmista tydturvallisuustilanteista. Taman lisaksi tydnantajan vastuulla on varmistaa,
ettd tyoturvallisuusasiat kdydaan lapi riittdvan asianmukaisesti ja ajoissa tyontekijan kanssa.

(TTK, 2022, 5.10.)

Tyosuhdeasioiden hallinnoimiseksi on laadittu tyosopimuslaki, jossa muodostetaan perusta
ndiden asioiden selkeennyttamiseksi. Tydsopimuslakia hyddynnetaan tilanteessa, jossa
tyonantaja ja tyontekija tekevat sitovan sopimuksen. Tassa tyontekija saa palkkaa
vastikkeeksi valvonnan alaisena tehdysta tyosta. Tyosopimuslaki on voimassa my0s
tilanteessa, jossa tyontekija tekee toita kotoaan esimerkiksi etat6ita tehdessa. Sitova
tyosopimus voi olla tehty kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti. Tydsopimus voidaan tehda
toistaiseksi voimassa olevaksi, maaraaikaiseksi tai tuntityona tehtavaksi. Tydsopimukseen
voidaan sopia koeajasta, joka on maksimissaan kuusi kuukautta. Koeaika voi olla myds
lyhyempi. Taman aikana tyontekija ja tydnantaja voivat purkaa tydsopimuksen hyvan syyn

perusteella. (TTK, 2022, s.9.)

3.4 Ennen perehdytysta

Tyonantajalla on perehdytysvelvollisuus, jonka mukaan tydnantajan tulee perehdyttaa
tyontekija tehtavaansa. Perehdytyksessa tulee ottaa huomioon ajantasainen lainsaadanto ja
tahan liittyen ottaa huomioon tydpaikan olosuhteet, tyovalineet, tuotantomenetelmat ja
tyoturvallisuus. Perehdytyksessa on hyva ottaa huomioon, mika on olennainen osa
perehdytysta. Perehdytys antaa perehtyjalle yleiskuvan yrityksesta ja sen toimintavoista.
Tama on yrityksen tarkea pitdaa mielessa perehdytysta suunnitellessa, silla esimerkiksi
opiskelijoiden kesken jaetaan kokemuksia eri tydnantajista ja yrityksistd. Perehdyttaminen
auttaa tyotekijoita paasemaan kiinni yrityksen toimintaan ja perehtyjan tyotehtavaan. Hyva

perehdytys lisda tyontekijan motivaatiota. (LAMK, 2007, s.8.)



Ennen perehdytystd on laadittava suunnitelma perehdytyksen sisallosta ja toteutuksesta.
Suunnittelussa tulee miettid olennaisimmat asiat perehdytettavasta tyosta tai tehtavasta.
Suunnitelmassa madritelladn myds, kuka toimii perehdyttdjana ja missa perehdytys
toteutetaan. Suunnittelussa otetaan huomioon, mita kautta tyontekija on hakenut
tyopaikkaan, silla esimerkiksi henkilostopalveluyritykset voivat esitelld yritysta etukateen
yleisesti ja ndin perehdyttdjan tarvitsee vastata varsinaisen tehtavan opastuksesta.
Perehdytys voidaan joissain tapauksissa hoitaa etukadteen ulkopuolisen toimijan avulla, joten
tyonantajan on hyva ottaa tama huomioon suunnitteluvaiheessa. Perehtyjan aloittaessa on
tarkea tarkastella tavoitettavuutta perehdytyksen aikana. Joissain tapauksissa tyontekija
voidaan jattaa itsendisesti opettelemaan ja tutustumaan tydoymparistéon, mutta tama vaatii

paljon itsendisyytta perehtyjalta. (LAMK, 2007, s.19-20.)
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KUVA 2. Perehdytyksen prosessi (Miettinen, M. ym., 2009, s.81.)

Alakategoria Kategoria Ylikategoria

Sovittu perehdyttija \
Satunnainen pcrchdyltéjﬁ7 Perchdy!tdjin masrittiminen \

Perehdytys lisikoulutuksena Perehdytyksen-

prosessi
Sisallllinen \ /

Ajallinen
—_—— . )
Perehdytyksen jaksottaminen

Yisilollinen 7

Satunnainen

Yleisperehdytys
_-_—-_'-‘"——-..___

Ammatillinen kasvu.//

Suunnitelman mukainen aika.\Q

//-"‘ Prosessin kesto
Yksiléllinen aika

Prosessin kuvaus

Kuva 2 tiivistad perehdytysprosessin eri vaiheiden kautta. Ensimmainen kategoria on
perehdytyksen maarittaminen. Tassa prosessissa perehdyttdja voi olla ennalta sovittu ja
usein yrityksessa tai tiimissa perehdyttava henkild. Perehdyttdja voi olla myds satunnainen.
Satunnaisessa perehdytyksessa perehdyttdja vaihtuu yleensa usein. Tallainen tilanne voisi
olla esimerkiksi jokin koulutus uudistuneeseen ohjeeseen, jossa yksi paremmin asiaan

perehtynyt selventdaa muille perehdytettavaa ohjetta. (Miettinen, M. ym., 2009, s.78.)

Kuvan 2 toisessa kategoriassa mainitaan perehdytyksen jaksottaminen. Perehdytys voidaan
jaksottaa sisallollisesti. Tahan saattaa kuulua esimerkiksi tekstin, kuvien ja aihealueen

jaksottaminen perehdytyksessa. Jaksotus voi tapahtua muun muassa tiettyjen aihealueiden
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kasittelyna ensin, jos ndilla olisi tarkeysjarjestys perehdytysprosessissa. Ajallinen
jaksottaminen perehdytysprosessissa tarkoittaa, sitd kauanko yhteen aiheeseen tai koko
perehdyttamiseen kaytetaan aikaa. Jokin aihe saattaa vieda kauemmin aikaa ja toinen olla

lyhyempi, joten jaksotus tapahtuisi taman mukaan. (Miettinen, M. ym., 2009, s.78)

Kuvan 2 kolmannessa kategoriassa mainitaan prosessin kuvaus. Yleisperehdytys saattaa
sisaltdaa normaalin perehdytysprosessin, joka on kirjattu perehdytyssuunnitelmaan.
Perehdytys ohjaa perehtyjan ammatilliseen kasvuun. Ammatillista kasvua voidaan
edesauttaa perehdytyksen suunnitelman avulla, mikali haluttaan, etta perehtyja syventyisi

tiettyyn osa-alueeseen. (Miettinen, M. ym., 2009, s.78-79.)

Kuvan 2 neljannessa kategoriassa mainitaan prosessin kesto. Perehdytyssuunnitelmassa
voidaan maaritella perehdytyksen kesto ja eri aihealueiden ajankaytto. Tata saattaa
vaikeuttaa perehtyjan luonne, silla kaikki oppivat hieman eri tavalla, joten toisella
perehtyjalla saattaa menna kauemmin oppia tietty osa-alue kuin toisella. Oppimiseen
kaytettya aikaa kuvaakin kuvan 1 prosessin keston alakategoriassa mainittu yksildllinen aika,
silla osa perehtyjista ei valttamatta saa riittavan selvaa kuvaa suunnitellun perehdytyksen

aikana, kun taas toisille riittaa lyhempikin perehdytys. (Miettinen, M. ym., 2009, s.79.)

3.5 Perehdytyksen toteutus

Perehdyttdjan tehtavaan kuuluu suunnitella ja toteuttaa perehdytys. Tavoitteena on saada
tyontekijat perehtymaan tavoiteltuun aiheeseen. Perehdytysaiheiden tavoitteista ja
toteutuksesta on yleensa tehty suunnitelma, jonka mukaan perehdytys etenee. Tallainen voi
olla muun muassa perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelman avulla voidaan seurata
perehdyttamista ja tavoitteiden edistymista. Nain perehdytystd voidaan mukauttaa ja
toteuttaa perehdytyksen edetessa. Kirjallisena oleva suunnitelma auttaa myos eri roolien
toteutumisessa, silla suunnitelmaan voidaan tukeutua perehdyttdjan ollessa uusi tai uusi

tyontekija voi tarkastella perehdytyksen kokonaisuutta. (LAMK, 2007, s.13-15)

Perehdytys aloitetaan yleensa yrityksen tai tehtavan perusasioista. Perehdytyksen
aloituksessa hyodynnetdan perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyksessa on usein mukana

perehdytyksesta vastaava henkil®, esimies tai kokeneempi tyontekija. Perehdytyksen
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aloituksessa kdydaan lapi yleinen ohjaus ja oma tyotehtava. Perehdytyksessa saatetaan
kayda lapi myos tehtdavakohtainen tyonopastus. Perehdytyksen aloitus antaa tyontekijalle
selkeytta tyopaikkaan, tydnantajaan ja omaan tyotehtavaan liittyen. Perehdytyksessa
tyontekijalle tulee selkeampi kuva omasta osuudesta yrityksen laajemmassa toiminnassa.
Perehdytyksen aloitus onkin tarkea osa perehdytysts, silla kokonaisuuden ja ty6tehtavien

hahmottuessa motivaatio lisddantyy. (LAMK, 2007, s.13-15)

3.6 Perehdytyksen onnistumisen arviointi

Onnistunut perehdytys lyhentda tyon tekemiseen ja oppimiseen kaytetyn ajan tarvetta. Hyva
perehdytys antaa uudelle tyontekijalla yleiskuvan yrityksesta ja voi talla tavoin lisata
tyontekijan sitoutumista tyopaikkaansa. Sitoutuneisuus vahentaa tyontekijoiden

vaihtuvuutta ja saastaa rekrytointiin kaytettavia resursseja. (LAMK, 2007, s.19-21)



KUVA 3. Perehdytyksen arviointi (Miettinen, M. ym., 2009, s.79.)

Esimies arvioijana >
Vertaisarvioja Arvioija
Itsearviointi /

Perehdyttiminen ————wu___ |
Arvioinnin kohteet
_-_.____,_._—-—'—'_'_ -'"""-—_.____

Perchdytysohjelma /

QOsaaminen

PEREHDYTYKSEN
Perehdytyksen ARVIOINTI
onnistuneisuus

Arvioinnin

puuttuminen 1 Arvioinnin luonnehdinta

Jatkuva arviointi
Perehdytyksen
suunnitelmallisuu

Perehdytyksen
tuloksellisuus

Yhdessd oppiminen Kokemus perehdytyksesta

Perehdytyksen
puutteellisuus

Uudistuminen

Kuvan 3 perusteella ndhdaan, kuinka perehdytyksen arviointi tapahtuu kokonaisuutena.
Perehdytyksella voi olla eri arvioijia, kuten ensimmaisen kategorian alakategorioissa
esitetaan. Arvioijina voi toimia esimies tai vertainen esimerkiksi kollega. Arvioija voi olla

myo6s perehtyja itse itsearvioinnin kautta. Esimies voi dokumentoida perehdytysta

perehdytysprosessin aikana ja talld tavoin arvioida lopputulosta. Arviointia voi tulla myos
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perehtyjan osalta. Arviointi voidaan suorittaa esimiehen kanssa tai tapahtua itsearviointina.

Itsearvioinnissa vaikuttavat omat kokemukset perehdytyksesta. (Miettinen, M. ym., 2009,

5.79-80.)

Kuvan 3 toisessa kategoriassa mainitaan arvioinnin kohteet. N&ita voi olla normaalissa

perehdytyksessa perehdyttdminen, toteutunut suunnitelma ja opitut asiat perehdytyksen
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aikana. Osaamista voidaan arvioida sekd perehdyttdjan etta perehtyjan osalta. Osaaminen
voi tulla esille esimerkiksi siind, kuinka osaava perehdyttdja on tai kuinka hyvin hanella on
perehdytettdava osa-alue hallussa perehdytyksen jalkeen. Perehtyjan osalta osaamista
voidaan mitata jo olemassa olevalla ammattitaidolla tai osaamisella. (Miettinen, M. ym.,

2009, s.80.)

Kuvan 3 kolmannessa kategoriassa mainitaan arvioinnin luonnehdinta. Perehdytyksen
onnistuneisuutta voidaan havainnoida arvioinnin perusteella, seka perehtyjien
menestymisen seurauksena, silld jos perehdytys on ollut hyva, on perehtyja paassyt hyvin
perille perehdytettdavaan aiheeseen ja osaa taten tehda tyonsa hyvin. Arvioinnin
puuttuminen saattaa olla riskitekija, silla ilman sitd, ei osata korjata puutteita ja parantaa
perehdytysta. Jatkuvan arvioinnin avulla voidaan taata, ettd perehdytyksesta tulee
ajankohtaista palautetta ja taten perehdytysta voidaan koko ajan parantaa. (Miettinen, M.

ym., 2009, 5.80-82.)

Kuvan 3 neljannessa kategoriassa mainitaan kokemus perehdytyksesta. Kokonaisuudessa
kokemus perehdytysprosessista tulee suunnittelun onnistumisesta, tuloksista ja uuden
oppimisesta. Kokemuksissa saatetaan myos ottaa huomioon perehdytyksen puutteet ja sen
aikana tapahtunut uudistuminen. Puutteellisen perehdytyksen tehdessaan, yritys ei
valttamatta saa helposti uusia tyontekijoitd. Kokemuksen arviointi auttaa kokonaiskuvan

hahmottamista ja taten toiminnan kehittamista. (Miettinen, M. ym., 2009, s.80-81.)
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4 ETATYO JA PEREHDYTYS

4.1 Etatyon lisaantyminen koronakriisin takia

Maailman terveysjarjesto ilmoitti 2020 vuoden alussa, etta koronaviruksesta oli havaittu uusi
kanta Wuhanissa Kiinassa. Pian tdman jalkeen ensimmaiset koronarajoitukset tulivat
maailmalle. Tydntekijoiden tyopaikalla olo vaheni, silla moni joutui lopettamaan tydomatkat
kokonaan etatyon yleistyessa. Yleinen etatydsuositus jatkui vuodesta 2020 vuoteen 2021.
Koronatilanne kuitenkin helpottui ja rajoituksia poistettiin. Moni tyontekija oli kuitenkin jo
tottunut etatydhon ja se nahtiin positiivisena koronatilanteen normalisoituessakin. Yritykset
muuttivat koronatilanteen takia kaytantdjaan ja investoivat etatyon mahdollistamiseen.
Nama kaytannot ja tehdyt muutokset mahdollistivat etatyon jatkumisen tai lisdantymisen

monessa yrityksessa. (Dr.Stanier, 2022., luku 1, kappale 2.)

Vield 2020 vuonna ei ollut huomattavaa muutosta suomalaisten etatyon tekemisessa.
Vuonna 2021 etatyo kuitenkin yleistyi huomattavasti verrattuna aikaisempiin vuosiin.
Tybolobarometrista selvisi, ettd noin joka viides ilmoitti tehneensa paivittaista etatyota
tarkastellun 12 kuukauden aikana. (TEM, 20214, s.46.) Etatyon kasvua 2021 vuonna

verrattuna muihin vuosiin kuvataan kaaviossa 1.
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KAAVIO 1. Etatyo viimeisen 12 kuukauden aikana 2012-2020 ja 2021 (%) (TEM, 202143, s.46.)
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Valtioneuvoston tydolobarometrin mukaan etatyo lisdantyi tyontekijoilla, jotka eivat olleet

tehneet aikaisemmin ollenkaan etaty6ta, seka niilla ketka tekivat etatyota satunnaisesti.

Etatyo lisadntyi etenkin ylemmilla toimihenkil6illa. Myds alempien tyontekijoiden etatyon

tekeminen kasvoi. Etatyon lisadntyminen kasvoi seka naisten etta miesten osalta. (TEM,

2021b, 5.79-80.) Etatyon lisaantymista koko 2020 vuodelta verrattuna 2019 vuoteen

kuvataan Kaaviossa 2.
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KAAVIO 2. Etatyo sukupuolen, sosioekonomisen aseman ja tydnantajasektorin mukaan 2019-

2020, % (TEM, 2021b, 5.81.)
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4.2 Miten etatyohon on paadytty
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Etatyo on tullut mahdolliseksi pitkalti teknologian nopean kehityksen takia. Sdanndllisen

etatyon mahdollistamiseksi on tarvittu muun muassa tarpeeksi nopea internetyhteys,

dlypuhelinten kehittymista, etdkokouksiin ja yhteydenpitoon luotujen sovellusten

yleistymista ja kehittymista seka teknologian hintojen kohtuullisuutta, jotta kaikilla olisi

niihin varaa. Nama etatyon kehityksen mahdollistajat ovat olleet olemassa jo ennen

koronakriisid, mutta vasta kriisin syntyessa monet yritykset ovat ottaneet etatyon kayttoon

joko taysin uutena tai laajempana, kuin aikaisemmin. Etatyo ei siis tullut monille yrityksille

luonnollisena jatkumona lahityon lisdksi, vaikka se olisi ollut hyvinkin mahdollista, vaan
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muutos tapahtui vasta koronakriisin syttyessa. Monet yritykset ovatkin parjanneet hyvin

laajemman etatyon kayttéonoton jalkeen. (Dr.Stanier, 2022., luku 1, kappale 1.)

4.3 Perehdytys etatyossa

Etatyon lisddantyminen on muuttanut tydymparistoa ja tyontekijéiden toimintatapoja. Iso
muutos on tullut etenkin tyontekijoiden valiseen vuorovaikutukseen. Tyontekijat tapaavat
toisiaan ruudun valitykselld, eika kasvokkain tydpaikalla. Tama on hankala muutos etenkin
uusille tyontekijoille ja heidan hyvinvoinnilleen. Tydnantajan tulee huolehtia tydntekijéiden
hyvinvoinnista ja terveellisista tyotavoista, vaikka tehtaisiinkin vain etatyota. Etenkin tyon
aloitus on raskasta uudelle tyontekijalle. Osa perehdytyksesta voi olla etatyokaytantdjen ja

hyvinvoinnin tukemista etatyoskentelyn aikana. (TTL, nd.)

Etatyon lisddantymisen vaikutuksesta muuttuneesta kommunikaatiosta on hyva ottaa
huomioon, miten tyéntekijat kommunikoivat. Kommunikaatio tapahtuu nykyisin usein
kameran tai viestien valitykselld. Etatyo tuo kuitenkin mahdollisuuksia, silla tydntekijat voivat
kommunikoida laajemman verkoston kautta. Tama on mahdollista, koska fyysisesti
toimistolla ollessa on rajatut tyotilat ja etatyossa kaikki ovat tavoitettavissa ruudun toisella

puolella. (Dr.Stanier, 2022., luku 2, kappale 1.)

Etatyon perehdytyksessa tavoitettavuuteen on tullut iso muutos. Etdana tydskennellessa
perehtyvaa tyontekijaa ei ndahda pakosti fyysisesti, joten on vaikea nahda, onko tyéntekijalla
tehtavaa silla hetkella. Perehdyttaja saattaa myos helpommin unohtaa kommunikoinnin, jos
kumpikaan ei nde toisiaan fyysisesti. Etatyon aikana tulee muistaa, etta perehdytys tulisi
suorittaa yhta laadukkaana ja toimivana, vaikka fyysinen lasndolo puuttuisi. (Dr.Stanier,

2022, luku 7, kappale 1.)
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5 Oppiminen perehdytyksessa

5.1 Oppimistyylit perehdytyksessa

Perehdytyksessa on monta eri tapaa oppia. Ihmiset ovat erilaisia oppijoita, joten
perehdytyksessa on hyva olla tehokas menetelma juuri perehdytyksessa oleville. Hyvassa
perehdytyksessa perehdyttdja ottaa siis huomioon monta eri oppimismenetelmaa.

(Kortesuo, 2010, s.107.)

Ihmiset hyodyntavat oppimisessaan montaa eri aistia. Yksi ndista on nakdaisti. Etenkin
visuaaliset ihmiset, jotka oppivat parhaiten teksteista, kuvista ja siita mita nakevat,
tarvitsevat paljon nahtavaa sisaltoa. Visuaalisuus voidaan ottaa hyvin huomioon
perehdytyksessa tekemalla tekstista selkeda ja helposti ymmarrettavaa, valitsemalla sopivia
kuvia tai kaavioita selkeyttamaan tekstia ja kiinnittamalla huomiota eleisiin perehdyttaessa.

(Kortesuo, 2010, s.108.)

Etatyota tehdessa voidaan kiinnittda huomiota esitykseen, mutta perehdyttidjan eleet ja
ilmeet saadaan esille vain pitamalla kameraa paalla. Tama luokin haasteen
etdaperehdytykseen, silld jos kameraa ei haluta pitda paalla, on osa Katleena Kortesuon

mainitsemasta visuaalisuudesta poissa perehdytyksessa.

Toinen aisti, mika on hyvin lasna perehdytyksessa, on kuuloaisti. Tata hyodyntavat etenkin
auditiiviset ihmiset, jotka tarvitsevat ja oppivat kuuloarsykkeiden avulla. Perehdyttdjan on
hyva ottaa huomioon puhe perehdyttaessa, silla monotoninen dani voi saada perehtyjat
vahentdamaan kiinnostustaan ja taten saada heidat oppimaan tai muistamaan huonommin.
Auditiivisuus voidaan ottaa hyvin huomioon esityksessa danenlaadun, videoiden ja
keskustelun avulla. Erilaiset auditiiviset arsykkeet monipuolistavat esitysta. (Kortesuo, 2010,

5.108.)

5.2 Oppimisen soveltaminen

Sopeuttavaa kehittamista on tilanteissa, joissa muodostetaan perusta koko yrityksen

toiminnalle tai tilanteissa, joissa toimitaan tiettyjen lakien ja ohjeistuksien mukaan. Tassa
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mallissa ei juurikaan oteta huomioon tydntekijoiden osaamista ja motivaatiota. (Kupias &

Peltola, 2019 luku 1, kappale 5.)

Dialogisessa kehittdmisessa perehdyttdja kay aitoa dialogia perehtyjan kanssa perehdytyksen
osalta. Tama malli edellyttaa perehdyttajalta ohjaavampaa ja opastavampaa otetta
perehdytyksessa. Tassa mallissa perehtyja saa yleensa vaikuttaa enemman organisaation
kehittamiseen. (Kupias & Peltola, 2019 luku 1, kappale 5.) Kuvassa 4 kasitelldan

organisaation ja yksilon valista kehittamista.

KUVA 4. Sopeuttavaa, dialogista vai kdanteista kehittamista? (Oppiminen tydssa 2019.)

Sopeuttava
kehittiminen

Dialoginen

kehittiminen

kehittiminen

Kaanteisessa kehittamisessa annetaan enemman valtaa tyontekijoille, jotta he voivat
vaikuttaa organisaatioon jo perehtyessa. Ndin perehtyja voi vaikuttaa omalla osaamisellaan
yrityksen toimintaan tiedon, taidon ja kokemusten kautta. Tassa mallissa yrityksen pitda olla
valmis antamaan enemman valtaa ja ottaa huomioon, etta valta tuo uusille tyontekijoille

enemman vastuuta. (Kupias & Peltola, 2019 luku 1, kappale 5.)
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Kaanteista kehittamista voidaan kayttda seka sopeuttavassa etta dialogisessa
kehittamisessa. Dialogisessa kehittamisessa voidaan hyodyntaa kaanteista kehittamista
jakamalla tietoa seka perehdyttdjan ettd perehtyjan kesken. Kuvan 4 mallissa mainitaan
kirjoittamattomat saannét ja hiljainen tieto. Naita voi olla molemmilla osapuolilla, joita
jakamalla voidaan tehostaa perehdytysta ja auttaa perehdytyksen kehittamisessa. (Kupias &

Peltola, 2019. luku 1, kappale 5.)

5.3 Oppimisen tukeminen

Ty6paikoilla tarvitaan ihmisia, jotka auttavat oppimisprosessissa ja tukevat tarpeen mukaan.
Naita ovat esimerkiksi perehdyttdjat. Lahtokohtana perehdytyksessa on usein, ettd yksilon ei
tarvitse selvita yksin oppimisprosessista, vaan perehdytettava saa tukea tarpeen tullen.
Oppimisen tukemista tarvitaan erilaisissa perehdytystapauksissa. N&ita voivat olla
esimerkiksi tulokasperehtyminen, muutosperehtyminen ja arkioppiminen. (Kupias & Peltola,

2019. luku 3, kappale 1.)

Tulokasperehtymisessa valitun uuden tyontekijan tiedetdan vaikuttavan koko tiimin tai
tyoyhteison toimintatapoihin. Tassa pyritaan tukemaan uutta tyontekijaa, jotta he voivat
vaikuttaa muutoksillaan tydyhteisén toimintaan. Muutosperehtymisessa yritykseen on
tulossa jokin suuri muutos, joka vaikuttaa laajasti tyontekijoiden tehtaviin tai
toimintatapoihin. Muutosperehtymisessa pyritdaan tukemaan tydyhteis6a oppimaan uutta ja
sopeutumaan muutostilanteessa. Arkioppiminen tarkoittaa normaalia tyossa tapahtuvaa
arkista oppimista, jota voidaan tukea esimerkiksi kannustamalla tyontekijaa ottamaan uusia
tehtdvia tai oppimaan uutta normaalin tyon lisdksi. (Kupias & Peltola, 2019. luku 3, kappale

1.)



22

6 PEREHDYTYSOPAS JA PROSESSIN ETENEMINEN

6.1 Perehdytysoppaan suunnittelu

Suunnitteluvaihe lahti kdyntiin jo aikaisemmin perehdyttdessani Monetralla. Laadin
mielessani kuvaa mahdollisesta oppaasta ja siihen liittyvista asioista, joista lahti idea
toteuttaa tallainen tyo toimeksiantajayritykselle. Ehdotin ty6ta toimeksiantajalle ja

hyvaksytin perehdytysoppaan tekemisen opinndytetyona.

Perehdytysoppaan suunnittelussa tuli huomioida, mitd menetelmaa haluttiin kayttaa tai
tarvittiinko jopa useampia eri menetelmia. Menetelmien valinnassa piti huomioida yrityksen
tarpeet ja tyonkuva. Suunnittelussa otettiin huomioon olennaisimmat ohjeet tyotehtavaa ja
tyon aloitusta varten. Aluksi tuli miettia myos, millainen perehdytys Monetralla oli ja mita
kehitettavaa siina oli. Monetran perehdytys oli alun perin jo hyva, mutta koin, etta sita
pystyttiin kuitenkin viela kehittdamaan ja tehostamaan. Tavoitteena oli muun muassa, etta
perehdytysohjeet |6ytyisivat helposti ja omista kategorioistaan. Naiden lisdksi ohjeiden tuli
olla selkeitd, jotta uusi tyontekija tulisi ymmartamaan ohjeet mahdollisimman nopeasti ja

kokemuksen kertyessa suoriutumaan tyotehtavista itsendisesti kirjallisten ohjeiden avulla.

Perehdytysohjeiden aiheiden valintoihin liittyen kaytiin keskusteluita tiimildisten ja
uudempien tyontekijoiden kesken, jotta aiheet olisivat mahdollisimman ajankohtaisia.
Uudempien tyontekijoiden kanssa pohdittiin, mitka olisivat mahdollisia ongelmatapauksia tai
missa aiheissa perehdytyksessa olisi parannettavaa. Ohjeisiin haluttiin myos mahdollisia
rutiininomaisia muistettavia asioita ja tekijoita, jotta naita ei tarvitsisi varmistaa niin usein
muilta tiimildisilta. Suunnittelussa tuli ottaa huomioon, millaisessa muodossa
perehdytysopas tultaisiin laatimaan ja millainen rakenne siina olisi. Tassa tuli ottaa
huomioon, tehdaankd opas paperisena vai sahkoisesti ja millaiseen muotoon ohjeet

tultaisiin tekemaan. Mahdolliset vaihtoehdot olivat kirjallinen, video tai esitys.

6.2 Perehdytysoppaan laatiminen

Perehdytysoppaan tekeminen aloitettiin tyostamalla valittuja aihealueita

perehdytyskokonaisuuksiksi ja koostamalla jo valmiina l0ytyvia ohjeita yhdeksi oppaaksi.
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Laatiessa tuli ottaa huomioon, ettd oppaaseen otettavat ohjeet ovat ajan tasalla, silld ohjeet
saattoivat vaatia tarkastusta ja paivitysta. Toteutusmenetelmaksi valittiin kirjallinen tuotos,
joka toteutettiin oman kokemukseni ja erilaisten kohtaamieni tapausten kautta.

Perehdytysopas tehtiin Word-dokumenttina.

Ohjeiden rakenteena tuli olemaan paaotsikot, valiotsikot, perusteksti ja ndiden lisaksi kuvia
eri prosesseista. Perehdytysoppaan laatimisessa hyddynnettiin vahvaa dialogia uudempien
tyontekijoiden eli perehtyjien kanssa. Omien kokemuksieni ja uudempien tyontekijoiden
tiedon yhdistaminen tuotti nopeasti tuloksia ja aihealueita tuli sopiva maara. Naista
tarkeimmat ja ajankohtaisimmat valittiin perehdytysoppaaseen. Ty6hon tuli myos kattava
osio uudempien tyontekijoiden aloittamisesta ja hieman tietoa etatyosta, silla ne olivat
ajankohtaisia ja tarkeitd asioita perehdytyksen aloittamisessa. Oppaan tyostamisessa otettiin
huomioon Monetran oma yleinen perehdytys ja perehdytyksen kdytannot. Monetralla oli jo
valmiiksi vahva perehdytyssuunnitelma ja erilaisia ohjeita, mutta tuotokseen koottiin naista

tarkeimpia asioita tietylle palkkatiimille.

Perehdytysoppaaseen lisattiin ja taydennettiin joitain kohtia selkeyden vuoksi ja
toimeksiantajayrityksen palkkatiimiin soveltuvaksi. Oppaaseen luotiin selkeat kategoriat ja
sisallysluettelo, jonka avulla on tarkoitus navigoida katevasti eri aihealueiden valilla. Joitain
ohjeita otettiin my0Os paperisesta muodosta sdahkoiseksi. Tata pidettiin tarkedna, silla etatyon
lisadntymisen ja yleistymisen takia ohjeiden oli tarkoitus olla helposti saatavilla kaikille
tiimilaisille tyoskentelypaikasta riippumatta. Oppaaseen laadittiin ohjeita aikaisemmin esille
nousseisiin ongelmatapauksiin ja aiheisiin, jotka uudet tyontekijat olivat kokeneet
monimutkaisiksi. Opas tuli sisaltdmaan monia rutiininomaisia paivittaistehtavia seka useita

ulkoa muistettavia lukuja ja asioita tyoskentelyn tueksi.

6.3 Kokemus perehdytysopasta tehdessa

Perehdytysoppaan laatiminen vaati kokemusta palkanlaskennan tyotehtavista ja
toimeksiantajayrityksesta, silla opas tuli sisaltdmaan laajasti erilaisia tyotehtavia seka yleisia
ohjeita uusille tyontekijoille. Opasta lahdettiin tekemaan siina lahtokohdassa, etta
perehdytysoppaasta saataisiin mahdollisimman hyvd, jos sen loisi ennestaan perehdyttdanyt

henkilo.
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Perehdytysoppaan luomiseen vaadittiin vahva kokemuspohja ja kasityksia erilaisista
ongelmatapauksista perehdytyksessa. Oppaasta saatiin luotua ytimekas ja selke3, silla
minulla oli jo kokemusta yrityksen toimintavoista ja perehdyttdmisesta. Taman lisaksi olin
saanut aiemmasta perehdytyksesta ja perehtyjiltd palautetta ja esimerkkeja siita, millaisia
ohjeita tarvittiin. Ongelmaksi muodostui kuitenkin tietyt aihealueet ja tulkinnat, joista ei
ollut aikaisempaa kokemusta tai tietotaitoa, joten ne jouduttiin jattamaan oppaasta pois.
Naita tapauksia ei myoskaan koettu olennaisiksi uusille tyontekijoille, joten menettelysta ei
ollut haittaa perehdytyksen suunnittelussa tai etenemisessa. Joitain tapauksia jouduttiin
myos varmistamaan kokeneemmilta tyontekijoiltd, jotta valmiissa ohjeissa tuli olemaan
varmasti oikeat menettelytavat. Menettelytapojen ja kaytantdjen tietdaminen ennestaan loi

vahvan pohjan ohjeiden laatimiseen.

6.4 Arviointi ja tapahtuneet muutokset

Oppaan arviointi tapahtui esimiehen ja opasta kayttavien uusien tyontekijoéiden toimesta.
Arviointiin otettiin huomioon myds oppaan tekijan itsearviointi. Arviointia oli ennen
perehdytysoppaan kayttoonottoa ja sen jalkeen. Ennen kdyttoonottoa arvioitiin
perehdytysoppaan sisaltoa ja selkeytta. Perehdytysopasta tehtdessa arvioitiin myos

prosessin etenemista.

Kayttéonoton jalkeen uudet ja kokeneemmat tyontekijat arvioivat opasta hyodyllisyyden ja
sisallon perusteella. Tassa arvioinnissa otettiin huomioon lisdksi oppaan onnistuminen ja
ajankohtaisuus. Perehdytysoppaan hyodyllisyys tuli sen tarpeesta tyontekijoille ja oppaan
osallisuudesta perehdytyksen parantamisessa. ltsearvioinnissa pohdittiin prosessin kestoa
seka tuloksia ennalta pohditun suunnittelun ja ennakkoluulojen kautta. Perehdytysoppaan
laadinta ja kokoaminen kesti odotettua hieman kauemmin, mutta se saatiin kylla
kohtuullisessa ajassa valmiiksi. Tavoitteena oli saada opas mahdollisimman nopeasti
kayttoon tinkimatta valmiin oppaan laadusta ja tassa onnistuttiin hyvin. Ennalta pohditut
tavoitteet saatiin taytettya. Tulokset yllattivat positiivisesti ja palaute oli parempaa, kuin
osattiin odottaa. Arvioinnin kautta opasta voidaan muokata ja sieltd voidaan, joko ottaa
asioita pois tai lisata. Jatkomuokkausta varten oppaaseen tuli loppuun muutosloki, johon
tulee mahdolliset muokkaukset tai sisdllon paivitykset. Lokiin voidaan myos merkata

poistettava tai lisatty osuus.
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Perehdytysoppaasta saadusta palautteesta tuli kokonaisuudessaan ilmi sen tarpeellisuus.
Palautteena saatiin my0s kiitosta avusta ja helpottuneesta perehdytyksesta. Etenkin
ohjeiden teko sahkoisena sai kiitosta. Aihealueet saatiin tehtya hyvin ajankohtaisiksi ja
tasmallisiksi. Perehdytysprosessia saatiin parannettua, myos luomalla ohjeita oppaaseen,
jotka olivat olleet niin sanotusti hiljaista tietoa, eli niita kaytiin lapi perehdytyksessa, mutta
kirjallisia ohjeita ei niista ollut. Tama selkeytti perehdytysts, silla uudet tyontekijat paasivat
paremmin mukaan palkanlaskennan prosesseihin ja pystyivat tehostamaan tyontekoaan.
Tehostamisen avulla he pystyivat myos keskittymaan paremmin perehdytyksen aikana, silla
ohjeet |6ytyivat jo valmiiksi perehdytysoppaasta kirjallisena. Nain perehtyjat pystyivat

keskittymaan enemman oppimiseen, eikda omien muistiinpanojen kirjaamiseen.
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7 POHDINTA

Lopputuloksena toiminnallisena tuotoksena tehty perehdytysopas, sen ymmartamiseen
vaadittava teoriaosuus ja perehdytysopasprosessi saatiin hyvin selkedksi kokonaisuudeksi.
Perehdytyksen yleisteoria saatiin kattavaksi ja siina esiintyvat aiheet yhdistettiin hyvin
perehdytysoppaan tekoon. Perehdytysopas onnistui hyvin ratkaisemaan sille asetettuja
haasteita. Oppaasta saatiin johdonmukainen seka siina otettiin hyvin huomioon etatyo ja
oppiminen. Valmis opas soveltuu yhta hyvin toimistolla oleville, kuin etatydssa oleville, joten
tdssa tavoitteessa tyo oli erittdin onnistunut. Aihealueiksi saatiin valittua olennaisia osioita
palkkatiimin tyoskentelyyn liittyen. Valitut aiheet vastasivat hyvin perehdytyksessa esille

tulleita haasteita ja mahdollisia uusille tyontekijoille vaikeampia aihealueita.

Perehdytysopas tuli kdayttéon toimeksiantajayrityksessa opinnaytetydprosessin aikana.
Valmista opasta kaytettiin uusien tyontekijoiden perehdytyksen tukena. Perehdytettavat
kayttivat opasta paivittaisessa tyoskentelyssdaan. Oppaan ohjeiden avulla myds
perehdytettiin ja niitd kaytettiin tukena perehdyttamisen jalkeen. Nain perehtyjat pystyivat
kdayttamaan opasta ikdaan kuin muistilistana tyoskentelynsa tukena. Tama vahensi
huomattavasti jatkokysymyksia, silla ne pystyttiin tarkastamaan katevasti oppaan ohjeista.
Etenkin oppaan yleiset ohjeet saivat kiitosta, silld ne selkeyttivat uudelle tyontekijalle
palkkatiimin ja yrityksen kokonaisuutta ja aikatauluja. Perehdytysoppaan kdyttéénoton
jalkeen pystyttiin ottamaan mallia valmiista oppaasta uusiin perehdytysmateriaaleihin ja

lisadmaan erillisia ohjeita oppaan tueksi.

Perehdytysopasta kehitettiin prosessin aikana ja sieltd otettiin joitain aiheita pois ja lisattiin
materiaaleja kehitysehdotusten perusteella. Kehitysehdotuksia antoivat enimmakseen uudet
ja perehdytettavat tyontekijat. He ilmaisivat toiveita ja ehdotuksia mahdollisista lisattavista
aihealueista tai ohjeista. Tasta saatiin tarkeaa palautetta ja nakékulmia oppaan kehitykseen,
silld ndin saatiin yhdistettya oma nakdkulmani opasta kayttavien tyontekijoiden
pohdintoihin. Yhteiskehityksen ansiosta opas sai monia hyvid muutoksia ja siita saatiin

selkedmpi kokonaisuus. Opas on ollut tdman takia luonnin jalkeen jatkuvassa kehityksessa.

Perehdytysoppaan jatkokehitys on vield avoinna, silla Monetralle on tulossa iso muutos
organisaatiossa hyvinvointialuemuutoksen takia 2023 vuoden alussa. Tama muutos

vaikuttaa olennaisesti tyotehtaviin ja taten perehdytysoppaan aihealueisiin. Perehdytysopas
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laadittiin ja toteutettiin olemassa olevien haasteiden ja aihealueiden perusteella, joten sita
ei voi suoraan soveltaa muutoksen jalkeen. Osa oppaan aihealueista tulee luultavasti
muuttumaan ja osa jopa poistumaan, joten oppaan jatkokaytto on vielad avoinna. Osa
aihealueista tulee kuitenkin pysymaan samoina, joten naihin ei tarvitse tehda muutoksia.
Opas on kuitenkin paassyt jo hyvin kdyttoon, joten sen voidaan nahda tayttaneen
tehtavansa. Opas laadittiin perehdytyksen selkeyttamiseksi ja avuksi uusille tyontekijoille.

Tassa tavoitteessa opas oli siis erittdin onnistunut.

Perehdytysopas on tehty sisdisesti toimeksiantajayritykselle ja nain ollen materiaalia ei voida
hyodyntaa tyopaikan ulkopuolella. Opinndytetydssa opittua perehdytyksen ja oppimisen
teoriaa voidaan kuitenkin hyédyntdaa mahdollisten uusien ohjeiden tai oppaan teossa. Opittu
teoria on laitettu jo kertaalleen kdytantoon, joten jatkossa voidaan soveltaa tassa
prosessissa hyddynnettyja menetelmia ja toimintatapoja. Nain olleen tulevaisuuden kehitys
on luultavasti nopeampaa ja johdonmukaisempaa. Mahdollista olisi esimerkiksi uuden
ohjeistuksen tai oppaan laatiminen tulevaisuudessa, mikali jarjestelma ja tyotavat

muuttuvat.

Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman paradigmalahtékohdan ollessa tulkinnallinen on
aiheellista pohtia kriittisesti, tuleeko tulkinnasta epatieteellista, kun menetelmina toimii
havainnointi ja tulosten tulkinnassa kdytetdaan kokemuksellisten ymmartamisprosessien
tarkastelua. Kehittamistutkimus on melko uusi tutkimusmenetelmana, joten on aiheellista
miettia, onko se jossain maarin epatieteellista ja kuinka tarkasti se kuvaa tutkimuksena
tiettya prosessia. Luotettavuuden lisddmiseksi palaute olisi voinut olla kirjallisena, mutta en
tehnyt tasta erillista palautekyselya, silla uusia tyontekijoita on tullut useampana eri aikana,
joten en kokenut tata hyvaksi menetelmaksi. Palautetta on tullut useammalta eri
tyontekijalta eri aikoina, joten tietylla hetkella tehty kysely olisi vastannut vain silla hetkella

tulleeseen palautteeseen.

Kokonaisuudessa kehittamistyona tehty perehdytysopas saavutti sille asetetut kriteerit ja
haasteet. Tavoitteena oli kehittda perehdytysta ja tassa valmis perehdytysopas onnistui.
Oppaan ansiosta toimeksiantajan perehdytyksesta saatiin entista toimivampi.
Perehdytysoppaasta saatu palaute oli positiivista sekd sen kayttajilta, eli perehdytettavilta ja

toimeksiantajalta. Mielenkiintoista oli etenkin tyon tuloksien nakeminen omassa tydssaan,



silld se antoi motivaatiota ja tunteen, ettd jotain tarkeaa oli saatu aikaan tydympariston
kehittamisessa. Perehdytyskokonaisuuden luonti oli mielenkiintoinen ja haastava prosessi.

Prosessissa onnistuttiin luomaan uutta ja kehittamaan nykyista.
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