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Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa tyontekijakokemukseen vaikuttavia te-
kijoita liittyen digitaalisiin jarjestelmiin ja miten perehdyttdmisprosessissa voidaan
kayttaa hyvaksi digitalisointia. Tavoitteena on selvittaa, millainen perehdytyspro-
sessi tukee hyvaa tyontekijakokemusta, ja tuottaa toimeksiantajaorganisaatiolle,
[ta-Suomen yliopistolle, digitaalisen alustan malli perehdytyksen kehittamista var-
ten.

Perehdyttamisen digialusta on osa Onboarding-prosessia, jossa kuvataan koko
toimintaketju uuden tyontekijan rekrytoinnista perehdyttamiseen. Opinnaytetyon
tulosta, Digiperehdytys-alustaa kaytetdan pohjana perehdyttamisen digitalisoimi-
sen kehittamiseksi ja sen sisaltda kehitetddn onboarding-prosessin jatkuessa.
Perehdytysprosessia voidaan parantaa digitaalisen perehdyttamisen avulla var-
mistamalla laadukkaan ja oikea-aikaisen perehdytysmateriaalin saavutettavuus.
Alustalle on mahdollista tuottaa ohjeita tyouran kaikkiin vaiheisiin seka erilaisiin
tehtavakokonaisuuksiin, joka auttaa seka tyduraa aloittavaa etta tyétehtavia vaih-
tavaa tyontekijaa.

Kehittamisessa mukana olleiden HR-asiantuntijoiden mukaan sahkoiselle di-
gialustalle on tarvetta, mutta se ei saa korvata kokonaan perehdyttamista. Pereh-
dyttajana tulee toimia esihenkilon, HR-asiantuntijan tai kollegan, mutta sahkoista
perehdytysalustaa voi kayttda perehdytyksen tukena ja apuna. Tavoitteena on,
ettd perehdytysmateriaali on helposti |[0ydettavissa seka perehdyttajan etta pe-
rehdytettdvan osalta. Toimivalla perehdytysprosessilla tuetaan tyontekijan integ-
roitumista organisaatioon. Tyontekijan tulee kokea, ettd han on toivottu osa tyo-
yhteis6a ja haneen panostetaan. Kokonaisuudessaan toimivan onboardingin
avulla tyontekija saadaan sitoutettua organisaatioon ja tyonteko alkamaan tuot-
tavana heti alusta lahtien. Laadukkaan perehdytysprosessin avulla saadaan
tyontekijakokemuksesta mahdollisimman positiivinen tyouran kaikissa vaiheissa.

Digitaalista perehdytysalustaa voidaan kayttaa toimeksiantajaorganisaatiossa
perehdytysmateriaalin keraamiseen, mutta koko perehdyttdmisen prosessin ke-
hittamista kannattaa viela jatkaa. Ehdotuksena voisi olla joko tehdyn alustan ke-
hittdminen automaation osalta esimerkiksi muistutustoiminnoltaan tai perehtya
ulkopuolisten palveluntuottajien tarjoamiin jarjestelmiin perehdytysprosessin laa-
dun varmistamiseksi.

Asiasanat: henkilostojohtaminen, tyontekijakokemus, rekrytointi, perehdyttami-
nen, digitalisaatio, digiperehdyttaminen



ABSTRACT

Tampereen ammattikorkeakoulu
Tampere University of Applied Sciences
Master’s Degree Programme in Wellbeing Technology

LESKINEN, MINNA:
Digital Systems for Employee Experience Management -
Digital Models of Induction in the University of Eastern Finland.
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The purpose was to collect information on the factors that are affecting employ-
ees’ experience related to digital systems. Also, the result of the thesis is the
digital orientation platform, that helps new employees’ integration to organisation
in the University of Eastern Finland.

The thesis was part of the orientation process, which involves tasks from recruit-
ing a new employee to orientation and was carried out as a project. The result of
the thesis, the Digital Orientation platform, will be used as a basis for the digitali-
sation of orientation, and will be developed as the orientation process continues.

According to the HR experts in the University of Eastern Finland, there was a
need for a digital platform. Although a supervisor, a HR expert or a colleague is
responsible for orientation, the digital orientation platform can be used as support
and assistance. A well-functioning orientation process supports the integration of
the employee into the organisation. The employee must feel that he or she is a
desired part of the work community with the help of orientation and can start
working productive right from the start.

Keywords: human resource management, employee experience, recruitment, ori-
entation, digitalisation, digital orientation
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on jatkaa oman AMK-opinnaytety6ssa saatujen tu-
losten perusteella saatua toimeksiantoa perehdytysmallin digitalisoimisesta Ita-
Suomen yliopistossa. Perehdyttamisen digimallit (Leskinen, 2021) opinnayte-
tydn tuloksena todettiin, ettd HR-asiantuntijoille tehdyn kyselyn (liite 1) perus-
teella perehdyttamisprosessin kehittdmiseen kannattaa panostaa. Erilaisia pe-
rehdyttdmismateriaaleja oli olemassa, mutta perehdytysprosessin seurantaan
ja etenemiseen ei ollut olemassa yhtenaista toimintamallia. Joissakin yksikoissa
perehdyttaminen on saattanut jdada kokonaan toteuttamatta tai se on jaanyt

kaksi kertaa vuodessa toteuttavan Tervetuloa taloon -seminaarin varaan.

Toimeksiantajaorganisaationa on Ita-Suomen yliopisto, jossa HR-prosessien
kehittamistydssa on aloitettu selvittamaan digitalisaation mahdollisuuksia use-
alla eri tasolla. Kehittdmisessa mukana olleiden HR-asiantuntijoiden mukaan
sahkoiselle perehdyttamisen digialustalle on tarvetta, mutta se ei saa korvata
kokonaan perehdyttamista. Perehdyttajana tulee kuitenkin toimia esihenkilon,
HR-asiantuntijan tai kollegan, mutta sahkoistd perehdytysalustaa voi kayttaa
tukena ja apuna. Tavoitteena on, ettd perehdytysmateriaali on helposti 16ydet-
tavissa seka perehdyttajan etta perehdytettavan osalta. Toimivalla perehdytys-
prosessilla tuetaan tyontekijan integroitumista organisaatioon. Tyontekijan tulee
kokea, ettd han on toivottu osa tyOyhteis6a ja haneen panostetaan. Kokonai-
suudessaan toimivan onboardingin avulla tyontekija saadaan sitoutettua orga-

nisaatioon ja tyonteko alkamaan tuottavana heti alusta lahtien

YAMK-opinnaytetydn tuloksena kehitetty digitaalisen perehdyttamisen alusta
toimii apuna It&-Suomen yliopiston Onboarding-prosessiin liittyvan perehdytys-
materiaalin keraamiseen. Tavoitteena on kehittda visuaalisesti helposti lahes-
tyttava perehdyttamisen alusta, jonka kautta on mahdollista paasta perehdytta-
misen eri materiaaleihin. Materiaalia on olemassa jo monella eri organisaation
tasolla, mutta tiedon I6ytaminen saattaa olla vaikeaa uudelle tyontekijalle. Alus-
tan avulla tarvittavan tiedon hahmottaminen helpottuu ja alusta toimii niin sa-

nottuna sisallysluettelona.



Kirjallisuuskatsauksessa perehdytaan tyontekijakokemukseen liittyviin kasittei-
siin kuvailemaan prosesseja, jotka vaikuttavat tyontekijan kokemuksiin tyéuran
aikana. Kuvailevan kirjallisuuskatsauksen kasitteet liittyvat HR-prosesseihin ja
niiden linkittymisesta johtamisprosessiin. Tavoitteena on siis kasitella henkil0s-
tojohtamisen kasitteita tyontekijakokemuksen nakokulmasta. Painopiste on kui-
tenkin perehdyttamisen kasitteissa, koska opinnaytetyd on toiminnallinen pro-

jekti, jonka tuloksena on kayttéon otettava digitaalinen perehdytysalusta.

Onnistunut perehdytysprosessi onnistuneen rekrytointiprosessin jalkeen auttaa
tyontekijaa allekirjoittamaan ns. psykologisen tydsopimuksen, joka sitouttaa

tydntekijaa viela vahvemmin organisaatioon (Inkila 2021).



2 OPINNAYTETYON TAVOITE, TARKOITUS JA TUTKIMUSKYSYMYKSET

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, millainen perehdytysprosessi tukee hy-
vaa tyontekijakokemusta seka tuottaa toimeksiantajaorganisaatiolle digitaali-
sen alustan malli perehdytyksen kehittamista varten. Perehdyttamisen di-
gialusta on osa Onboarding-prosessia, jossa kuvataan koko toimintaketju uu-
den tyontekijan rekrytoinnista perehdyttamiseen paattyen Offboardingiin. Opin-
naytetyon tulosta, Digiperehdytys-alustaa kaytetaan pohjana perehdyttamisen
digitalisoimisen kehittamiseksi ja sen sisaltdéa tullaan edelleen kehittamaan On-

boarding-prosessin jatkuessa.

Tarkoituksena on selvittda tyontekijakokemukseen vaikuttavia tekijoita liittyen
digitaalisiin jarjestelmiin ja erityisesti, miten perehdyttamisprosessissa voidaan
digitalisointia kayttaa hyvaksi toimeksiantajaorganisaatiossa. Opinnaytetyossa
kasitelladn henkildstojohtamisen nakokulmasta tyontekijakokemuksen kriittisia
pisteita, kuten rekrytointia ja perehdyttamista, jotka kuuluvat toimivaan onboar-
dingiin. Tavoitteen mukaisesti selvitetdan, miten digitaaliset HR-jarjestelmat

voisivat helpottaa naista toiminnoista nimenomaan perehdyttamisen prosessia.

Tutkimuskysymyksina tassa opinnaytetydssa olivat: Millainen perehdytyspro-
sessi tukee hyvaa tyontekijakokemusta ja miten digitalisaation avulla voidaan

parantaa perehdytysprosessia.



3 KESKEISET KASITTEET

3.1 Tyontekijakokemuksen johtaminen

Johtaminen on kokonaisuus, jossa jokaisen johtajana toimivan on arvioitava
omaa onnistumistaan. Kyky johtaa ja motivoida on avaintekija, jolla saadaan
henkildstd sitoutumaan, kehittymaan, olemaan tehokkaita ja pysymaan yrityk-
sessa. Huono johtaminen aiheuttaa turhautumista tai synnyttaa epavirallisia
paatoksentekoryhmia. Esihenkildiden uskottavuus on yksi tarkeimmista teki-
jOista rekrytoinnissa ja heidan sitoutuneena pitamisessaan. (Kaijala 2016, 73.)
Tyon tekemisen luonne muuttuu jatkuvasti sukupolvien vaihtuessa tyopaikoilla.
Erilaiset osaamisvaatimukset ja tyon tekemisen taidot kehittyvat ja tuovat myos
erilaisia odotuksia johtamiselle. Esihenkilotyon vaatimukset muuttuvat myos,
kun tydta tehdaan tiimeissa ja valmentava johtaminen korostuu. Johtamisen
merkitys on rakentaa tiimeja, joissa on hyva ilmapiiri, virheita salliva kulttuuri ja
joissa kannustetaan oppimiseen. Tavoitteena on luoda ymparisto, joka tukee
dialogia ja kannustaa yksilot ajattelemaan luovemmin ja laajemmin. (Leppala
ym. 2013.)

Esihenkilon tehtavana on mahdollistaa tyontekijan yksilollinen oppiminen ja ke-
hittyminen. Naihin asioihin voidaan pureutua vuosittain kehityskeskusteluissa,
joiden tulisi tapahtua saanndllisesti. Tyontekijan tulisi saada positiivista kannus-
tamista ja rohkaisua. Tama lisda motivaatiota tehtavan suorittamiseen ja kan-
nustaa kehittymaan. Erityista huomiota tulisikin kiinnittaa alaisiin, jotka aloittavat
uudessa tehtavassa, ovat siirtymassa vaativampiin tai uusiin tehtaviin, tyosken-
televat tiimissa avainasemassa, ovat hukanneet tydmotivaation tai ovat lisakou-
lutuksen tarpeessa. Varsinkin uudessa tehtavassa oppimisen ja perehdytyksen
tuki tulisi olla aukotonta ja innostavaa. Esihenkilon tehtavana on huolehtia pe-
rehdytyksesta ja organisoida mahdollisuus oppimiselle. Lisaksi perehdytysta tu-
lisi arvioida ja seurata. Tiimin sisalla esihenkilon tulisi tunnistaa avaintekijoita,
miten osaamista voidaan jakaa niin, etta tehtavat eivat kasaudu yhdelle tekijalle.
Lisaksi onnistumisia olisi hyva jakaa, jolloin voidaan monistaa myds kayttayty-

mismalleja, jotka mahdollistavat hyvia lopputuloksia. (Kupias ym. 2014.)



Reissin motivaatioprofiili siséltdd 16 perusmoatiivia, jotka ovat valta, riippumat-
tomuus, uteliaisuus, hyvaksynta, jarjestys, saastaminen, kunnia, idealismi, so-
siaaliset kontaktit, perhe, status, kosto/voittaminen, esteettisyys, syominen,
ruumiillinen aktiivisuus ja mielenrauha. Motiivin selvittdminen voi auttaa esimer-
kiksi johtamisen parantamisessa. Kun selvitetdan seka esihenkilon etta tyonte-
kijoiden motiivi, voi johtamisesta tulla yksilllisempaa ja innostavampaa. Erilai-
set elamanvaiheet elamassa voivat olla helpompia ymmartaa, kun tiedostetaan
taustalla olevat motivaatiotekijat. Tallaisia elamanvaiheita voivat olla esimer-
kiksi stressi tai tyytymattomyys tyohon tai organisaatioon. Erilaiset motiivit tule-
vat alitajunnasta, jolloin niihin ei valttamatta voi vaikuttaa eika niita voi kehittaa.
Tutkimuksissa on kuitenkin todettu, etta useita ihmisia motivoi sisaisesti itsensa
erityiseksi tunteminen, laatu, oma hyva asema ja julkisuus. Joitakin taas motivoi
enemman konkreettisten ja hyodyllisten tehtavien tekeminen ja rutiinit. (Reiss
2004.)

Esihenkilot voivat toteuttaa johtamista monin eri tavoin. Coaching tahtaa kehit-
tymiseen, oppimiseen, suoritusten parantamiseen ja tavoitteiden saavuttami-
seen seka kehittda tyontekijad saamaan valmennuksen kautta potentiaalinsa
esiin. Coachingin avainsanoja ovat tavoitteellisuus, kuunteleminen ja lasnaolo,
rohkea kysyminen ja kyseenalaistaminen seka toisen ihmisen arvostaminen.
Valmentava esimies on alaiselleen yhteistyOkumppani, jossa han on tukena ja
sparraamassa alaisen kehittymista. Muissa johtamistavoissa esihenkild voi toi-
mia esimerkkina tai neuvojana riippuen siitd, miten paljon han uskoo alaisen
kykyyn oivaltaa itse tai on tukena ohjaten tyontekijaa (kuva 1). (Kupias ym.
2014.)

Uskoo alaisen kykyyn

oivaltaa itse Esimies esimerkkina Esimies valmentajana

Peli menetetty Esimies neuvojana

Ei usko alaisen ky-

kyyn oivaltaa itse — :
Esimies ei ohjaa Esimies ohjaa

Kuva 1 Valmentava esimies ohjaa ja oivalluttaa (Kupias ym. 2014)
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Esihenkild toimii tydnantajan edustajana ja on nain ollen vastuussa monesta
asiasta kuten esimerkiksi yksikon tai tiimin toiminnasta ja tuloksista. Tydhyvin-
vointiin ja tyoilmapiiriin vaikuttaa esihenkildén oma toiminta, paineensietokyky,
vuorovaikutusosaaminen, luovuus ja innovatiivisuus. Kannustava organisaa-
tiokulttuuri, joka kannustaa ja tukee tiedon jakamista ja oppimista, tukee lahi-
johtajan sitoutumista organisaation tavoitteisiin. Lahijohtajien roolin katsotaan-
kin olevan suuressa merkityksessa tietojohtamisen toteutumisessa ja suotuisan

tydympariston kehittymisessa. (Manninen 2019.)

Johtajuus ja teknologia vaikuttavat toisiinsa muuttumalla sen mukaan, kun toi-
nen muuttuu. Teknologian kehittyminen vaikuttaa johtajuuteen tuomalla erilaisia
muutospaineita esimiesten ja alaisten valisiin suhteisiin, kuten myo6s eri organi-
saatioiden valille. Johtajien pitda ennakoida sosiaalisten rakenteiden luomi-
sessa, kun pyritdan edistamaan tekoalyn kayttamista hyoddyksi. (Avolio ym.
2014, 104-106.)

3.1.1 Tyontekijakokemuksen kokemuspisteet

Tyontekijan tyoura sisaltaa useita kokemuspisteita, jotka ovat rekrytointi, pereh-
dytys, tydonkuvan muodostuminen, osaamisen kehittaminen, organisaation tar-
joamat fasiliteetit seka tyotehtavien tai -uran paattyminen. Tyopaikka on jatkuva
oppimisymparisto ja sita tukevat hyvat oppimista ja kehittymista tukevat raken-
teet. Oppimista tukevia prosesseja ovat hyvin organisoitu ja toteutettu pereh-
dyttaminen seka yksildllisesti ja tiimikohtaisesti tehdyt koulutus- ja kehittamis-
suunnitelmat. Lisaksi niitd voivat olla tietoa ja osaamista jakavat palaverit, ke-
hittamispaivat, kehityskeskustelut, mentorointi ja tydnkierto. Tietoa ja osaamista
voidaan saada kaikista tydhon liittyvistd dokumenteista ja kollegoilta. Osaami-
sen johtaminen on organisaation osaamisen yllapitoa ja lisdamista tavoitteiden
saavuttamiseksi. Oletuksena on, etta yksittaiset tyontekijat haluavat oppia, kun
organisaation johto on antanut strategiset suuntaviivat osaamisen tarpeelle ja
tarpeellista informaatiota on saatavissa. Oppiminen tarvitsee kuitenkin tukea ja
ohjausta. Tata pitda saada esihenkildiltda organisaation kaikilla tasoilla. Hanen
pitaa olla vastuussa alaisten kehittymisen tukemisesta. Jatkuva oppiminen vaa-
tii halua kehittya oma-aloitteisesti. (Viitala 2002.) Yrityskulttuuri vaikuttaa vah-
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vasti johtamiseen ja esimiesten onkin usein omaksuttava organisaation moni-
muotoisia toimintatapoja. Nama voivat usein sotia esimiestehtavissa tydsken-
televan omia arvoja vastaan. Tama voi heijastua johtamiseen ja sita kautta tyon-

tekijan kokemukseen organisaatiossa tyoskentelysta. (Bluckert 2005.)

3.1.2 Mihin tyontekijan kokemus vaikuttaa?

ltseohjautuvuusteorian mukaan onnellisen elaman kolme keskeisinta tekijaa
ovat omaehtoisuus, kyvykkyys ja yhteisollisyys. On esitetty, ettd nama perus-
tarpeet ovat ihmisen hyvinvoinnin perusta. Omaehtoisuus toteutuu silloin, kun
ihminen on vapaa paattamaan itse tekemisistaan ja motivaatio siihen lahtee ih-
misesta itsestaan. Kyvykkyyden kokemus tulee siita, etta ihmisella on riittavasti
osaamista ja han saa asioita aikaan. Kun tyontekija kokee itsensa kyvykkaaksi,
han kokee pystyvansa suorittamaan annetun tehtavan menestyksekkaasti. Jos
koetaan, etta haastetaso on riittdvan kova, mutta silti toteutettavissa, voidaan
paasta flow-tilaan, jossa on taysin uppouduttu tekemiseen. Yhteisollisyys moti-
vaation lahteena perustuu ihmisen perustavasta tarpeesta olla yhteydessa mui-
hin ihmisiin, olla kohdattuna aidolla ja syvallisella tavalla. Kun esimerkiksi tyon-
tekija kokee, etta hanesta valitetaan ja han on osa kannustavaa, turvallista ja
lamminhenkista yhteisoa, han kokee olevansa parhaimmillaan. Nama kolme
psykologista perustarvetta ovat keskeisia motivaatiossa, jolloin sellaisen tydym-
paristdon tarjoaminen innostaa parhaaseen suoritukseen. (Martela 2014.) Moti-
voitumisen esteena voi olla vaarat asenteet ja uskomukset. Asenne vaikuttaa
kayttaytymiseen ja paivittaiseen toimintaan. Asenne nakyy monessa arjen toi-
minnassa, ajatuksissa ja tunteissa. Motivaatioon voidaan vaikuttaa eri osateki-
joilla, jotka ovat autonomia, kontribuutio, kompetenssi, littyminen, pystyvyys-
usko, sinnikkyys ja tahdonvoima, resilienssi eli toipumiskyky ja fokusointi. Nama
osa-alueet sisaltavat muun muassa tarvetta olla osallisena omien tavoit-
teidensa maarittamisessa, nahda oman tyopanoksen merkityksellisyys koko-
naisuuden kannalta, kokea olevansa osa yhteis6a, saada onnistumisen tunteita
ja elamyksia, sailyttaa toimintakykynsa ja suunnata fokus olennaiseen toimin-

taan. (Salmimies ym. 2014.)
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Muutostilanteissa toiminta muuttuu epavarmaksi ja usein paadytaan epamuka-
vuusalueelle. Oppimistilanteet vievat paljon energiaa, joten on tarkeaa, etta ke-
hittymisymparistd on mahdollisimman turvallinen. Hyvan oppimiskulttuurin ke-
hittaminen ei synny pelkan kehittamispaivan perusteella, vaan se vaatii johdon-
mukaista tyota ja strategisia paatoksia. Oppimiskulttuuri vaikuttaa tiimin ja or-
ganisaation menestysmahdollisuuksiin, jolloin yhteinen oppiminen ja tiedon ja-

kaminen nakyy myos kaytannon toiminnassa. (Kupias ym. 2014.)

Kun tyontekija huomaa myonteisia asioita omalta osaltaan, sitd motivoitu-
neempi han on oppimaan asioita, joita tavoitellaan. Motivaatio liittyy erittdin vah-
vasti tavoitteellisuuteen ja sen yllapitoon tarvitaan jatkuvasti vastauksia tyonte-
kijan esittamiin kysymyksiin, kuten "miten tama hyodyttaa minua?” tai "miksi
nain pitaa tehda?”. Kun tyontekija on motivoitunut, hanen kanssaan tulisi kes-
kustella ja vahvistaa aikaan saatua motivaatiota. Keinoina on muun muassa
keskustelu, kuunteleminen, ideointi, oivalluttaminen, rohkaiseminen ja esimerk-
kina toimiminen. (Kupias ym. 2014.) Kun hyvalle tyontekijalle antaa enemman
kuin han odottaa, han huomaa, ettd haneen kohdistuu merkittavia odotuksia
(Kaijala 2016, 75). Tydon merkityksellisyyden kokemukseen vaikuttavia piirteita
ovat tyon edellyttdma osaaminen, tehtavakokonaisuus ja kyseessa olevan teh-
tavan merkityksellisyys. Jotta tyontekija kokee vastuuntunnetta tyon tuloksista,
pitda hanelld olla mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsa ja saada siita pa-
lautetta. Nama tekijat ovat merkityksellisia tekijoita tyontekijan sisaiseen moti-
vaatioon, tyotyytyvaisyyteen, kehittymiseen ja kasvuun seka suoriutumiseen liit-
tyen. Tyontekijan henkilokohtaiset tekijat vaikuttavat siihen, kuinka paljon nama
osa-alueet motivoivat. Vaikuttavia tilannetekijoita ovat yksikon halu kehittya ja
kasvaa ihmisena, tiedot ja taidot seka tyytyvaisyys omaan tilanteeseen liittyen
muun muassa tydsuhteen jatkuvuuteen, palkkaan, tydymparistoon, tyotoverei-
hin ja esimieheen. (Viitala & Jylha 2019.)

Perehdytyksen orientaatiovaiheessa tyontekija pyritaan sitouttamaan organi-
saatiokulttuuriin 1ahestymalla perehdytysta tunne- ja ongelmakeskeisesti.
Orientoituminen sisaltaa ensimmaisen kuukauden aikana tapahtuvaa varhaista
sosialisaatiota. Koulutusosiossa painopiste on tyotehtavaan sisaltyvien suori-

tusten ja niihin liittyvan osaamisen lisaamisessa ja varmistamisessa. Orientoi-
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tumisen onnistuminen korreloi kuitenkin paremmin perehdyttamisen onnistumi-
sen kanssa, kun taas koulutuksella ei ole nahty olevan niin suurta merkitysta.
Tuen merkitys korreloi myos positiivisesti perehdyttdmisen onnistumisen
kanssa. Kaytanndssa tuki tarkoittaa mahdollisuutta keskustella kokeneempien
tyontekijoiden kanssa ilman hapeaa tai pelkoa ja kyse onkin psykologisesta tur-
vallisuuden tunteesta. Onnistunut perehdyttaminen vaikuttaa tyotyytyvaisyy-
teen ja organisaatioon sopeutumiseen positiivisesti, joka taas vaikuttaa negatii-

visesti tyontekijan lahtdaikeiden kanssa. (Tainio-Keinonen 2020.)

Huonosti hoidettu onboarding-prosessi voi merkittavasti vaikuttaa tyontekijan
motivaatioon ja jopa irtisanoutumiseen. Kokemukset voivat lisata jannittynei-
syytta ja hermostuneisuutta seka epailya omien taitojen ja osaamisen suhteen.
Jos tyontekija huomaa, ettd hanen tuloonsa on valmistauduttu ja organisaatio
on tehnyt panostuksia uuden tydntekijan sitouttamiseksi, kokemus uudesta tyo-
paikasta ja varsinkin tyopaikan vaihdoksesta koetaan hyvaksi. (Harpeland ym.
2019.)

3.2 Onboarding -prosessi

Onboarding -termilla tarkoitetaan rekrytoinnin jalkeen uuden tyontekijan saa-
mista mahdollisimman sujuvasti kiinni tuottavaan tekemiseen, varmistaa hanen
sitoutumisensa ja edistaa myos sitoutumista organisaation strategisiin tavoittei-
siin. Tutkimusten mukaan sitoutuminen yritykseen on suurimmillaan silloin, kun
tydsopimusta solmitaan. Taman jalkeen se alkaa laskea. (Kaijala 2016, 66.)
Onboarding-prosessilla tavoitellaan uuden tyontekijan sitouttamista organisaa-
tioon muodostamalla positiivinen tydnantajakuva. Sitouttamista tehdaan pita-
malla yhteytta tulevaan tyontekijaan ja huolehtimalla, ettd kaikki kaytannon
asiat ovat kunnossa hanen aloittaessaan ty6t organisaatiossa. Onnistuneen
rekrytoinnin jalkeen tavoitteena on kayda lapi hyva perehdytysprosessi, jossa
ei ainoastaan valiteta tietoa, vaan viritetdan myos halu ja oikeanlainen tunnelma
tydskentelyyn. Edistyneissa organisaatioissa perehdyttdminen nahdaan vuoro-
vaikutteisena prosessina, eika vain yhdensuuntaisena tapahtumana. Rekrytoin-
nin aikana tyonhakija saa ensikosketuksen organisaatioon, joten hyva pereh-
dytysprosessi alkaa jo ennen rekrytointia. Prosessissa tulisi miettia tarkkaan tu-

levan tehtavan vaatimuksia ja sen vaatimaa osaamista. Onboarding -prosessin
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kesto voidaan ajatella 30—60-90 paivan jaksoihin. Neljan kriittisen ajanjakson
kohdalla tyontekija voi irtisanoutua, jos onboardingia ei hoideta hyvin. Ajanjak-
sot ovat 1) ennen ensimmaista tydpaivaa, jolloin tehdaan tydésopimus (pre-boar-
ding), 2) ensimmainen tyopaiva, 3) ensimmaiset 30 paivaa ja 4) ensimmaiset
90 paivaa. Hyva ensivaikutelma ja tunteet ovat suuressa roolissa yllapitamassa
motivaatiota. (Harpeland ym. 2019.)

Vaikka onboarding-prosessi olisi kuinka hyvin suunniteltu, silti jokaisen koke-
mus hyvasta onboarding-prosessista on kiinni Iahiesimiehesta. Uuden rekry-
toidun motivaatio on tydn aloittaessa korkealla, ja hyvan onboardingin yksi tar-
keimmista tavoitteista on pitaa tatad motivaatiota ylla. Toiseksi tydntekijan tulisi
tuntea olevansa osa yrityksen tarinaa ja nahda oma roolinsa siind. Kolmanneksi
onboardingin tulisi antaa tyontekijalle valineita uuteen tydohon sopeutumisessa.
(Harpeland ym. 2019.)

Kirjassa Onboarding: Getting New hires off to a flying start (Harpeland ym.
2019) onboarding-prosessi jaetaan kolmeen vaiheeseen. Ensimmaisessa vai-
heessa uuden tyontekijan tulisi sisaistaa organisaation kulttuuri ja siihen liittyvat
missio, visio ja arvot. Tydntekijan tulisi hahmottaa myos olemassa olevat saan-
not ja kaytanteet. Toisessa vaiheessa hanen tulisi paasta kontaktiin muiden
tyontekijoiden kanssa seka tyossa etta mahdollisesti myos vapaa-ajalla. Uudet
kontaktit ja ystavyyssuhteet ovat tarkea osa sitoutumista ja motivaation yllapi-
tamista. Kolmantena uuden tydntekijan tulisi kokea, ettd hanella on mahdolli-
suus kayttaa omia taitojaan ja tuoda organisaatiolle arvoa. (Harpeland ym.
2019.)

3.2.1 Rekrytointi

Onnistunut rekrytointi on yrityksen menestymisen yksi tarkeimmista tekijoista.
Kun rekrytointiin panostetaan huolellisella suunnittelulla ja toteutuksella, var-
mistetaan silla tulevaisuuden kilpailukyky. (Joki 2018.) Monella toimialalla esiin-
tyy osaajapulaa tai ongelmana voi olla, ettd avoin tyopaikka ja parhaat osaajat

eivat 16yda toisiaan. Rekrytointi onkin muuttunut useimmiten niin, etta parasta
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osaajaa etsitaan joko aktiivisten hakijoiden joukosta tai potentiaalisten ehdok-
kaiden joukosta, jotka eivat ole edes olleet aktiivisia uuden tydpaikan etsijoita.
(Laine 2021.)

Ennen onnistunutta rekrytointia pitaa olla tiedossa, mitd ominaisuuksia rekrytoi-
tavalta henkildlta vaaditaan suhteessa organisaation lyhyen ja pitkan aikavalin
tavoitteisiin. Taytyy olla mietittyna, halutaanko valmis tekija vaitulevaisuuden
kasvupotentiaalia. Maarittelyyn voi liittya esimerkiksi motivoituminen eri teki-
jOista, joita ovat palkkaus, koulutus- ja etenemismahdollisuus tai tyon jousta-
vuus. (Kivimaki 2021.) Lisaksi on tarpeellista miettia, tarvitaanko todellakin
uutta henkiléa vai voidaanko tyotehtavat hoitaa toisella tavalla. Esimerkkina
tasta tyotehtavien jakaminen, tydomenetelmien kehittdminen tai parempien tyo-
valineiden hankinta. Ennen rekrytointia voi myds miettia tyoyhteison toimivuu-
den kokonaisuutta ja tarvittavan kompetenssin tarvetta. Lisaksi on hyva varmis-
taa, ettd onko jo olemassa olevassa henkilostdssa tarvittavaa osaamista. (Joki
2018.)

Rekrytointi on yrityksessa jatkuva toiminto, jolloin sitd kannattaa ajatella proses-
sina, johon kuuluu erilaisia vaiheita, kuten suunnittelu-, aloitus-, toteutus-, paa-
toksenteko- ja seurantavaiheet (Joki 2018). Rekrytointiprosessin tulokselli-
suutta voidaan mitata arvioimalla rekrytoinnin onnistumista. Organisaation pitaa
myos tehda paatokset siita, tekeeko rekrytointeja siihen palkattu asiantuntija vai
koulutetaanko esimiehet valintaprosessin kaikille tasoille. (Laine 2021.) HR-asi-
antuntija rekrytoinnin ammattilaisena voi laatia hakuilmoituksen, vastata esiin
tulleisiin kysymyksiin, esikasitella tulleita hakemuksia ja olla esimiehen apuna
esimerkiksi haastattelun toteutuksessa, soveltuvuuden arvioinnissa ja yhteen-

vetojen tekemisessa (Joki 2018).

Rekrytoinneissa saattaa tapahtua virheita, mutta hyvalla suunnittelulla niita voi-
daan valttaa. Yleisimpia virheita tapahtuu tarvemaarityksessa, unohtamalla tu-
levaisuuden osaamistarpeet, keskittymalla rekrytointiprosessissa epaolennai-
siin asioihin, keskinaisen dynamiikan unohtamisessa ja huonossa perehdytta-
misessa. Onnistunut rekrytointi vaatii naiden lisaksi paljon muutakin, mutta ra-
kentamalla ehja kokonaisuus eri vaiheiden avulla, voidaan mahdollistaa rekry-

toinnin paras mahdollinen tulos. (Kaijala 2016, 21-26.)
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Itse henkildvalinnassa voidaan kayttaa erilaisia menetelmia, kuten esimerkiksi
kirjallisia hakemuksia, itsearviointeja, haastatteluja, simulaatioita ja tydnaytteita,
psykologisia ja muita testauksia, kokeita tai muita vastaavia. Yhdenlaisena rek-
rytointikanavana voidaan pitda myds tyOharjoittelujaksoja ja vuokratyOsuhteita.
(Viitala & Jylha 2019.) Uusi haku- ja markkinointikanava on nykyaan sosiaalinen
media, jonka kautta voidaan tavoittaa oikeat kohderyhmat. Videohaastattelut ja
-hakemukset ovat moderneja, kayttajaystavallisia tyOkalujaja ne tuovat myos
rekrytointiin uusia pelillisia elementteja. HR-osaston on tehtava tiivista yhteis-
tydta markkinoinnin ja viestinnan edustajien kanssa ainakin isoissa organisaa-
tioissa. Myds passiivisten hakijoiden etsintd on helpompaa, kun osaaminen

on esilla esimerkiksi LinkedInissa. (Tecman 2021.)

Hyvin hoidettu hakijaviestinta parantaa hakijakokemusta ja tydnantajamieliku-
vaa. Haastatteluprosessin eri vaiheista ja aikataulusta on tarkeaa antaa tietoa
haastateltavalle seka antaa palautetta haastattelun hyvista puolista seka kehit-
tamiskohteista. Positiivisen hakijakokemuksen saamiseksi pitaa miettia myos,
miten kerrotaan ikavat ja hyvat uutiset valinnoista. Valitulle henkildlle pitaa
tulla sellainen olo, ettd juuri hanet halutaan téihin tahan yritykseen. (Villa
2021.)

3.2.2 Perehdyttaminen

Perehdytyksen prosessi tulisi miettia jo rekrytointivaiheessa, jolloin sitoutetaan
ja valmistetaan perehdytyksesta vastaavaa henkilostod. Rekrytointiprosessi ja
perehdyttaminen muodostavat parhaimmillaan kokonaisuuden, jonka lopputu-
loksena on tyontekijan vahva luottamus uutta tydnantajaansa kohtaan. Onnis-
tunut tydpaikkailmoitus, hallittu rekrytointiprosessi ja suunniteltu perehdytys an-
tavat vaikutelman tydpaikasta, jossa arvostetaan tyontekijaa ja jossa omaa uraa
kannattaa myos luoda. (Inkila 2021.) Perehdytyksessa ei tavoitteena saisi olla
vain valittaa tietoa vaan virittda oikeanlainen tunnelma ja tyontekijan halu tyds-
kentelyyn yrityksessa. Perehdyttaminen tulisi nahda laajempana onboarding-
prosessina, joka on pitkakestoinen ja vuorovaikutteinen. (Kaijala 2016, 66.) Pe-
rehdytettava kokee olonsa turvalliseksi huomatessaan, etta perehdytykseen on
panostettu (Joki 2018).
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Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joilla saadaan uusi tyontekija
toimimaan osana organisaatiota, tydyhteisoa ja sidosryhmia seka sisaistamaan
omat tyotehtavansa (Joki 2018). Perehdytyksessa annetaan tarpeeksi tietoa ja
informaatiota tyontekijalle, jotta han voi soveltaa uutta tietoa ja oppimaansa
edelleen. Perehdytys tyontekijan nakdkannalta luo turvallisen alun uuden oppi-
miseen ja antaa mahdollisuuden hahmottaa organisaation tavoitteet ja arvot.
Tybnantajan nakokulmasta tehokas perehdytys varmistaa, etta uusi tyontekija
alkaa tekemaan heti oikeita asioita, tietaa mista tietoa I10ytyy, ymmartaa miten
saatavilla olevaa tietoa voi soveltaa ja pystyy nain aloittamaan nopeammin te-
hokkaan ja laadukkaan tyon tekemisen. (Eklund 2018,28.) Hyvalla perehdytyk-
sella tyotekija saadaan motivoitua uuteen tehtavaan. Kun perehdytyksessa esi-
tellaan yrityksen hyvia kaytanteita ja hyvinvointia edistavia toimintoja, yrityk-
sesta tulee uudelle tyontekijalle edistynyt ja tydntekijoita arvostava kuva. (Arthur
2005, 291.) Lisaksi tydnantajat hyotyvat siita, mita nopeammin perehdytettava
tekee tyotehtaviaan ilman muiden ohjausta ja ilman suurempia virheita. Virhei-
den korjaamiseen kuluu usein useamman tyontekijan tydaikaa, jolloin hyvalla
perehdyttamisella saadaan tyon aloittaminen sujuvammaksi. (Joki 2018.) Jotta
perehdytysprosessia voisi pitda laadukkaana, sen tulisi sisaltda organisaatiota-
soisia yleisia perehdytyskaytanteita, tehtavakohtaisia perehdytyssuunnitelmia,
erilaista sisaltoa ja materiaalia perehdytyksen tukena, laadukkaan perehdytyk-
sen tukevia tyOkaluja, pitkan tahtaimen osaamisen kehittamista seka erilaisten
urapolkujen mahdollisuuksia. (Intro 2021.) Hyvin suunnitellusta perehdyttamis-
ohjelmasta tulee helposti yrityksen normaali toimintatapa ja tyokalu kaikille pe-
rehdytykseen osallistuville. Sita tulee kuitenkin koko ajan arvioida ja paivittaa
ajan tasalle. (Joki 2018.) Hyvalla suunnittelulla varmistetaan sujuva alku uudelle
tydsuhteelle ja parannetaan tuottavuutta. Kun perehdyttamiseen valmistaudu-
taan huolella, valtetdan vaarinymmarryksia ja pahempia virheita heti alussa.
(Pellinen 2021.)

Perehdytyksen tulisi kestaa keskimaarin 3—6 kuukautta, jolloin sille olisi varat-
tava riittavasti aikaa. Ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana valtava tieto-
tulva voi olla ahdistavaa ja tehotonta. Kun perehdytykselle annetaan tarpeeksi
aikaa, voidaan edeta loogisessa jarjestyksessa ja huomioida tyontekijan henki-

I6kohtainen valmius menna eteenpain asioissa. (FCG Oy, Intro 2021.) Lyhyet
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sijaisuudet, harjoittelujaksot tai kesatyontekijana tyoskenteleminen vaatii tehok-
kaan perehdytyksen sisaltden kaikkein olennaisimman tiedon. My®és pitkilta va-
pailta, kuten perhevapailta, ulkomaan tydskentelyjaksoilta tai pitkiltd opiskelu-
jaksoilta palaaville tulee olla perehdytys liittyen mahdollisiin muutoksiin esimer-
kiksi tyotehtavien sisallossa, teknologiassa tai tydymparistossa. (Joki 2018.)

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa myos perehdytettdvan ammattitausta.
Siirtyminen uusiin tehtaviin jo samankaltaisista tehtavista ei valttamatta vaadi
kovin paljoa keskittymista tyon sisaltoon. Silloin enemman huomiota tulisi koh-
distaa uuteen organisaatioon, tydskentelytapoihin ja tavoitteisiin. On siis otet-
tava huomioon perehdytettavan ammattitausta, ammatillinen osaaminen, tyo-
kokemus ja ika. Nuori tyontekija saattaa tarvita enemman tietoa perusasioista
kuin kokeneempi kollega, jolloin tulee valmistautua myos pitempaan perehdy-
tysjaksoon. (Joki 2018.)

Uutena taloon tulevan esihenkilon tai asiantuntijasta esihenkiloksi siirtyvan koh-
dalla perehdyttamisen tulee olla laajempaa kuin muiden. Erilaiset odotukset esi-
miehille suhteessa tiimiin, organisaatioon ja sidosryhmiin tulee sisaltya pereh-
dyttdmissuunnitelmaan. Tieto esimiestydon toimintaymparistdsta, vastuista ja
vallasta suhteessa alaisiin tai muuhun organisaatioon tulee olla selvilla, jotta
siirtymisesta tulee sujuvaa. Nama osa-alueet ovat muun muassa paatoksen-
teon rooli, viestinta, rekrytointi, perehdyttdminen, kehityskeskustelukaytanteet,
suunnittelu ja budjetointi organisaatiossa seka henkildston kehittaminen. (Joki
2018.)

Etukateen lahetettavat infopaketit tai tietoiskut tuovat perehdytettavalle tunteen
siita, ettd he kuuluvat jo yrityksen henkildkuntaan ja heidan saapumistaan odo-
tetaan. Lisaksi hyvan perehdytyksen on todettu tutkimuksissa vaikuttavan tyon-
tekijan pysyvyyteen yrityksessa. (Arthur 2005, 291.) Perehdytys alkaa aina tie-
dosta yrityksesta itsestdan seka sen paatoiminnoista. Olisi hyva tuoda myos
esille, miksi juuri tdssa yrityksessa on hienoa tydoskennella eli kerrotaan yrityk-
sen tarina, johon tydntekija voi samaistua. Yrityksen arvot ja tavoitteet tuodaan
esiin, kuten myos perustiedot tuotteista ja palveluista. Tarkeaa on kertoa myos,
millaista toimintatapaa yrityksessa arvostetaan ja mitataanko onnistumi-

sia. (Pellinen 2021.) Jalkikateen mielikuvien muuttaminen on vaikeaa, joten ei
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ole yhdentekevaa, miten perehdyttaminen hoidetaan myoskaan lyhyissa tyo-
suhteissa (Joki 2018).

Lisaksi olisi hyva informoida myos nykyista henkilokuntaa uudesta tyonteki-
jasta, esimerkiksi hanen tehtavansa kuvaus, aloituspaiva ja lyhyesti taustasta.
Etukateen valmistellaan myos tydtekijan saapumista esimerkiksi huolehtimalla
kayttajatunnukset, tarvittavat koneet ja laitteet seka tydpisteen valmius. (Arthur
2005, 298.) Ennakkotoimenpiteina pitaa kuitenkin ensin paattaa, kuka pereh-
dyttaa ja etta heilla on tieto perehdyttdmisohjelmasta ja sen sisallosta. Jos pe-
rehdyttdminen on jaettu eri henkildiden kesken, myds perehdyttajien omat roolit

tulee olla selvilla ja miten prosessi etenee. (Joki 2018.)

Usein yrityksen yleisesittelyn hoitaa henkilostdasiantuntija, jolloin perehdytet-
tava pystyy hahmottamaan kokonaisuutta. Yleisesittelyyn voi kuulua muun mu-
assa yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea, omistussuhteet, asiakkaat
ja yrityksen toimintaan liittyvat aineistot, joita ovat esimerkiksi esitteet, videot,
internet ja intranet. Lisaksi tulisi esitella organisaatio ja sen toimipisteet, johto,
eri yksikot ja yhteistoimintaan ja tyosuojeluun liittyvat henkil6t. (Joki 2018.) Tyo-
suhdeasiat on hyva kayda lapi myos alkuvaiheessa. Naihin asioihin kuuluu mm.
tydaika, palkkaus, tyosuhde-edut seka loma- ja poissaolokaytannot. Kaytannon
asioista hyva tiedottaa on myds ruokailuun ja tyon tauottamiseen liittyvat toimin-
tatavat. Tydsuhdeasioihin liittyvat myos tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
seka keskeiset tyon tekemiseen liittyvat lait. Myds hyvinvointiin ja ty6turvallisuu-
teen liittyvat toimintatavat tulee kayda lapi, jotta voidaan varmistaa turvallinen
ja ergonominen tapa tehda tyota. Tahan liittyy mm. keinot tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi, tyoterveyshuollon palvelut ja muut tydhyvinvointiin liittyvat
asiat. Heti aloitusvaiheessa tulee kayda lapi myds tydpaikan saannot ja toimin-
tatavat, ammattitermit ja tyOpaikalla kaytetyt kasitteet. (Nykanen 2021.) Myos
organisaation asettamat tavoitteet henkilostolle ja asiakkaiden odotukset yrityk-
selle on hyva kayda lapi perehdytyksessa (Joki 2018).

Perehdytyksen tulisi olla jatkuvaa ja palautetta tulisi antaa mahdollisimman
usein. Perehdytysta tulisi myos jatkuvasti arvioida ja kehittad yhdessa tyonteki-
jan kanssa. Saadut palautteet kirjataan ja niiden perustella kehitetaan pereh-
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dyttamisprosessia. My0os tyotehtavien tai tydomenetelmien muuttuessa perehdy-
tysta tarvitaan, jolloin perehdyttaminen on jatkuva prosessi sisaltaden vastavuo-
roista keskustelua ja oppimista johdon, henkiléstohallinnon, esimiesten ja tyon-
tekijoiden valilla. (Nykanen 2021.) Rekrytoitaessa uutta, jo kokeneempaa hen-
kiloa on hyva hyodyntaa hanen havannoinneistaan perehdytyksesta ja esiin tul-
leista kehittamiskohdista. Jo pitempaan alalla olleella voi olla aikaisempia ver-
tailukohtia muista organisaatioista, jolloin han erittdin kyvykas arvioimaan toi-
mintatapoja, joilla mahdollisesti vakituinen henkilosto on jo sokeutunut. Totuttu-
jen tapojen kyseenalaistaminen on kehittamisen muoto, jota kannattaa kayttaa

hyvaksi myds perehdyttamisen eteenpain viemiseksi. (Joki 2018.)

3.3 Digitaaliset HR-jarjestelmat

Elamme talla hetkellda postmodernin aikakauden jalkeista aikaa, jota kutsutaan
digiajaksi. Ominaista talle ajalle on jatkuva epavakaus ja epajatkuvuus, joihin
liittyy myos yllattavia uusia mahdollisuuksia ja ratkaisuja. Naita varten tarvitaan
uusia valineita ja uutta ajattelua. (Viitala & Jylha 2019.) Digitalisaation, toimin-
tojen automatisoinnin ja tuottavuuspaineiden lisdksi organisaation sisaiset
haasteet vaikuttavat tydn tekemiseen ja johtamiseen. Tietamattomyys tulevai-
suudesta tekee perinteisen henkilostohallinnon roolin hankalaksi. Toimintoja tu-
lee nykyaikaistaa samoin kuin muitakin toimintoja, jolloin henkilostojohtamisen

arvo nakyy loppuasiakkaalle saakka. (Kauppinen 2020.)

Monessa yrityksessa HR-osasto on vain hallinnollinen elin, jossa hoidetaan tyo-
suhteeseen ja tyoturvallisuuteen ja -hyvinvointiin liittyvat pakolliset toimet (Roth
2018). Myds HR-jarjestelmien puuttuminen on yleista pk-yrityksissa ja ne liitty-
vat useimmin rekrytointiin, perehdyttamiseen ja palkitsemiseen. Nama ovat te-
kijoita, jotka vaikuttavat useimmiten tyontekijdiden sitoutumiseen. (Forsten-As-
tikainen ym. 2018.) TyOvoiman monipuolistuminen vaatii johdolta uusia taitoja
ja pohdintaa, kuinka yritykset sopeutuvat siihen. Organisaatioiden tulee varau-
tua tyontekijdiden muuttuviin vaatimuksiin ja sitd kautta muuttuvaan tydela-
maan. Tyon vaatimukset korostavat oppimista ja osaamisen kehittamista, jol-
loin HR:n rooli ja sen kaytossa olevat jarjestelmat vaikuttavat koko organisaa-
tioon ja sen toimintaan. (Kauppinen 2019.)
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Teknologian kehittymisen kautta digitalisaatio ja asioiden digitalisoituminen on
vaikuttanut merkittavasti tapoihin rekrytoida ja hakea téita (llmarinen ym. 2015,
23). Tyontekijat kayttavat verkossa toimivia rekrytointisivustoja ja etsivat toita
sita kautta. Internetin kayttaminen rekrytointi-ilmoituksen julkaisemisessa onkin
yrityksille helppo ja nopea valine 16ytaa tydnhakijoita. Lisaksi se on usein myos
kustannustehokkain valine. (Markkanen 2005, 16, 107.) Olemassa olevat rek-
rytointijarjestelmat helpottavat rekrytoivien yritysten tiedonkasittelya ja paatok-
sentekoa (Levanto 2007). Pitkat valimatkat ja muut esteet eivat ole esteena rek-
rytoimiselle, kun on mahdollisuus kayttaa digitaalisia videohaastattelutyokaluja
(RecRight 2017). Sen sijaan tydnhakijat kokevat turhauttavaksi tydnhakulomak-
keiden tayttamisen seka prosessien hitauden ja tyonantajan viestinnan vahyy-
den. Mielikuvaan tydnantajasta eniten vaikuttavat Duunitorin tekeman tutkimuk-
sen mukaan tyopaikkailmoituksen selkeys, taustatiedot tai aiemmat kokemuk-
set tydnantajasta seka rekrytointiprosessin sujuminen. (Duunitori 2020.) Lisaksi
yritysten omat urasivut ovat yritysten tarkeimmat mainossivut, jossa yritys voi
viestia organisaatiokulttuuristaan, tyontekijaprofiileista ja omasta tyonantajaku-
vasta (Kaijala 2016, 192, 224).

Digitaalisessa perehdyttamisessa perehdyttamismateriaali on tuotettu digitaali-
seen muotoon. Erilaiset ohjeet ja sdannot voidaan toteuttaa digitaalisessa muo-
dossa, jolloin ne voivat olla helpommin omaksuttavia ja selkeampia visuaali-
sesti. Digitaalinen materiaali myés mahdollistaa perehdytettavan palata niihin
myOhemmin tarvittaessa. MyOs ennen tyosuhteen alkamista tapahtuva pereh-
dyttaminen on helpompaa, kun uusi tyontekija paasee tutustumaan materiaaliin
etukateen. (Eklund 2018, 182.) Digiperehdytys voi sisaltdad monia erilaisia do-
kumentteja, videoita, daanitiedostoja ja tehtavia. Digitaaliseen muotoon tehdyt
perehdytysaineistot ovat todennakdisemmin kiinnostavia ja niihin keskitytaan
paremmin. Elavat videot vaikkapa tulevista tyOkavereista ja asiakkaista saavat
uuden tyontekijan tuntemaan itsensa osaksi tyoyhteisoa ja yhteisia tavoitteita.
(Pellinen 2021.) Digitaalisen perehdytyksen voi ohjeistaa tekemaan jo ennen
tydsuhteen alkua, jolloin tydntekija paasee tutustumaan hyvissa ajoin tulevaan
tyopaikkaansa. Varsinkin nuorten ja ensimmaiseen tyopaikkaansa tulevien koh-
dalla voi tutustua myos yleisiin tydelaman saantoihin ja opetella erilaisia tyoela-

mataitoja. Lisaksi digiperehdytyksessa voidaan seurata perehdytysohjelman
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suorittamista. Perehdyttaja voi seurata, tarvitseeko jokin osa-alue lisdopastusta

ja onko joissain aiheissa haasteita. (Pellinen 2021.)

Usein huonoon perehdyttamiseen on syyna kiire. Uusi tyontekija saavuttaa par-
haan tuottavuutensa n. 8-12 kuukautta tyon aloittamisen jalkeen, jonka takia
perehdyttamiseen kannattaa investoida. Digiperehdyttamisen ansiosta pereh-
dytys on mahdollista aloittaa jo ennen tydsuhteen alkua, jolloin tyontekija voi
kayda joitakin asioita itsenaisesti lapi ja tutustua perusasioihin. TallGin tyonte-
kija kokee, ettd hanet on toivotettu tervetulleeksi tyopaikalle ja koska osa asi-

oista on jo tuttua, haviaa myds suurin jannitys. (FCG Oy, Intro 2021.)

Kun tiedot muuttuvat jatkuvasti tyoyhteisdissa, digiperehdytysaineistoja on
helppo paivittaa reaaliaikaisesti. Vanhoja versioita ei jaa nurkkiin pyorimaan ja
uudet tiedot voidaan julkaista valittdmasti. Digiperehdytyksen avulla voidaan
varmistaa, ettd perehdytys on kaikille tydntekijoille ja osapuolille tasavertaista.
Aikaa ja resursseja saastyy, kun perehdytysta ei tarvitse toistaa usein tai jarjes-
taa erikseen isolle porukalle. Verkossa voidaan myds jarjestaa suuriakin koulu-
tustilaisuuksia, jolloin kaikkien ei tarvitse olla samassa osoitteessa. (Pellinen
2021.)
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4 TOIMEKSIANTAJA

Ita-Suomen yliopisto on Suomen monialaisin tiedeyliopisto, jossa tarjotaan ope-
tusta noin sadassa paaaineessa. Nykyinen organisaatio muodostui vuonna
2010, jolloin Kuopion ja Joensuun yliopistot yhdistyivat 1ta-Suomen yliopistoksi.
Organisaatio muodostuu neljasta tiedekunnasta, jotka ovat filosofinen tiede-
kunta, luonnontieteiden, metsatieteiden ja tekniikan tiedekunta, terveystieteiden
tiedekunta seka yhteiskuntatieteiden ja kauppatieteiden tiedekunta. Yliopistolla
on yhteensa n. 3200 tyontekijaa. (Ita-Suomen yliopisto 2023.)

Henkildstopalvelut kuuluvat Ita-Suomen yliopiston organisaatiossa Yliopistopal-
veluihin (YPA), joihin kuuluu lisaksi kehittamispalvelu, opintopalvelut, talouspal-
velut, digipalvelut ja yleishallinto- ja lakipalvelut. Yliopistopalveluita johtaa hal-
lintojohtaja. Jokaisella palveluyksikolla on oma johtajansa, ja henkilostopalve-
luita johtaa henkil6std- ja hyvinvointijohtaja. Yhteisten palveluiden henkildsto-
palvelut tuottavat henkilostohallinnollisia ja muita palveluita yksikaille. (I1ta-Suo-
men yliopisto 2023.)

Strategisena kehittdmiskohteena on mm. vahvistaa tutkijakunnan uusiutumista,
meritoitumista ja etenemista tutkijanuralla rekrytoimalla lahjakkaita ja lupaavia
tutkijoita yliopistotutkijatasolle. Yhtena yliopiston profiilialueena on moninais-
tuva oppiminen ja vuorovaikutus. Tama aihe sisaltda digitalisaation tuoman
mahdollisuuden tydyhteisdjen kehittdmisessa ja tavoitteena onkin uudistaa ja
kehittdd oppimisen, aktiivisen osallistumisen ja oppimisymparistdjen keinoja.
Yliopisto tuottaa tutkimuksissaan tietoa uudistuvasta asiantuntijuudesta, onnis-
tuneen pedagogisen kehittamistydn prosesseista, ihmisen ja teknologian yh-

teistydsta oppimisessa. (Ita-Suomen yliopisto 2023.)

Yliopiston strategisen ohjelman mukaan henkildsto ja opiskelijat ovat yliopiston
tarkein voimavara. Tavoitteena on vahva yhteisollisyys, jossa kannustetaan
kansainvalisyyteen, luovuuteen seka osallistavaan ja avoimeen vuorovaikutuk-
seen. Strategisen ohjelman mukaan tavoitteena on tuottaa maailmanluokan tie-
detta, olla avoin, tiedetta kaikille tuottava edellakavija ja parantaa nain tutkimuk-
sen laatua ja vaikuttavuutta. Nain voidaan tehostaa tutkimuksen tulosten hyo-

dyntamista yhteiskunnassa. Lisaksi yliopisto haluaa olla mukana rakentamassa
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yliopiston vaikuttavuuden ekosysteemeja ja saada tieteen vaikutuspiiriin laa-
jempi joukko ihmisia. Opiskelijoiden nakokulmasta yliopisto haluaa kehittaa
koulutusten sisaltoja, toteutustapoja ja rakenteita monialaisesti ja haastelahtdi-
sesti niin, ettd kaytdéssa on uusin tutkimustieto, tydelama ja yhteiskunnan tar-
peet. Lisaksi painotetaan kansainvalista osaamista ja opiskelijoiden valmiuksia
toimia muuttuvassa ja kansainvalisessa tyoelamassa. Henkildston osalta kan-
nustetaan kehittdamaan osaamistaan niin, etta jokaisella on mahdollisuus kes-
kittya osaamistaan vastaaviin tehtaviin uran eri vaiheissa. (Ita-Suomen yliopisto
2023.)

TUTKIMUKSEN JA
KOULUTUKSEN AN STRATEGISET
PROFIILIALUEET L1LL OHJELMAT
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Kuva 2. Itd-Suomen yliopiston strategia 2030 (lt&-Suomen yliopisto 2023)

[t&-Suomen yliopiston tutkimus- ja koulutustoiminnan yksi osa on vaikuttavuus,
joka sisaltaa tieteellisesti korkeatasoisen tutkimuksen ja ajantasaisen koulutuk-
sen kautta tuotettua uutta tietoa, innovaatioita ja osaajia eri yhteiskunnan sek-
toreille. Avoimen toimintakulttuurin kautta lisataan henkiloston, opiskelijoiden ja
yhteistydkumppaneiden vuorovaikutusta. Erilaiset teknologiaratkaisut tuovat
mahdollisuuden tuoda laajemman joukon ihmisia tutkimuksen pariin ja kehitta-
maan nain tutkimuksen tuloksiin perustuvia uusia sovelluksia. (It&-Suomen yli-
opisto 2023.)
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Kuva 3. Vaikuttavuus ja strategian toteuttajat (Ita-Suomen yliopisto 2023)

Ulkomailta saapuvan henkiloston osalta rekrytointi ja perehdyttaminen vaatii
erityisosaamista ja monen kaytanndn asian hoitamista ennen Suomeen saapu-
mista kuten my0Os saapumisen jalkeen. Perehdyttaminen on talloin erityisen tar-
keaa sopeutumisessa kaytannon elamaan vieraassa maassa. (lt&-Suomen yli-
opisto 2023.)

Kuva 4. Ulkomailta saapuvan henkildstdn perehdyttdminen (lt&-Suomen yliopisto 2023)

Yliopiston menestyminen perustuu onnistuneisiin rekrytointeihin ja henkilosto-
voimavarojen suuntaamiseen strategisten tavoitteiden mukaisesti. Opettajille ja
tutkijoille tarjotaan kannustavaa uramallia, joka on selkea ja tavoitteellinen ja
jossa annetaan mahdollisuus kehittymiseen. Johtaminen perustuu ajantasai-
seen tietoon, jolloin tiedon keraamisen tarkeys myos korostuu. (Ita-Suomen yli-
opisto 2023.)
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Yliopiston strategian mukaisesti johtaja varmistaa, etta tyoyhteisosta 10ytyy riit-
tava osaaminen ennakoimalla osaamistarpeita mm. rekrytoimalla. Perehdytta-
minen on valttamatonta, jotta tydntekijalle muodostuu heti alkuun mydnteinen
asenne tyohon, yliopistoon ja tyotovereihin. Perehdyttaminen on vastaavan |a-
hijohtajan vastuulla. Perehdyttamista tulee tapahtua seka tyosuhteen alussa,
mutta myds tyotehtavien, tydvalineiden tai tydmenetelmien muuttuessa. Yliopis-
ton tutkimusty® saattaa sisaltda haitta- ja vaaratekijoita, joten perehdyttami-
sessa on myos huomioitava altistetydn huomioiminen. (Ita-Suomen yliopisto
2023.)

Yliopiston kaikille tyontekijoille tarjotaan 10 askelta UEFilaiseksi -verkkopereh-
dytysohjelma ja lukukausittain jarjestetyt Tervetuloa taloon -tilaisuudet. Lisaksi
toteutetaan henkilokohtaiset kehityskeskustelut vuosittain, joissa keskustellaan
muun muassa Yksilon ja tydnantajan osaamistarpeiden kehittymisesta, arvioi-
daan edellisessa kehityskeskustelussa sovittuja suunnitelmia ja sovitaan kou-
lutusten ilmoittamisesta ja kirjaamisesta. Lisaksi osaamista on mahdollista ke-
hittaa erilaisilla henkildstokoulutuksilla omien tarpeiden mukaan. Yliopisto tar-
joaa lisaksi osaamisen kehittamista tyopari- ja tiimitydskentelylla, mentoroinnilla
UEFCoach-valmentajan avulla seka tyodtehtavien rikastamisella. (It&-Suomen
yliopisto 2023.)



27

5 PEREHDYTTAMISEN DIGITALISOINTI -PROJEKTISUUNNITELMA

AMK-opinnaytetydssani toteutin I1ta-Suomen yliopistossa kyselyn perehdytyk-
sen nykytilasta ja sen digitalisoinnin tarpeesta. Opinnaytetydn kysely kohdistet-
tiin yliopiston HR-asiantuntijoille ja -sihteereille. Lisaksi opinnaytetyossa pereh-
dyttiin kahteen erilaiseen verkkoperehdytysjarjestelmaan. Kyselyn perusteella
tuli ilmi, ettd perehdyttamisprosessin kehittdmiseen kannattaa panostaa. Yli-
opistossa on runsaasti tarjolla perehdytysmateriaalia ja sitd paivitetdan jatku-
vasti. Kuitenkin erilaisia tehtavakuvauksia ja eroja tiedekuntien ja yksikoiden
valilla on paljon, jolloin tarvittaisiin yksityiskohtaisempia perehdytyssuunnitel-
mia. Joillakin yksikdillda on omat perehdytysmateriaalit, mutta yhtenaista lin-
jausta niiden sisallosta ei ole. Nykyinen perehdytysmateriaali sisaltaa paaasi-
assa tekstia tai linkkeja Intraan. (Leskinen 2021.)

Kyselyssa tuli ilmi myos, ettéa perehdytyksen suhteen ei ole olemassa seuran-
taa, joten joissakin yksikoissa perehdyttaminen saattaa jaada kokonaan teke-
matta tai se jaa kaksi kertaa vuodessa toteutettavan Tervetuloa taloon -semi-
naarin varaan. Jos rekrytointi ei satu kohdistumaan kevaalla tai syksylla toteu-
tettavan seminaarin laheisyyteen, joutuu tyontekija etsimaan ja kyselemaan
monia perehdytykseen kuuluvia asioita itsenaisesti. Perehdytysmateriaalit Iahe-
tetdan uudelle tyontekijalle yleisimmin sahkopostilla yksikdiden sihteerien toi-
mesta. Perehdyttdmisen vastuu on paaasiassa esimiehilla, mutta perehdytyk-
seen osallistuvat myods HR-sihteerit, muut tiimin jasenet ja kollegat. Perehdy-
tysmateriaalin paivittamisen vastuu on vastausten perusteella enimmakseen
muilla kuin esimiehilla tai HR-sihteereilla. Syyna tahan on todennakoisesti se,
etta suurin osa perehdyttajista kayttaa yliopiston yleista perehdytysmateriaalia,
jota paivitetaan keskitettyjen henkilostdpalveluiden vastuuhenkildiden toimesta
intrassa (Heimo) tai Tervetuloa taloon -materiaaliin liittyen. Tata paivittamista
tehdaan jatkuvasti. (Leskinen 2021.)

Kyselyn perusteella tuli ilmi, ettd moni vastaajista oli jo ehtinyt tutustua johonkin
verkkoperehdytysohjelmaan. Kysyttaessa, mitka verkkoperehdytyksen osa-alu-
eet tekisivat perehdytysprosessista toimivamman, esiin nousi perehdytyksen
seuranta ja muistutustoiminto perehdytyksen etenemisesta. Materiaalin suh-
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teen vastaajien mielesta perehdytyksesta toimivamman tekisivat erilaiset video-
materiaalit ja Power Point -tyyppiset esitykset. Lisaksi pidettiin hyvana toimin-
toa, jossa materiaaliin olisi helppo palata my6s tyduran myoéhemmissa vai-

heissa tarvittaessa. (Leskinen 2021.)

Perehdyttamisen digitalisoinnilla voisi olla ainakin kaksi hydtykohtaa; perehdyt-
tamisesta tulee organisoitua, laadukasta ja tasapuolista. Perehdyttaminen voi
tapahtua mihin vuodenaikaan tahansa, heti rekrytoinnista alkaen ja tyontekija
Ioytaa perehdyttamisessa kaydyt asiat digitaaliselta pohjalta aina uudestaan.
Kun kaikki perehdyttamiseen liittyva materiaali on |0ydettavissa vain yhdesta
paikasta, voidaan varmistaa, ettd perehdyttdmismateriaalissa on varmasti vii-
meisin ja paivitetty tieto koko organisaatiosta ja erilaisiin toimenkuviin liittyen.
Perehdyttamisen digitalisoinnilla voidaan hyvin tehtyna luoda tyontekijalle heti
tunne, ettd haneen panostetaan, hanesta valitetaan, kaikki tiedot ovat helposti
|6ydettavissa ja perehdyttdminen on tapahtunut tasapuolisesti. Joissakin tehta-
vakuvissa perehdyttamisen voisi aloittaa jo ennen tyosuhteen alkua, jolloin ta-

makin mahdollisuus olisi hyva ottaa huomioon.

Tehdyn kyselyn perusteella tuli ilmi, etta yksikkokohtaisia perehdytysmateriaa-
lia on kaytossa vain osalla yksikoista. Yksikoiden valeilla on kuitenkin eroja ja
tassa kyselyssa ei tullut ilmi, olisiko kaikissa yksikoissa edes tarvetta yksikko-
kohtaiselle perehdytysmateriaalille vai riittdako yliopiston yleinen materiaali ker-
tomaan my0s yksikon toiminnasta. Tehdyn amk-opinnaytetyon perusteella joh-
topaatoksena oli, etta kartoitusta voisi ehka syventaa ajankohtaisten tarpeiden
selvittamiseksi ja yhtenaistaa ja tehostaa perehdytysprosessia. Kyselyn avoin-
ten vastausten perusteella linjauksia kaivataan ja toivotaan yhteisia sovittuja
pelisdantdja ainakin perehdytyksen perustason saavuttamiseksi. (Leskinen
2021.) Taman opinnaytetydn tavoitteena on viela syvallisemmin selvittaa HR-
asiantuntijoiden mielipiteita ja ajatuksia perehdyttamisen tulevaisuuden naky-
mista verrattuna tamanhetkiseen tilanteeseen ja valita kehitettava perehdytys-
materiaalin digitaalinen alusta, jota voidaan jatkossa kehittda edelleen. Opin-
naytetydssa ei luoda varsinaisesti perehdytysmateriaalia, mutta tuodaan esille

erilaisia malleja perehdytyksen tueksi kaytettavaksi eri puolilla yliopistoa tarpei-
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den ollessa erilaisia. Lisaksi digitaalinen alusta toimii yhteen kokoavana tyoka-
luna helpottamaan seka perehdyttdjan tyota ettd perehdytettdvan hahmotta-

mista organisaatiosta ja uudesta tydsta.

5.1 Toimintasuunnitelma

Tavoitteena on Onboarding-tydryhman kanssa selvittaa, mita olemassa olevia
digitaalisia ratkaisuja yliopistolla on jo tarjota. Ensisijaisena tavoitteena on kayt-
taa jo yliopiston kaytossa olevia IT-jarjestelmien tuottajia ja heidan tarjoamiaan
palvelualustoja tai yliopiston omia jarjestelmia. Syksyn 2022 aikana tehdyn sel-
vitystydn perustella sovitaan perehdytyksessa kaytettava alusta. Lisaksi kartoi-
tetaan, mita ja missa muodossa olevaa materiaalia perehdytyksessa kaytetaan.
Lopputyossa esitellaan malli perehdyttamisen alustaksi.

Opinnaytetyossa keskitytaan palveluntuottajien kartoittamiseen, erilaisten vaih-
toehtoalustoihin tutustumiseen, mahdollisen alustan kayton testaamiseen ja
testimateriaalin lisddmiseen tehdylle alustalle. Opinnaytetyon tuloksena on eh-
dotus perehdytyksen alustaksi, joka voitaisiin ottaa kayttédn kaikissa Ita-Suo-

men yliopiston yksikdissa.

Perehdyttamisen prosesseja kuvataan, jotta hahmotetaan, millaisia teknista to-
teutusta toivotaan. Prosessin ollessa selvilla kartoitetaan mahdolliset digitaali-
set valineet, jolla tekniset tarpeet voidaan toteuttaa. Teknisen ratkaisun ollessa
selvilla sovitaan perehdytyksen materiaalin muodosta ja sen viemisen aikatau-

lusta jarjestelmaan.

5.2 Tehtavat ja aikataulu

Onboarding -tyoryhma kokoontuu syksyn 2022 aikana saannollisesti. Tyoryh-
maan kuuluu kuusi henkil6a, joista kolme kuuluu keskitettyihin henkilostopalve-
luihin ja kolme tydskentelevat tiedekuntien yksikdissa HR-tehtavissa. Tyoryh-
man tavoitteena on kartoittaa erilaisia Onboarding -prosesseja liittyen uuden
tyontekijan rekrytointiin. Prosesseja kaydaan lapi eri tiedekuntien HR-asiantun-
tijoiden avulla ja tavoitteena on muodostaa Efecten asiointipalvelu -alustalle on-

boardingia tukevia toimintoja. Toiminnot liittyvat ennen tyosuhteen aloittamista
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tehtaviin niin sanottuihin koviin Onboarding-vaiheisiin, kuten kulkuluvat, koneet
ja laitteet, tydtilat ja muut ennakkoon hoidettavissa olevat vaiheet. Pehmeassa
onboardingissa keskitytaan taas uuden tyontekijan perehdyttamisesta talon ta-

poihin, organisaatiokulttuuriin ja tehtavan suorittamiseen liittyviin tekijoihin.

taulukko 1. Projektin tehtavat ja aikataulu

TEHTAVA AIKATAULU
Ideapaperin esitys toukokuu 2022
kesakuu 2022

elokuu 2022
syyskuu-lokakuu 2022

Projektin aloitus

Alustoihin tutustuminen

Alustan valitseminen

Perehdytyksen nykytilan ja tulevai- | syys-lokakuu 2022
suuden kartoitus

Sisallon suunnittelu syys-marraskuu 2022

Alustan tekninen muokkaaminen

loka — joulukuu 2022

Testisisallon lisdaminen alustalle

joulukuu 2022 — tammikuu 2023

Seminaarit

joulukuu 2022 — helmikuu 2023
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6 OPINNAYTETYON TOIMINNALLINEN TOTEUTUS

Tavoitteena on selvittdd, mita olemassa olevia digitaalisia ratkaisuja yliopistolla
on jo tarjota perehdyttamismateriaalin alustaksi. Ensisijaisena tavoitteena on
kayttaa jo yliopiston kaytossa olevia IT-jarjestelmien tuottajia ja heidan tarjoami-
aan palvelualustoja, mutta selvitetdan myds yliopiston omia mahdollisuuksia.
Syksyn 2022 aikana tehdyn selvitystyon perustella valitaan opinnaytetydssa
kaytettava alusta. Alkuvuoden 2023 aikana esitellaan henkilostdjohdolle ensim-

mainen versio, jota voidaan kehittaa edelleen.

Opinnaytetyossa keskitytaan kaytettavan alustan valintaan, sovittuun alustaan
tutustumiseen, perehdyttamisen testimateriaalin keraamiseen ja mahdollisesti
oikeaan muotoon muokkaamiseen seka niiden lisaamiseen alustalle. Opinnay-
tetyon tuloksena on ehdotus perehdytyksen alustasta otettavaksi kayttoon kai-

kissa Ita-Suomen yliopiston yksikdissa.

Yliopiston Onboardingin kehittamistydoryhma on valinnut perehdyttamisen pro-
sessin HR-toimintojen pilotiksi ja on mukana tdman opinnaytetydn eteenpain
viemiseksi. Toimin talla hetkella ryhmassa jasenena ja vastaan perehdyttamis-
prosessin etenemisesta opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyoryh-
maan kuuluu HR- ja IT-palveluiden asiantuntijoita.

Aluksi projektissa selvitetdan perehdyttamisen kehittamisen tarpeet ja mita ta-
voitellaan. Seuraavaksi kartoitetaan Ita-Suomen yliopiston (UEF) jo kaytossa
olevan Efecte-jarjestelman sopivuus perehdyttamisen tarpeisiin. Efecten Asi-
ointipalvelua kaytetaan jo muutamassa prosessissa, joita ovat muun muassa
opiskelijapalvelu- ja IT-palveluprosessit. Jarjestelman avulla pyritdan hallitse-
maan palvelupyyntdja ja nopeuttamaan vastausten saamista asiantuntijoilta.
Efecten edustajan kanssa sovitaan tapaaminen, jossa saadaan tietoa, miten
yliopisto pystyy hallinnoimaan identiteetteja ja niiden elinkaarta Efecte alustalla.
Alustaa voidaan palveluntuottajan mukaan kayttaa onboardingin ja offboardin-
gin tarpeisiin. Lisaksi kartoitetaan IT-asiantuntijan kanssa muita kaytettavissa

olevia ratkaisuja, joita voidaan kayttaa perehdytysmateriaalin keraamiseen.
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Perehdyttamisen prosesseihin tutustutaan eri yksikoissa, jotta hahmotetaan,
millaisia teknisia toteutuksia toivotaan. Prosessien ollessa selvilla kartoitetaan
mahdolliset digitaaliset valineet, jolla tekniset tarpeet voidaan toteuttaa. Tekni-
sen ratkaisun ollessa selvilla sovitaan perehdytyksen testimateriaalin muodosta

ja sen viemisesta sovittuun jarjestelmaan.

Onboarding -tydpajoihin on kutsuttu Henkildstdpalveluista vapaaehtoisia HR-
asiantuntijoita, joiden tehtaviin kuuluu uuden tyontekijan tyosopimukseen liitty-
via tehtavia. Tyopajoihin ilmoittautui yhteensa 21 henkiloa, joista viisi kuuluu
Onboarding -tyéryhmaan. Tyopajat toteutettiin etdpalavereina Teamsin kautta,
koska osallistujat ovat jakautuneet seka Kuopion ja Joensuun kampuksille. Vii-
meinen tyOpaja toteutettiin henkilostopalvelujen yhteisilla kehittamispaivilla
marraskuussa 2022 Jarvisydamessa.

TyOpajoissa tavoitteena oli kartoittaa Onboarding -prosessiin liittyvia vaiheita eri
tiedekunnissa ja yksikoissa seka saada selville mahdolliset erot toimintata-
voissa. Kartoitusten jalkeen tavoitteena on I0ytaa yhteinen toimintatapa ja sopia
Efecten Asiointipalveluun siirrettavat toiminnot. Perehdyttamisen tydpajassa ta-
voitteena on kartoittaa eri yksikdiden perehdyttamisen toimintatavat ja kaytetta-
vat materiaalit. Viimeisessa tyOpajassa tavoitteena on avata erilaisia mahdolli-
suuksia toteuttaa perehdyttamisen prosessia ja millainen tulevaisuuden pereh-
dyttdminen voisi olla. Tasta saatuja ideoita ja ajatuksia pyritdan jalostamaan
siten, ettd ne voisivat olla toteutettavissa sovitun séhkoisen alustan avulla. Ta-
voitteena on myos kehittaa toimiva rakenne perehdyttamisen alustalle, jotta se
mahdollisimman hyvin palvelisi seka HR-asiantuntijoita, esimiehia ja tyonteki-

joita.

Tyoéryhmien pohdintojen pohjalta opinnaytetyéssa rakennetaan kaytettavaa
materiaalialustaa ja siihen liittyvia automaatioita. Perehdytysmateriaalia lisa-
taan alustalle sitd mukaa kun sitéa saadaan kerattya. Pilottiyksikkona kaytetaan
Biolaaketieteen yksikkda. Perehdytysmateriaalia on jo olemassa seka yleisesti
kaikille uusille tyontekijoille. Myos laboratoriossa tyoskenteleville ja opettajille

on oma perehdytysmateriaali, jota voidaan testauksessa kayttaa. Nailla materi-
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aaleilla paastaan alustaa testaamaan ensimmaiseksi. Kokeilusta saadaan tie-
toa, missd muodossa perehdytysmateriaalia voidaan kayttaa, miten se tukee

esimiehia ja uusia tyontekijoita.

6.1 Workshop — Onboarding -prosessin sisallot

Henkilostopalvelujen suunnittelupalaverissa tiedotettiin tulevista onboarding-
prosessin workshopeista ja pyydettiin asiasta kiinnostuneita ilmoittautumaan
mukaan. Tavoitteena oli saada jokaisesta tiedekunnasta ja mahdollisesti myos
eri yksikoista osallistujia, jotta saataisiin mahdollisimman kattava nakemys ta-
manhetkisesta tilanteesta ja tarpeista uuden tydntekijan tullessa organisaa-
tioon. Workshop -tilaisuudet paatettiin pitda teams-palavereina, koska osallis-
tujia oli seka Kuopion etta Joensuun kampukselta. Workshopeja oli tarkoitus
pitaa nelja, joista ainakin kolme ensimmaista koskisi niin sanottua onboardingin
kovaa puolta ja neljas pehmeaa eli perehdyttamista. Prosessin aikana saimme
kuitenkin tiedon, etta voimme jatkaa tyota Henkilostopalvelujen kehittamispai-
villa, joten paatimme, etta myos neljas workshop kasittelee onboardingin kovaa

puolta.

Onboarding -prosessi oli tarkoitus siis kuvata henkilostopalvelujen ja HR-asian-
tuntijoiden nakokulmasta. Lahtokohdaksi onboardingille paatimme hetken, jol-
loin uudesta tydntekijasta on tehty rekrytointipaatés. Jokaisessa workshop -
pienryhmassa tavoitteena on kuvata onboarding-prosessin palvelupolun kon-
taktipisteita. Kunkin tydryhman vetajana toimi onboarding- tyoryhman jasen,
jonka tehtavana oli kirjata pienryhman tuotokset muistiin. Kukin kirjuri sai itse
paattaa, milla valineella asiat tuli kirjattua. Tavoitteena oli mydhemmin kuvata
prosessit yhdessa sovitulla valineella. Pienryhmat jaettin Teamsin breakout
room -toiminnolla ja ryhmajaot tehtiin etukateen, jotta saatiin samasta tiedekun-
nasta olevat samoihin workshopeihin ja nain kunkin tiedekunnan kaytannaot pa-

remmin esille.

Workshopeista saatiin tietoa Efecten asiointipalvelun prosessien kuvaamiseksi,
mita osia prosessista voidaan siirtda sahkodiseen muotoon ja miten nykyisin

Efecten palvelun kautta hoidetut toiminnot saadaan paremmin kayttoon ja hel-
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pommin kaytettavaksi. Lisaksi mietittiin, kuinka palvelua voidaan kayttaa hel-
pottamaan HR:n ty6ta uusien tydsopimusten tekemisessa ja tyon aloittamisen
eri osa-alueissa uuden tyontekijan kohdalla. Lisaksi yhtena nakdékulmana oli
esihenkiloiden tyon helpottaminen ja kaiken tiedon saaminen yhdella kertaa,

jolloin prosessi myds nopeutuu ja laatu paranee kaikkien nakdkulmasta.

6.2 Learning Cafe — perehdyttamisen nykytila ja tulevaisuus

Ita-Suomen yliopiston henkilostohallinnon kehittamispaivilla 4.11.2022 toteu-
timme Learning Cafe -menetelmalla henkiléstoprosessien kehittamistehtavia,
joista yksi "kahvila” oli nimeltdan Onboarding-prosessi. Muut tehtavapisteet oli-
vat Tule meille toihin -mita ja miten kerromme tyOnantajasta, Kehitamme palve-
luitamme — uudet palvelukanavat ja ASAP! — mitka palveluajat. Onboarding-
prosessin tiimoilta oli pidetty jo aikaisemmin workshop-tilaisuuksia, joissa oli
mietitty uuden tydntekijan saapuessa huomioitavia tydprosesseja HR-henkilos-
ton tehtavakuvassa. Tassa kasittelyyn otettiin kuitenkin perehdyttamisen pro-
sessi kokonaisuudessaan, ei ainoastaan HR-asiantuntijan nakokulmasta ja eri-

tyisesti, mita se tulevaisuudessa voisi olla.

6.2.1 Tavoite

Tavoitteena oli selvittda, mita henkildstopalvelujen asiantuntijat ajattelevat pe-
rehdyttdmisen tilasta talla hetkella ja herattaa ajatuksia tulevaisuudesta, mihin
suuntaan perehdyttamista voisi kehittda. Lahtokohtana oli digitalisaation hy-
vaksi kayttaminen. Alustuksena jokaiselle ryhmalle kerrottiin, etta keskustelun
fokus pidettaisiin niin sanotussa pehmeassa perehdyttamisessa, eli Onboar-
ding-prosessiin kuuluvat niin sanottu kova puoli jatettiin pois. Nama olivat muun
muassa avainten hankkiminen, teknisten laitteiden hankkiminen, tyétilasta so-

piminen ja niin edelleen.

6.2.2 Osallistujat

Osallistujat olivat Ita-Suomen yliopiston eri tiedekunnissa ja yksikoissa tyosken-
televia HR- asiantuntijoita. Ryhmat oli jaettu sattumanvaraisesti, jolloin tarkoitus
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oli saada keskustelua aikaan eri yksikdiden valille ja saada esille yksikdiden

eroja toimintatavoissa tai toiveissa.

6.2.3 Menetelma

Learning cafe eli oppimiskahvila on tapa ideoida ja oppia, keskustella ja siirtaa
tietoa yhteistoimintamenetelman avulla. Tavoitteena on luoda ilmapiiri, jossa
tarkeinta olisi keskustelu ja jokaisen mielipiteen esille saaminen. Menetelma on
helppo toteuttaa ja selittaa osallistujille. Oppimiskahvilassa keskitytaan johonkin
teemaan tai ongelman ratkaisuun. Yleensa jokainen ryhma nakee aiemman
ryhman tuotokset, jotta voisi ideoida niita eteenpain. Tassa tapauksessa paa-
dyttiin kuitenkin toisenlaiseen ratkaisuun; ryhman vaihtuessa edellisen ryhman
tuotokset otettiin pois. Jokaisen "kahvilan” pitaja sai itse paattaa, milla menetel-
malla haluaa toteuttaa toiminnan omassa pisteessaan. Vasta purkutilanteessa
selvisi, etta kaikki olivat kayttdaneet SWOT-menetelmaa. Omassa tehtavassani
arvelin saavani parhaiten esille tamanhetkisen tilanteen vahvuudet, mahdolli-
suudet, heikkoudet ja uhat ja haastaa osallistujat ajattelemaan sita kautta sa-
moja nakokulmia myds tulevaisuuden perehdyttamisessa. Ryhmalaiset saivat
siis ohjeet miettia perehdyttamisen tilaa talla hetkella ja minkalaisena he naki-

sivat sen tulevaisuudessa.

6.2.4 Kaytannon toteutus

Osallistujat oli jaettu neljagan ryhmaan, jotka kiersivat neljassa "kahvilassa”. Jo-
kaista pistetta varten oli varattu 20 minuuttia aikaa, joka sisalsi myds tehtavan
alustamisen. Ryhman saapuessa pisteelle heille selitettiin ryhmatyon tavoitteet.
Kayttdéon oli varattu erivarisia post-it lappuja ja kynia. Aluksi jokaiselle annettiin
aikaa miettia hiljaa itsekseen vastauksia SWOT-analyysin eri osa-alueisiin.
Kaytannossa monet ryhmat aloittivat kuitenkin jo heti aaneen pohtimisen ja jois-
sakin ryhmissa keskustelu oli todella vilkasta. Nykytilanteen arvioiminen oli
helppoa ja se nayttikin monen yksikdn kohdalla olevan samansuuntaista, joskin
erojakin oli. Tulevaisuuden perehdyttdmisen ideoimisessa joissakin ryhmissa
tuli vilkasta keskustelua ja ryhman vetajana minun piti varmistella, etta ideat tuli
kirjoitettua lapuille ja oikeisiin kohtiin SWOT-analyysissa. Kun ryhmat vaihtuivat,

otin jo tehdyt laput pois, ettei seuraava ryhma nahnyt niita. Tarkoituksena oli,
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etta edellisen ryhman ajatukset eivat liikkaa rajaisi seuraavan ryhman ajatuksia
tai ohjaisi niita tiettyyn suuntaan. Tasta olikin apua; joillakin ryhmilla ideoinnit

lahtivat hyvinkin lennokkaisiin ajatuksiin tulevaisuuden perehdyttamisesta.

6.2.5 Yhteenveto

Kun kaikki ryhmat olivat kiertaneet, kahvilan vetajalla oli pieni aika tehda yh-
teenvetoa saaduista ehdotuksista. Tulokset esiteltiin koko ryhmalle ja nain saa-
tiin aikaa lisda keskustelua aiheesta. Tamanhetkisessa tilanteessa nahtiin hy-
vana koko organisaatiolle rakennettu perehdytysmateriaali. Vahvuutena ol
myos eri yksikoissa tehdyt infokirjeet ja yliopiston intrasta 16ytyvat ohjeet. Mah-
dollisuutena pidettiin perehdyttamisen tiimityota, vertaistukea ja esihenkilon
vastuuttamista perehdyttamiseen. Heikkouksia 10ytyi aika paljon tamanhetki-
sesta tilanteesta. Niitd olivat ajan ja resurssien, tuen ja esihenkildbosaamisen
puute, yliopiston intran materiaalin selkeyttamisen tarve ja perehdytysrooleista
sopiminen. Uhkatekijoita olivat perehdytyksen vastuun henkildityminen, jolloin
sairastapaukset tai poissaolot vaikuttavat perehdytyksen laatuun ja laiminlyon-
tiin, suuret erot perehdyttamisten valilla seka se, ettd huono perehdyttaminen

saa tyontekijan eroamaan koeajalla.

Tulevaisuuden perehdyttamista pohdittiin digitalisaation nakokulmista, jonka
vahvuutena nahtiin digitalisaation apu ja tuki perehdytykseen, tydhyvinvointi ja
sitoutuminen silloin kun perehdytysprosessi on toimiva, hyvan perehdytysalus-
tan kautta voidaan helpottaa perehdytysta. Mahdollisuuksia nahtiin paljon, ku-
ten esimerkiksi digitalisaation tuomat mahdollisuudet perehdyttamisen laadun
varmistamiseen, tiedon siirtdmiseen, seurantaan, robotiikan hyvaksi kayttami-
seen ja materiaalin paivittdmiseen. Sen sijaan heikkouksia ja uhkia nahtiin va-
han. Suurin huoli olisi perehdytysmateriaalin paivittamisesta, kenen vastuulla
se olisi. Myos perehdyttamisen kasvottomuus ja yksilollisyyden puute olivat ris-
kitekijoita. Unhkana digitalisaatiossa nahtiin digiosaamisen puute, liiallinen ma-
teriaali ja liiallinen robotiikan kayttd. Taulukossa 2 on esitetty ryhmien aikaan-

saannokset.
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Taulukko 2: SWOT-analyysi perehdyttdmisen tdméanhetkisesta tilanteesta seka digitalisaation jalkeen

TILANNE TALLA HETKELLA

Vahvuudet

KEHITTAMINEN - PEREHDYTTAMISEN DIGI-
TALISOINTI
Vahvuudet

10 askelta UEF:laiseksi; hyva perehdytysmate-
riaali

Ennakkoon lahetettévat infokirjeet uudelle tyon-
tekijalle; materiaalit yksikoissa, lahetetaan sp:lla
Heimossa oleva perehdytyslista

Teamsissa perehdytysmateriaalia
KV-tyontekijoiden perehdyttamismateriaali ole-
massa (Annelta kayttajatunnukset)

Digitaalinen alusta; onboarding-kehitys-
tyo

apuna ja tukena perehdytyksessa
Tydnantajakuva hyva, jos on toimiva pro-
sessi; tyéhyvinvointi ja sitoutuminen
Digitalisaatio helpottaa perehdytysta, jos
on toimiva alusta

Tietoa helposti saatavilla -> ohjaa oike-
aan paikkaan

prosessien avaus ja kuvaus

Mahdollisuudet

Mahdollisuudet

Vastuu kokonaisperehdytyksen koordinoinnista
Perehdyttaminen tiimityota

Lahipalvelut l1ahettaa perehdyttamismateriaalin,
kun tyésopimus on tehty

Vertaistuki muista uusista, miten kohtaisivat? ->
eri yksikdiden yhdistdminen, perusasioiden pe-
rehdyttdminen?

Paljon hyddynnettava tietoa ja osaavaa poruk-
kaa — kehittamistyota

10 askelta UEF:laiseksi Mepcoon linkkina
Perehdyttadmisen hyodyt esille

Esihenkilon vastuuttaminen

tehtava digitaalinen perehdytysohjelma
uusia innovaatioita perehdyttamisen suh-
teen, esim. kv-tyontekijéiden Working in
Finnish university -kurssi
Muutoshalukkuutta kehittdd perehdytta-
mista 10ytyy

perehdytyslistan digitalisoiminen -> seu-
ranta

perehdyttamisvideot + live-perehdyttéja
Peruspaketti, josta voisi valita substans-
siin sopivat materiaalit

tiedon siirtdminen: riittdvan pitka aika pe-
rehdytykselle, tehtdvien kuvaukset jos-
sain, vuosittain tehtavat asiat vuosikel-
lossa

Robottien ja robotiikan kayttd

materiaalin paivittdminen helpompaa
"Perehdytysajokortti” — rooleittain

Heikkoudet

Heikkou

det

Aika ja resurssit eivat riita

Yksikkd/laitostason perehdytys ei saa tarpeeksi
tukea

yleisia perehdytystilaisuuksia liian vahan/liian
harvoin

Esihenkilbosaaminen voi olla paikoin hyvin heik-
koa — eivat hoida ns. omaa osuuttaan perehdyt-
tamisesta -> esihenkildn perehdytys vaatii kehit-
tamista

Heimon selkeyttdminen

Perehdytyksesta ei kysyta palautetta

ei ole sovittu selkeasti eri osa-alueiden pereh-
dyttajaa

Perehdytysmateriaalin paivitykset, kenen
vastuulla?

kasvottomuus ja yksil6llisyyden puute ris-
kina

Uhat

perehdyttdjan sairastuminen

huono perehdytys saa tyontekijan eroamaan
koeajalla

perehdyttamisen laiminlyonti

Suuret erot perehdyttamisten valilla, perehdyt-
tajia paljon, kokonaisuutta vaikea hallita
erilaiset kdytannét tiedekunnissalyksikdissa, ei
selkeaa yhteista linjaa -> tyontekijat eriarvoissa
asemassa

ei tietoa perehdytyksesta — jaako tekeméatta ko-
konaan?

miten varmistetaan, etta tyontekija on ymmarta-
nyt perehdytyksesséa kaydyt asiat?

ei ole aikaa osallistua "Tervetuloa taloon” -tilai-

suuteen

Digiosaamisen puute

perehdyttdminen jaa pelkastaan digitaa-
liseksi — yhteyshenkilé/mentori puuttuu
Liikaa materiaalia

eihdn vaan jaa robotin tehtavaksi?
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6.3 Digitaalisen alustan rakentaminen

Opinnaytety6ssa oli tavoitteena tutkia, millaista digitaalista alustaa voitaisiin
kayttaa perehdytysmateriaalin keraamiseen. Onboarding-prosessiin liittyen ta-
voitteena oli tutustua Efecten tarjoamaan asiointipalveluun, jota kaytettiin jo mo-
nessa palveluprosessissa sahkoisena tiedon keraajana, ohjeistuksen tarjo-
ajana seka palvelupyyntdjen alustana. Tydoryhmamme totesi, ettd Efecten asi-
ointipalvelu toimii Onboarding-prosessin aloituksessa ja niin sanottujen tydsuh-
teen alussa toteutettavien tyovaiheiden toteuttamiseen, kuten avainten tilaami-
nen, koneiden ja laitteiden tilaaminen seka tyétilan varaaminen. Kuitenkin nah-
tiin, etta varsinaiseen perehdyttamiseen alusta ei sellaisenaan ole sopiva. Myds
uusittu rekrytointijarjestelma, Varbi, tarjoaa perehdytykseen liittyvia lisaosia,
mutta koska rekrytointijarjestelman sisdanajo on kesken, siihen tutustuminen
on jatetty mydhaisemmaksi. Lisaksi tarjolla on muitakin perehdytysjarjestelmia,
joita olen kasitellyt amk-opinnaytetydssani 2021. Naista on tulossa myds esit-

telyitd mahdollisesti ensi vuoden aikana.

Tahan opinnaytetydhodn paadyin rakentamaan SharePoint -alustalle sivustoa,
johon voidaan kerata perehdytysmateriaalia helposti I16ydettavaan muotoon.
Kerattyd materiaalia voidaan kayttaa myohemmin hyoddyksi, jos paadytaan
hankkimaan perehdytysohjelmisto ulkopuoliselta tarjoajalta. SharePoint -alus-
taan on tarkoitus kerata linkkeja UEF:n intrassa oleviin ohjeisiin, olemassa ole-
vaa pdf-, prezi- tai Powerpoint -materiaalia seka UEF:n Moodleen tehtya pereh-
dytysta. Sivusto pyritaan rakentamaan siten, etta siita on osioita myos UEF:n
julkisilla sivuilla, jolloin rekrytoitu henkildo paasee tutustumaan tiettyyn aineis-
toon jo ennen tydsuhteen alkua. Yksityiskohtaisempiin materiaaleihin tarvitaan
UEF-tunnukset, jotka ovat uuden tyontekijan kaytdéssa hanen aktivoituaan ne
verkkopankkitunnuksilla tai IT-tuessa aikaisintaan kaksi viikkoa ennen tydsopi-

muksen voimaan. Ne tulevat kuitenkin voimaa vasta tyosuhteen alkaessa.

Haasteen alustan rakentamiseen tuo yliopiston laaja organisaatiorakenne,
jonka takia erilaisia perehdytystarpeita tulee olemaan lukuisia. Alusta taytyy ra-
kentaa helposti navigoitavaksi ja materiaaleihin paasy vaivattomaksi. Alla ole-
vassa kuvassa 5 on kuvattu alustan laajuutta kuvaamalla eri tasoja, joihin pe-

rehdytysmateriaalia pitaa olla mahdollisuus vieda.
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Kuva 5 Perehdytysmateriaalin tarpeet organisaatiossa

Kuvissa 6,7 ja 8 nakyy rakennetusta SharePoint -sivuista kuvakaappaukset.
Esimerkkina on Digiperehdytys -sivuston paasivu, Yliopistopalveluiden sivusto
ja sieltéd Henkilostdpalveluiden sivusto. Jokaista sivustoa varten on rakennettu
oma SharePoint -sivu, jotka on linkitetty toisiinsa. Lisaksi sivustoilla on linkkeja
jo olemassa oleviin perehdytysmateriaaleihin esimerkiksi Intraan tai www-si-

vuille.
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HENKILOSTOPALVELUT

Henkilostopalvelut tuottavat asiantuntijapalveluita erilaisissa tydsuhteiden ehtoihin, henkiloston osaamisen kehittamiseen ja tydhyvinvointiin liittyvissa
kysymyksissa. Palvelemme myds kansainvaliseen henkilosto- ja tutkijaliikkuvuuteen liittyvissa asioissa.

Perehdytysmateriaali

DIGIPALVELUT

Ité-Suomen yliopiston Di on Juihin kuuluva [T- ja opets Jita tuottava

Perehdytysmateriaali

TALOUSHALLINTOPALVELUT

iminnasta, verotuksesta, tilintarkastuksest:
lle, yliopiston kustannuslaskennasta ja sen kehittamisesta sek tiedekuntien ja erillis- ja palvelulaitosten taloushallinnon ohjauksesta, tuesta
euvonnasta.

Perehdytysmateriaali

Muita mahdollisia kiinnostuksen kohteita
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7 TULOKSET JA YHTEENVETO

Opinnaytetyon kirjallisessa osiossa perehdyttiin seikkoihin, jotka vaikuttavat
tyontekijakokemukseen organisaatiossa. Todettiin, etta tyontekijan tyouran ai-
kana koettavia kriittisia pisteita ovat rekrytointi, perehdytys, tydnkuvan muodos-
tuminen, osaamisen kehittdminen, organisaation tarjoamat fasiliteetit seka tyo-
tehtavien tai -uran paattyminen. Ita-Suomen yliopiston tavoitteena on kehittaa
kaikkia naita kokemuspisteita ja organisaatiossa toteutetaankin jo toimivia op-
pimista ja kehittymista tukevia toimintoja. Jatkuva toimintaympariston muutos ja
henkildston hyvinvointiin panostaminen tuo kuitenkin koko ajan uusia haasteita
erilaisten prosessien kehittamiselle. Onboarding-tyd on yksi naista proses-
seista, joka on tyon alla. Tavoitteena on kehittaa seka tyontekijaa etta esihen-
kiloita tukeva toimintatapa, jotta tyon aloittaminen ja oppiminen on sujuvaa. Hy-
vin muodostetut perehdyttamismateriaalit, jotka ovat helposti I6ydettavissa, tu-
kevat tatd Onboarding-prosessia. Tama prosessi ei kuitenkaan paaty siihen,
kun uusi tyontekija aloittaa tydonsa tai tyotehtavat muuttuvat. Osaamisen kehit-
tamisen edellytyksena on edelleen se, etta tietoa on helposti I6ydettavissa ja
sita on riittavasti tarjolla. Tyontekijan kokemus siita, ettd heihin panostetaan ja
strategiset suuntaviivat tukevat tavoitteisiin paasemista, sitouttaa ja motivoi yh-
teiseen tekemiseen. Taman opinnaytetyon aikana osallistuminen Onboarding-
tyohon, rekrytointijarjestelman projektiryhmaan ja perehdyttamisen kehittami-
seen on osoittanut minulle, etta tydntekijakokemukseen halutaan vaikuttaa ja
siitd halutaan mahdollisimman positiivinen laadukkaan johtamisen avulla. Tu-
kea kehittamistyohon on saatu ylimmalta johdolta ja siihen halutaan panostaa.
Lisaksi huomioidaan digitalisaation tuomat hyodyt ja haasteet, ja kehittamisen
nakokulmana on tulevaisuuden mahdollisuudet kuitenkaan unohtamatta tata

hetkea ja mahdollisimman toimivaa muutosprosessia.

Onboarding-prosessiin liittyvaan perehdyttamisen digitalisoimiseen liittyvan tie-
don keraaminen onnistui tavoitteen mukaisesti. Onboarding-tyoryhma on ko-
koontunut saanndllisesti ja kalentereihin merkityt tapaamiset ennakkoon ovat
pitaneet huolen siita, etta tydryhma on pysynyt aikataulussa. Onboarding-pro-
sessin opinnaytetyohon liittyva osio, perehdyttamisen digitalisointi, on saanut
myoOnteista palautetta ja tyoryhmiin osallistuneet ovat pitaneet prosessia hy-
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vana kehittamiskohteena. Aikaisemmin oli tullut jo ilmi, ettda HR-asiantuntijat pi-
tivat perehdyttamisen tilaa vaihtelevana eri puolilla organisaatiota. Perehdytta-
mismateriaalia oli tehty vaihtelevasti ja useissa yksikoissa koettiin, etta pereh-
dyttamista ei tapahtunut juuri ollenkaan tai ei tiedetty, kuka sitd hoitaa. Nahtiin
siis tarpeelliseksi kehittaa perehdytysprosessia ja yhtenaistaa toimintatapoja
sovellettavaksi eri tiedekunnissa ja yksikoissa. Toteutuneiden workshop -tyo-
ryhmien ja kehittamispaivan aikana pidetyn Learning Cafe -menetelman yhtena
toimintapisteena tehdyn tyoskentelyn perusteella voidaan paatella, etta digitaa-
lista alustaa toivotaan perehdyttamisen avuksi, mutta ei kokonaan korvaamaan
sita. Inhimillinen kohtaaminen on tarkea osa perehdyttamista, ja vaikka nyky-
teknologian avulla olisi mahdollista toteuttaa my6s kokonaan digitaaliseen muo-
toon muutettu perehdyttaminen kayttaen lisaksi esimerkiksi robotiikkaa, viela ei
olla valmiita siitymaan sellaiseen. Esihenkilon, HR-asiantuntijoiden ja vertais-
ohjaajien vastuu uuden tyontekijan integroitumisesta tydyhteisdon pitaa kuiten-
kin sailyttaa ja digitalisaation tuomat edut voivat tukea tata prosessia. Hiljaisen
tiedon siirtyminen pidetaan myods tarkeana nakokulmana ja sen siirtaminen di-

gitalisaation keinoin on viela hankalaa.

Perehdytysmateriaalin digitalisoiminen ja digitaalisen alustan kayttdminen nah-
tiin kuitenkin tavoiteltavana kehittymissuuntana ja mahdollisuutena tasapuoli-
seen perehdyttamiseen organisaation kaikilla tasoilla. Vaikka materiaalin paivit-
taminen ja ajan tasalla pitaminen nahtiin toisaalta ty6laaksi ja vaikeaksi, siina
nahtiin myds paljon mahdollisuuksia. Materiaalin tuottamisessa onkin huomioi-
tava sen helppokayttoisyys ja helppous sisallon paivittamisessa, jotta voidaan

varmistaa sen oikeellisuus ja ajantasaisuus.

Tassa opinnaytetydssa on tehty malli digiperehdytys-alustasta Microsoft Offi-
cen SharePointia kayttaen. Sivusto on rakennettu kehittdmisryhmista saadun
palautteen perusteella alustaksi olemassa olevalle perehdytysmateriaalille. Si-
vuston perusajatuksena on, etta perehdytysmateriaalia on helppo 10ytaa visu-
aalisen “sisallysluettelon” avulla. Alustan tarkoituksena on siis kerata laajaa, jo
olemassa olevaa materiaalia helpommin |0ydettavaksi, nayttda perehdytetta-
valle, mita kaikkea pitaisi tietaa ja lisaksi myds hahmottamaan, mita perehdy-
tysmateriaalia puuttuu. Sivustosta on I10ydettavissa yleista, koko yliopistoa kos-
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kevaa materiaalia, mutta sinne on mahdollista vieda tiedekunta-, laitos- ja yk-
sikkdkohtaista informaatiota. Demo-versiossa on pisimmalle viety Biolaaketie-
teen yksikon seka henkildstopalvelujen materiaalit esimerkkina, mita kaikkea
sen avulla voidaan toteuttaa. Alusta esitellaan Ita-Suomen yliopiston henkilos-
topalveluiden johdolle ja naytetaan sen erilaiset mahdollisuudet mahdollista jat-

kokehitysta varten.

Tutkimuskysymyksina opinnaytetyossa olivat "millainen perehdytysprosessi tu-
kee hyvaa tyontekijakokemusta” ja "miten digitalisaation avulla voidaan paran-
taa perehdytysprosessia”. Opinnaytetydn perusteella voidaan todeta, etta pe-
rehdytysprosessia tulisi kehittda ja kerata hyvia kaytanteita eri puolilta yliopis-
toa. Tyontekijakokemukseen vaikuttaa positiivisesti tunne, etta uuteen tyonteki-
jaan panostetaan, hanelle on tarjolla mahdollisimman paljon tietoa uudesta or-
ganisaatiosta ja ty0st3, ja ettd hanen saapumiseensa on valmistauduttu. Selkea
perehdytysprosessi auttaa seka perehdyttajaa ettd perehdytettavaa kaymaan
tarvittavat vaiheet 1api, jolloin tyon aloittaminen on selkeampaa. Kokemus huo-
nosta tai ohimennen hoidetusta perehdyttamisesta voi vaikuttaa uuden tyonte-
kijan sitoutumiseen uuteen organisaatioon ja riski tydsuhteen paattymisesta
koeaikana nousee. HR-kehittamispaivilla tuli ilmi, etta talla hetkella perehdytta-
miseen ei ole tarpeeksi aikaa ja esihenkildosaaminen saattaa olla paikoin heik-
koa, jolloin perehdyttaminen jaa kokonaan pois tai se jatetdaan HR-asiantuntijoi-
den tehtavaksi. Tama ei kuitenkaan ole riittavaa tyon tekemisen kannalta, koska
tydn sisaltoon liittyvat asiat saattavat jaadda kokonaan perehdyttamatta. Pereh-
dytyksella ei myoskaan ole seurantaa; onko perehdytysta tehty tarpeeksi tai
minka laatuista se on? Onko tyontekija ymmartanyt perehdytyksessa kaydyt
asiat? Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd tdmanhetkiselld toimintatavalla ei
voida taata tyontekijalle optimaalista tydntekijakokemusta tyon aloittamisen vai-

heessa tai tyotehtavien vaihtuessa.

Toiseen tutkimuskysymykseen "miten digitalisaation avulla voidaan parantaa
perehdytysprosessia” voidaan todeta, etta digitaalinen perehdytysalusta auttaa
kehittamaan perehdytyksen laatua ja aikatauluttamista. Lisaksi voidaan varmis-
taa, etta ajantasainen perehdytysmateriaali on kaikkien saatavilla. Digitaalinen
alusta antaa mahdollisuuden tuottaa perehdytysmateriaalia jopa pienimpiin yk-
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sityiskohtiin, joka tukee tyontekijakokemusta tydsuhteen alkaessa. Lisaksi eri-
laisiin tehtavakokonaisuuksiin, kuten esimerkiksi esihenkilona, opettajana tai
erilaisissa tukipalvelutehtavissa toimimiseen voidaan rakentaa tehtavakohtaisia
perehdytysmateriaaleja, jotka tukevat tyontekijan suoriutumista erilaisissa tyo-

uran vaiheissa.

Erilaiset digitaaliset jarjestelmat voivat parhaillaan olla tukemassa positiivista
tyontekijakokemusta, kun ne ovat hyvin suunnitellut, prosessien mukaiset ja
kayttajaystavalliset. Jarjestelmat eivat voi olla olemassa vain palvelemassa or-
ganisaatiota, vaan esimerkiksi palvelumuotoilun avulla tuomassa lisaarvoa su-
juvalle tydnteolle. Jarjestelmia pitaa pystya joustavasti muokkaamaan tarpeiden
ja saadun palautteen mukaan. Erilaiset automatisaatiot ja integroinnit eri jarjes-
telmien valilla antavat kuvan helppokayttoisyydesta ja tukevat nain hyvaa tyon-

tekijakokemusta.

Digitalisaation tuomat mahdollisuudet tyoyhteison kehittamisessa on Ita-Suo-
men yliopistossa tiedostettu ja niitéd halutaan sisallyttdd mahdollisimman hyvin
oppimisen, aktiivisen osallistumisen ja oppimisympariston mahdollisuuksiin. Di-
gitalisaatiossa on kyse prosessista, jossa eri toimintoja integroidaan digitaalisiin
tieto- ja viestintateknologioihin. Tahan liittyy voimakkaasti organisatoristen toi-
mintatapojen uudistaminen, sisaisten prosessien digitalisoiminen seka palvelui-
den sahkoistaminen, joilla voidaan vastata johtamisen haasteisiin esimerkiksi
hyodyntamalla tietoa tehokkaasti tai ajasta ja paikasta riippumattomien palve-
luiden kehittamisella. Teknologian lisaantyminen ja sen tuomat mahdollisuudet
antavat tulevaisuudessa mahdollisuuksia hyvinvoinnin rakentamiselle ja tuotta-

miselle.
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8 POHDINTA

Strategisen hyvinvoinnin perustana on johdon, esimiestyon seka HR:n ja hyvin-
voinnin tukitoimien yhteydet. Naita voidaan tarkastella seka yksilo- etta tyoyh-
teisotasolla ja nahda sita kautta niiden vaikutukset liiketoiminnan tehokkuuteen.
(Aura ym. 2016.) Itd&-Suomen yliopiston strategisena kehittdmiskohteena on
vahvistaa tutkijakunnan etenemista tutkijauralla ja antaa mahdollisuus tuottaa
maailmanluokan tiedetta, olla avoin ja tiedetta kaikille tuottava edellakavija. Yli-
opisto pitaa henkilostoa ja opiskelijoita tarkeana voimavarana ja silloin on tar-
keaa varmistaa, etta tydyhteisdsta I0ytyy riittdvaa osaamista. Ennakoivan rek-
rytoimisen ohella perehdyttaminen on valttamatonta, jotta tyontekija saadaan
sitoutumaan yliopiston arvoihin ja tavoitteisiin, mutta myos varmistaa positiivi-
nen asenne yliopistoon, tyohon ja tyOkavereihin. Henkilostostrategian pohjana
ovat resurssit, joita ovat HR-toimintojen rakenne ja rooli, johtoportaan roolit ja
tehtavat, kumppanit seka kohde- ja sidosryhmat. Lisaksi tulisi tarkastella HR-
prosesseja, lahtien perusprosesseista lisaarvoa tuoviin HR-prosesseihin. Lisa-
arvoa tuovat kehittamista, resurssointia tai suorituksia mittaavat tai myonteista
imagoa luovat prosessit. Keskidssa ovat myos henkildstéjohtamisen arvot, eet-
tisyys ja vastuullisuus koskien tydnantajan keskeisia periaatteita, henkilostoa,
asiakkaita ja sidosryhmia, tyohyvinvointia, tyoturvallisuutta ja osaamisen kehit-
tamista. Lopuksi tulisi viela arvioida henkildstojohtamisen tuottavuutta ja tulok-

sellisuutta resurssien, prosessien ja arvojen kautta. (Roth 2018.)

Hyvaan tyontekijakokemukseen vaikuttaa ihmisten johtaminen, jota tapahtuu
seka yksilo- etta ryhmatasolla. Johtamisen avulla vaikutetaan ihmisiin mahdol-
listamalla heidan onnistumisensa ja suuntaamalla tydskentelya oikeaan suun-
taan tavoitteisiin ndhden. Jotta voidaan onnistua, on taattava riittavat mahdolli-
suudet maarittamalla selkeat tavoitteet, riittdva osaaminen ja resurssit seka
huolehtia palautteesta, palkitsemisesta ja tuesta. Onnistumisen edellytys on
my0s hyva ilmapiiri ja yhteistyon sujuvuus. Tyontekijakokemuksen johtamisen
haasteena on jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistdssa muutosten johtami-
nen ja innovatiivisen toiminnan mahdollistaminen. Asiantuntijaorganisaatiossa
johtamisen tarkeimpia tehtavia onkin innostaa, voimaannuttaa, valtuuttaa ja va-
pauttaa tyontekijoita kayttamaan luovaa potentiaaliaan ja kehittymaan jatku-
vasti. (Viitala & Jylha 2019.)
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Tukipalveluiden ollessa erillinen prosessi, voi sen toiminnot tuntua irralliselta
perustyota tekevien silmissa. Jatkuvat muutokset toiminnoissa tuovat haasteita
niiden toteuttamiselle ja ne aiheuttavatkin usein vastarintaa. Motivointi ja asen-
teiden muuttaminen vaatii osallistamista tavoitteiden maarittamisessa ja niiden
vaikutuksesta omaan tekemiseen. Jokainen voisi pohtia, miten nama tukitoimin-
not ja niiden kehittaminen vaikuttaa minun tyéhoni, helpottaako se vai tekeekd
siitd kuormittavamman. Aluksi muutokset tuntuvat kuormittavalta ennen kuin
nahdaan niiden tuomat hyodyt. Hyotyjen nakyvaksi tuominen onkin haaste, var-
sinkin isoissa organisaatioissa. Naissa hetkissa korostuu esihenkil6tyo ja johta-

misen taidot.

Jatkossa perehdytysmateriaalin suhteen on pohdittava sen muotoa ja sisaltoa.
Tulisiko materiaalia olla tehtavatasolla, vai riittdako yleinen perehdytysmateri-
aali? Kenen vastuulla on paivittda mahdollista digitaalisessa olevaa aineistoa.
Myds perehdytysprosessit tulisi yliopistotasolla kuvata, jotta perehdytys ei jaisi
vain digitaalisen materiaalin varaan. Uhkana on perehdytyksen kasvottomuus
ja yksildllisyyden puute ja digiosaamisen puute. Tassa korostuu esihenkildiden

osaaminen ja yhteistyd HR:n kanssa.

Osallistuminen Onboarding-tydhdn on tuonut minulle paljon lisatietoa erilaisista
HR-prosesseista, joita yliopiston eri organisaatiotasoilla tapahtuu. Vaikkakin
henkildstopalvelujen tuottaman palvelun tarpeet saattavat olla samanlaista eri
tiedekunnissa, tehtavien sisallot ja toimintatavat poikkeavat osittain paljonkin
toisistaan. Kysymyksena onkin, onko toimintatapoja tarkoituksenmukaista yh-
tenaistaa? Olisiko jokin toimintatapa sellainen, joka toimisi myos muissa yksi-
koissa? Miten hyvia kaytanteita saadaan vietya arvioitavaksi myos muiden kayt-
toon? Tehtavakohtaisten perehdytysmateriaalien kautta tehtavankuvaukset on
kaytava lapi ja mietittava yhtenaistamista ja tehtavien tarkoituksenmukaisuutta
peilaten nykyaikaan ja saatavilla olevaan teknologiaan.

Tyon sisaltdjen nakyvaksi tuominen prosessikuvausten muodossa on ollut mie-
lenkiintoista ja kehittamistyossa mukana oleminen innostavaa. Perehdytykseen
halutaan selvasti panostaa tulevaisuudessa ja digitalisaation mahdollisuudet
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tunnustetaan. Muutosten tekeminen on kuitenkin hidasta ja vaatii paljon resurs-

seja, mutta ymmarrys siita, etta se kuitenkin kannattaa, nakyy kaikilla tasoilla.
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LIUTTEET

Liite 1. Amk-opinnaytetydssa kaytetty kyselylomake

PEREHDYTTAMISEN DIGIMALLIT

1. Taustatiedot

1.1 Missa tiedekunnassa ja laitoksella tyoskentelet? Halutessasi voit ilmoittaa myds yksikkosi

Tiedekunta

Laitos/ (yks.)

Nimike

1.2 Toimin yksikéssamme perehdyttdjana

1.3 Olen itse ollut perehdytettdavana uuteen tehtavaan viimeisen kahden vuoden sisédlla

2. Perehdyttamisen nykytila

(voit valita useamman vaihtoehdon)

2.1 Yksikollamme on oma perehdytysmateriaali
2.2 Materiaali sisaltaa

[ tekstia

[ videoita

] PowerPoint esityksia

[ linkkeja Heimoon

[0 Muuta aineistoa, mita

2.3 Perehdytysmateriaali |0ytyy
[ yksikon Teamsista kaikkien saatavilla

[ sahkoisesti tallennettuna, missa?

O lahetetaan sahkopostin vilityksella uudelle tyontekijalle

O kaytdmme UEF:n yhteistd perehdytysmateriaalia

2.4 Uuden tyontekijan perehdyttaminen kuuluu yksikéssamme
O esihenkildlle

O yksikon hr-sihteerille

O jollekin muulle, kenelle?

Opinndytety6, Minna Leskinen

OKylla

OKylla

CIKylla

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mieltd, 2=hieman eri mieltd, 3=ei mielipidettd, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mielta

2.5 Perehdyttamisen etenemista seurataan
2.6 Perehdyttamisesta kerdtaan palautetta
2.7 Perehdyttamisen materiaalia pdivitetdaan jatkuvasti

2.8 Perehdyttaminen on talla hetkella laadukasta

1
1
1

N N NN

3

w w

4

4
4
4
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OEn
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2.9 Perehdyttamisen materiaalin paivityksen vastuu on
[ esihenkilolla
[ yksikon hr-sihteerilla

O jollakin muulla, kenell&?

3. Digitaalinen perehdytys

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mieltd, 2=hieman eri mieltd, 3=ei mielipidettd, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mielta
3.1 Digitaalinen perehdytysjarjestelma on minulle tuttu kasite 1 2 3 4
3.2 Olen tutustunut johonkin verkkoperehdytysohjelmaan aikaisemmin 1 2 3 4

3.3 Perehdyttdamisesta saataisiin toimivampi, jos kaytdssa olisi

[ videoperehdytysmateriaalia

[ power point -esityksia

[ sahkoisesti seurattava perehdytysprosessi

[0 jarjestelma, johon perustiedot siirtyisivat automaattisesti esim. rekrytointijarjestelmasta
[ jarjestelma, joka muistuttaisi perehdytyksen eri vaiheista

[ jarjestelm3, jossa voisi palata perehdytysmateriaaliin myéhemmissa tyéuran vaiheissa

3.4 Mita perehdytyksen vaiheita mielestasi voisi hoitaa verkkoperehdytyksen avulla?

O Laheta tervetuloa -viesti
[ Yksikon esittely

[ Henkil6ston esittely

[ Organisaation esittely

[0 Oma esittaytymisviesti koko henkilostolle

O Ty6tehtavan lapikaynti

O Ty6hyvinvointi ja turvallisuus

O Ty6sopimukselliset asiat

[ Toimintaohjeet

[ Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus
O Ty6hontulotarkistus

O Sovellukset

O Viestinta

[ Opetusteknologian hyédyntaminen

[ Pedagoginen ajattelu ja toimintamallit

[0 Palautekeskustelu
[ Henkil6kohtainen oppimissuunnitelma

O Ammatillinen osaaminen ja koulutus



O Muu, mika?

Vastaa seuraaviin vaittamiin 1= eri mieltd, 2=hieman eri mieltd, 3=ei mielipidetta, 4=melko samaa mieltd, 5=samaa mielta

3.5 Perehdyttéamisen pitaisi alkaa jo ennen tyésuhteen alkua? 1 2 3 4

3.6 ldeoita, ehdotuksia, kommentteja:

Kiitos vastauksistasi! Palauta vastauslomake palautuslaatikkoon.
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