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UUDEN TYONTEKIJAN SUUNNITELMALLINEN
PEREHDYTTAMINEN

Tassa opinnaytetydssa tutkittiin Mannerheimin Lastensuojeluliiton Varsinais-Suomen piiri ry:n pe-
rehdyttamisen nykytilaa ja miten sitd voitaisiin esimiesten ja tydntekijéiden mielesta kehittaa.
Opinnaytetyon tavoitteena oli myds tuottaa materiaalia perehdyttdmisen tueksi organisaatiota
varten.

Opinnaytetytn tutkimusote on kvalitatiivinen eli laadullinen. Tutkimuksessa kaytettya aineistoa
keréttiin ryhméahaastattelulla, lomakekyselylla, havainnoinnilla seké aivoriihitytskentelyn keinoin.
Ryhméhaastattelu suoritettiin teemahaastatteluna, jossa haastateltiin kolmea esimiehena toimi-
vaa tyontekijad. Teemahaastattelussa selvitettiin millaisena esimiehet kokevat perehdyttdémisen
nykytilan organisaatiossa ja miten he haluaisivat perehdyttamistéa kehitettdvan. Lomakekyselylla
tutkittiin mita mielta tyontekijat ovat saamastaan perehdytyksesta ja miten he toivoisivat, etta pe-
rehdyttdmistad kehitettaisiin. Aivoriihitydskentelyyn osallistui 15 tyontekijaé ja heidan kanssaan
ideoitiin perehdyttdmisen sisaltda ja kirjattiin ylos asioita, joita uuden tyontekijan perehdytykseen
tulisi sisaltya. Aivoriihitydskentelyn ja teorian pohjalta organisaatiolle koostettiin uuden tyontekijan
perehdyttédmisen tarkistuslista.

Tutkimusaineiston perusteella selvisi, ettd Mannerheimin Lastensuojeluliiton Varsinais-Suomen
piiri ry:n perehdyttdmisen nykytila on hyva, mutta kehitettavadkin I6ytyi. Organisaatiossa oli pe-
rehdyttamissuunnitelma, mutta se ei ollut enda ajantasainen eika aktiivisessa kaytossa. Tutki-
musaineiston perusteella tyontekijat ja esimiehet kaipasivat perehdyttamisaineistoja, joiden
avulla perehdyttamisté ja uuteen tyohon perehtymista voitaisiin helpottaa. Opinnéaytetyn tuotok-
sena organisaation kayttoon tehtiin uusi kirjallinen perehdyttdmissuunnitelma seka perehdyttami-
sen tarkistuslista.
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SYSTEMATIC ORIENTATION OF A NEW
EMPLOYEE

The aim of this master’s thesis was to examine the current status of the new employees orienta-
tion in The Mannerheim League for Child Welfare in Southwest Finland and also how it could be
developed. The aim of the thesis was also to produce materials to support the organization.

The research approach is qualitative. The research material was collected through a group in-
terview, a form inquiry, observation and brainstorming work. The group interview was conducted
as a theme interview and three managers were interviewed. The theme interview explained how
the managers experience the current state of the orientation and how they would like to develop
the process. The form inquiry examined what the employees think about the orientation they
have received and how they would wish to develop the induction. There were 15 employees
involved in brainstorming work. Based on brainstorming work and the theory, the employee
induction checklist was compiled.

Based on the research, it became clear that the current status of the orientation of the MLL
Southwest Finland was good, but there was also something to be developed. The organization
has own orientation plan, but it was no longer up-to-date and inactive. Based on the research
material, the employees and managers were longing for induction materials. As a thesis output,
a new written orientation plan and an orientation checklist were made to the organization.

KEYWORDS:

orientation, onboarding, onboarding plan
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa tytlle

Ensimmaisena tydpaivana uutta tydntekijaa jannittdd. Tyontekijan paassa poukkoilee
monta asiaa. Tuliko tehtya oikea valinta, mitakdhan tastakin tulee, opinko kaikki uudet
asiat ja miten hyvin suoriudun tydstani, olenko tyénantajan mielesta sittenkin virherekry-
tointi? Parhaimmassa tapauksessa nama mietteet pyyhkiytyvat uuden tyontekijan mie-
lesta silla hetkelld, kun tybnantajan edustaja ottaa tyontekijan vastaan ja aloittaa pereh-
dytyksen. Pahimmillaan uutta tyontekijaa kierratetaan ovelta ovelle eika kukaan muista,
ettd uusi tyontekija on ylipdatdan aloittamassa. Pahinta tdssa vaiheessa on kuulla lause
"ai, tdnaanko sina aloitat? Jaahas, mistas sulle sitten saadaan kaikki tarvittavat tyévali-

neet’?

Yritys laittaa usein rekrytointiin melkoisesti rahaa ja vaivaa. Juhlan paikka on silloin kun
rekrytointi on onnistunut, ja yritys on saanut palkattua huipputyypin. Mutta itseasiassa
rekrytoinnin eteen tehty ty6 ei ole viela valmis, silla onnistuneen rekrytoinnin voi pilata

huonolla tydhon perehdyttamiselld. (Gelinas & Brennan 2017, 1)

Perehdyttamisen merkitys ymmarretaan helpommin niissa tyétehtavissa, joiden hoitami-
seen tybhon opastaminen on valttamatonta tai kun palkataan nuoria tyontekijoita. Pereh-
dyttdminen saatetaan jattaa vahaisemmalle huomiolle silloin kun oletetaan, etta uusi tu-
lija osaa jo tybnsa. Tallainen tilanne esiintyy usein esimies- ja asiantuntijatehtaviin pe-
rehdyttamisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15) Huonosti organisoitu perehdytys ai-
heuttaa kuitenkin stressia seké uudelle tyontekijalle ettad yritykselle. Stressin lisaksi saa-
tetaan menettaa rahaa ja mahdollisuus saada organisaatioon juuri sen kaipaama osaaja.
Rekrytointiin ja perehdytykseen panostetut sijoitukset menetetdan jos uusi tyéntekija
paattaakin lahteé yrityksesta jo tydsuhteen alkumetreilla. (Eklund 2018, 19-20) Suunni-
telmallisella ja laadukkaalla perehdytyksella voidaan tukea uutta tyontekijaé tydsuhteen
alkumetreilla, varmistaa uuden tyontekijan sitoutuminen organisaatioon ja saada tyon-
tekijaresurssista toivottu hyoty organisaation kayttéon mahdollisimman nopeasti. (Reese
2005, 23)
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1.2 Tutkimusongelma ja opinnaytetyon tavoite

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, minkélainen on Mannerheimin Lasten-
suojeluliiton Varsinais-Suomen piirin perehdyttdminen. Opinnaytetytn tarkoituksena on
luoda organisaation kayttéon toimiva perehdyttdmissuunnitelma. Suunnitelman tarkoi-
tuksena on luoda yhtendainen toimintamalli, jonka avulla perehdyttaminen toteutetaan
suunnitelmallisesti ja jossa perehdyttdjien vastuut on jaettu ja perehdytyksen onnistu-

mista seurataan.
Opinnaytetydn tutkimuskysymykset voidaan tiivistdd seuraaviksi:

¢ Millainen on perehdytyksen nykytila kohdeorganisaatiossa talléa het-
kella?
e Miten perehdytysta voisi kehittaa?

o Mitd asioita perehdytykseen tulee sisaltya?

Talla hetkella MLL:n Varsinais-Suomen piirissd on perehdyttamissuunnitelma, mutta se

ei ole enaa ajan tasalla eika aktiivisessa kaytossa.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Laadullisen tutkimuksen yleisimmin kaytettyja tutkimusmenetelmia ovat haastattelu, ky-
sely, havainnointi ja dokumenteista keratty aineisto. Menetelmia voi kayttaa rinnakkain
ja yhdistelemalla tutkimuksen tekijan resurssien mukaan. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 3.
luku). Taméan tutkimuksen kohdeorganisaation perehdytyksen nykytilasta on keratty ai-
neistoa ryhméahaastattelulla, havainnoimalla ja lomakekyselyn avulla. Samoilla tutkimus-
menetelmilla on selvitetty myos tyontekijdiden mielipidetté siihen, miten perehdytysta
voitaisiin parantaa. Aivoriihi -menetelm&é kaytettiin kun selvitettiin mit& asioita tyonteki-
jéiden mielesta perehdytykseen tulisi sisdltyd. Aihoriihitydskentely kuuluu ongelmanrat-
kaisun strandardimenetelmiin ja sen avulla on tarkoitus ideoida tai etsia ratkaisua ongel-
maan (Moilanen, Ojasalo, Ritalahti 2016, 160.)
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1.4 Toimeksiantajan esittely

Mannerheimin Lastensuojeluliiton Varsinais-Suomen piiri ry alueellinen lastensuojelujar-
jestd, jonka tarkoituksena on yhteistytéssd Mannerheimin Lastensuojeluliiton (MLL) ja
sen paikallisyhdistysten kanssa edistaé toimialueellaan lasten, nuorten ja lapsiperheiden
perusturvallisuutta, hyvinvointia ja tervetta kehitysta. MLL:n Varsinais-Suomen piirin ko-

tipaikka on Turussa. Saantdjen mukaisesti MLL:n Varsinais-Suomen piiri

o tukee ja ohjaa paikallisyhdistyksia ja niiden vapaaehtoistoimintaa seka edistaa
niiden keskinaista yhteistytta

o edistaa lasten oikeuksien toteutumista ja vaikuttaa alueellaan lapsi-, huoriso- ja
perhepolitikkaan

o jarjestaa lapsille, nuorille ja lapsiperheille alueellisia palveluja, tilaisuuksia ja ta-
pahtumia seka jarjestaa ammatillisesti ohjattua vapaaehtoistoimintaa

e edistda nuorten elamanhallintaa ja ehkéisee heidéan syrjaytymistaén seka tar-
joaa nuorille osallistumismahdollisuuksia

o edistaa alueellisesti lapsiperheiden terveité elintapoja ja hyvan elinympériston
kehittamista ja lastenkulttuuria

¢ toimii muillakin vastaavilla tavoilla lasten, nuorten ja lapsiperheiden hyvéksi ja

liton tarkoituksen toteuttamiseksi.

Piirin tarkoituksena on tuottaa palveluita lapsiperheille, kunnille ja ammattilaisille, vaikut-
taa lapsia ja perheitd koskevaan paatoksentekoon seka tarjota mahdollisuuksia tehda
vapaaehtoisty6ta lasten, nuorten ja perheiden hyvéksi. Piirin toimintaa tukevat kunnat,

Sosiaali- ja terveysministerion avustuskeskus (STEA) ja yritykset.

MLL:n Varsinais-Suomen piiri ry on Mannerheimin Lastensuojeluliiton keskusjarjeston
jasen ja yksi Suomen 10 MLL:n piirijarjestésta. MLL:n Varsinais-Suomen piirin alueella
toimii 67 paikallisyhdistysta, joissa on jasenia 11 176. Piirin toiminta-alueena on koko
Varsinais-Suomi. Henkilokunta koostuu noin 30 osa-aikaisesta ja kokoaikaisesta tyonte-

kijastda. (MLL:n Varsinais-Suomen piiri ry 2019)
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttamisprosessissa ulkopuolisesta ihmisesta tulee organisaation jasen ja yrityk-
sen tyontekijd, joka on omaksunut yrityksen toimintatavat ja kulttuurin. Ammattitaitoisin-
kin uusi tyontekija tarvitsee perehdyttamistd, silla hankittu patevyys ei pelkastaan riita
tydssa toimimiseen, vaan uusi tyontekija tarvitsee ammattitaitonsa lisaksi tietoa ja opas-
tusta uudessa toimintaymparistossa toimimiseen. Perehdyttamista tarvitaan myos silloin
kun yrityksen tyontekija siirtyy toiseen rooliin yrityksen sisélla. (Kjelin & Kuusisto 2003,
13-15.) Myds pitkan poissaolon jalkeen tyontekija tarvitsee perehdytysta. Tyoterveyslai-
toksen vuonna 2015 teettaméan kyselyn mukaan lahes 2500 ty6paikasta vain noin joka
viidennelld oli kirjattu toimintamalli tyéhén palaavien tyontekijoiden perehdyttamiseksi
(Terava 2017.)

Perehdyttamisen toteutus vaihtelee tyontekijan ja organisaation mukaan, mutta sen jar-
jestamisvastuu perustuu tyoturvallisuuslakiin (14 8). Tyo6turvallisuuslaki vaatii tybnanta-
jaa antamaan tyontekijalle riittévat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyo6turvalli-
suuslaki maarittelee tydnantajaa myos perehdyttdmaan tydntekijda riittavasti tyohon,
tyOpaikan ty6olosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin seka turvallisiin tyétapoihin. (Ek-
lund 2018, 26.) Ty6turvallisuuden hallinta l&htee siita, etta tyopaikalla tunnistetaan tyo-
prosessit, toimintatavat ja tydolosuhteet ja niihin liittyvat mahdolliset vaara- ja haittateki-
jat. Ennakointi on ensisijaisen tarkeda tyoturvallisuudessa ja vahinkojen ehkaisyssa.
Tyo6turvallisuudesta tulisi tehda luonteva osa tydpaikan paivittéista toimintaa ja johtamis-

jarjestelmaa. (Tyoturvallisuuskeskus 2019.)

Perehdyttdminen on yksi yrityksen henkilostostrategian osa-alue. Henkilostostrategia
nojautuu taas yrityksen liikketoimintastrategiaan. Liiketoimintastrategiassa yritys on otta-
nut kantaa siihen minkalaista osaamista ja tydvoimaa yrityksen menestys vaatii. Henki-
|6stostrategian avulla yritys suunnittelee voimavaransa ja kasvun mahdollisuudet. Pai-
vittdisen johtamisen kayténteet ovat yrityksen henkilostépolitikkaa, jota esimiehet ja
henkilostbosasto toteuttavat. (Viitala 2013, 24-25.)

Perehdyttamisen kasitteen sisaltd on muuttunut ajan kuluessa. Merkille pantavaa on
mya0s se, ettd merkitys vaihtelee ja tulee vaihtelemaan tulevaisuudessakin eri organisaa-

tioissa. Kupias ja Peltola (2009) nakevat perehdyttamisen kokonaisuutena, johon kuuluu
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alku- ja yleisperehdyttdminen ja tydhon opastus. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.) Pereh-
dytys sisaltaa toimia, joiden tavoitteena on varmistaa, etta uusi tyontekija oppii hallitse-
maan tyonsa ja sopeutuu tydyhteisoon. Perehdytyksen aikana tydntekija oppii uutta ja
joutuu soveltamaan oppimaansa tietoa. Myds organisaatio on uuden edessa kun se jou-
tuu muokkaamaan olemassa olevia toimintatapojaan ja sopeutuu uuden tydntekijan mu-
kaan tuomiin muutoksiin (Eklund 2018, 25.) Kjelin ja Kuusiston mukaan uuden tyonteki-
jan perehdytys pyrkii siihen, ettd tydntekija omaksuu organisaation toimintatavat ja kult-
tuurin. Prosessissa pidetaan tarkeana sita, ettd organisaation yhteiset kaytannot saily-
vat, toiminta on selkedd, jatkuvaa ja laadultaan tasaista (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)
Juholin (2009) katsoo perehdytyksen alkavan jo rekrytoinnista, ellei jopa aikaisemmista
mielikuvista organisaatiosta. Kuitenkin varsinainen perehdytys alkaa vasta valituksi tule-
misen jalkeen (Juholin 2009, 233).

Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Perehdyttdminen ja tydhonopastus (Tyo6turvallsuuskeskus 2013).

Tyoterveyslaitos (2013) méaarittelee perehdyttamisen kokonaisuutena, johon kuuluvat
perehdyttaminen ja tydnopastus. Perehdyttamisessa tydntekija oppii tydpaikkansa tavat,
ihmiset ja tydhon liittyvat odotukset. Tybnopastuksessa uusi tyontekija perehdytetaan
tydtehtaviin, kerrotaan mista vaiheista ty6t koostuvat ja mité tietoa ja osaamista tyonte-
kijalta edellytetédéan. Tybnopastusta annetaan myods esimerkiksi silloin kun tydpaikalle tu-
lee uusi laite, aine tai kone. Tybnopastusta tarvitaan myos silloin jos tydpaikalla on sat-
tunut ty6tapaturma tai annettuja turvallisuusohjeita on laiminlydty. (Ahokas & Mékeldinen
2013, 1-4))

Englanninkielisissa tutkimuksissa perehdyttdmista kuvataan muun muassa termeilla on-
boarding, induction ja orientation. Karen Wallacen (2007) mukaan perehdytyksessa
(orientation) keskitytdan laajaan kokonaisuuteen, joka vastaa kysymykseen miksi. Pe-

rehdytyksen avulla yrityksen tyontekijd ymmartdd tietyt perustavanlaatuiset asiat
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yrityksen toiminnasta: mité yrityksen on tarkoitus tehdé ja miksi sekéd miten tyontekija itse
vaikuttaa yrityksen toimintaan. Perehdytyksen tavoitteena on kertoa tyontekijalle mihin
han sijoittuu organisaatiossa ja mitka ovat tyontekijan tavoitteet (Wallace 2007, 168).
Perehdytys (onboarding) voidaan kuvata myds prosessina, jossa uusi tyontekija sopeu-
tetaan yrityksen sosiaaliseen ymparistdon ja yrityksen tavoitteisiin mahdollisimman no-
peasti ja sujuvasti (Bauer 2010, 1). Perehdyttamista (onboarding) tai organisaatioon so-
peutumista (organizational socialization) voidaan kuvata myos toimina, joiden avulla uusi
tyontekija saa organisaatiossa toimimiseen tarvittavat tiedot ja taidot ja h&nesta tulee
ulkopuolisesta henkilostéa organisaation jasen (Bauer & Erdogan 2011, 51).

2.2 Perehdyttdmisen tavoite ja hyddyt

Perinteinen perehdytys lahti siitd olettamuksesta, etta yritys ja sen tydyhteiso on taydel-
linen luomus, johon uuden tydntekijan tulisi sopeutua, ja vielapa mita nopeammin, sen
parempi. Perehdytyksen paapaino oli siing, etta uudelle tulokkaalle kerrottiin tarkeimmaét
tekniset asiat yrityksesta, jonka jalkeen tyontekija oli valmis tdihin. Myohemmin pereh-
dytys nahtiin pitkakestoisempana ja vuorovaikutteisempana prosessina ja yritykset ym-
marsivat ettei perehdytyksen tarkoituksena ollut vyoryttaa kaikkea tarvittavaa tietoa mah-
dollisimamn nopeasti uudelle tulokkaalle. (Juholin 2009, 233-234.) Organisaatiot ja ty6-
tehtavat muuttuvat ja monimutkaistuvat, jolloin myds perehdytyksen tulee olla laajempaa
ja monimuotoisempaa (Kupias & Peltola 2009, 13). Taméan paivan tyéelaman haasteet
perehdyttamisessa tulevat koskemaan uuden sukupolven eli milleniaalien perehdytta-
mista. Uusi tyontekijasukupolvi kaipaa uudenlaista otetta perehdytykseen eika heidan
kanssaan voida toimia kuten aikaisempia sukupolvia perehdytettaessa. Milleniaalien pe-
rehdyttamisessa tulisi erityisesti muistaa se, ettd milleniaalit eivat valttamatta viivyttele
paatdsta vaihtaa tyopaikkaa, jos he eivat ole tyytyvéisia uuteen tydpaikkaan. (Shufu-
tinsky & Cox 2019, 35)

Perehdytys on keino johtaa organisaatiota kohti sen strategiassa maariteltyja tavoitteita.
Perehdyttaminen tulisi nahda osana organisaation toimintaa ja sen tulisi olla linjassa
strategian kanssa. (Eklund 2018, 27.) Perehdytykselld luodaan mielikuvaa yrityksesta ja
pyritd&n sitouttamaan tydntekija tydyhteisdon ja yritykseen (Surakka & Laine 2011, 152).
Juholinin mukaan organisaatiolle yli 5 prosentin tytntekijavaihtuvuus on rasite ja tata
yritykset yrittavat valttda panostamalla hyvaén tydnantajamaineeseen, sen saavuttami-

seen ja pitamiseen. Tydnantajamainetta voidaan tarkastella ulkoa ja sisélta pain, jossa
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sisdinen maine on tyontekijoiden arvio organisaatiosta ja ulkoinen maine on ulkopuolis-
ten, esimerkiksi tydnhakijoiden arvio yrityksestd. Tydnantajamaine on aineetonta paa-
omaa, josta yrityksen menestys ja toimintaedellytykset riippuvat, silla tyénantajamaine

on hyvan henkiléstdn pitdimisen ja saamisen edellytys. (Juholin 2009, 274-275.)

Huolellinen perehdytys kannattaa taloudellisesti. Kun asiat lahtevat sujumaan alusta asti
oikein, valtytaan turhilta virheiltd ja korjaamisilta. (Surakka & Laine 2011, 152.) Sitoutta-
minen ei kuitenkaan ole kaikkien organisaatioiden perehdyttamisen tavoitteena. Lyhyi-
den tydsuhteiden ja osa-aikaisuuksien lisaantyessa, yrityksen tavoitteena saattaa olla
muu kuin sitouttaminen. Naissa tilanteissa yrityksen prioriteettina saattaa ennemminkin
olla nopea ty6n oppiminen ja olennaisimpien asioiden hallinta. Yritys maarittelee oman
organisaationsa perehdyttamisprosessin omien tavoitteidensa mukaan (Eklund 2018,
28-30.)

Perehdyttamisen tavoite voidaan kuitenkin tiivistaa kolmeen ydintavoitteeseen

e yksilon oppiminen
e tyon hallitseminen ja

o tydyhteist6n sosiaalistuminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Tyoterveyslaitos muistuttaa, etta perehdyttdminen on tydnantajan vastuulla. Perehdytyk-
sen tavoitteena on saada henkilostdn asennoitumaan myoénteisesti tydbhon ja organisaa-
tioon. Perehdytyksella edistetaan aktiivisuutta ja itsenaisyytta seka luodaan tiedollisia
etta taidollisia valmiuksia tydntekoon. Perehdyttamisella edistetdén myos tybterveytta ja
-turvallisuutta. (TTK 2016.)

Laadukkaalla perehdyttédmisella voidaan saavuttaa monia hyotyja. Kun yritys hoitaa tyo-
hon opastamisen hyvin, tydntekijat pystyvat valttamaan virheita. Selkeat toimintatapaoh-
jeet vahentavat tehotonta toimintaa ja aikatauluissa on mahdollista pysya. Virheet sen
sijaan voivat johtaa asiakasmenetyksiin ja uskottavuuden menettdmiseen asiakkaiden
silmissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Suunnitelmallisen perehdytyksen avulla yritys voi
kiinnittdd huomiota perehdytyksen laatuun ja tasapuolisuuteen seka antaa kaikille tyon-
tekijoille samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Perehdytysprosessin onnistu-
misen on yrityksille merkityksellista taloudellisesti, silla rekrytointi ja perehdyttdminen
vievat organisaation resursseja ja organisaatio toivoo tietenkin, ettd uusi tyontekija lu-

nastaa odotuksensa ennen pitkdan. Suunnitelmallisuudella voidaan my6s varmistaa se,
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ettd perehdytysprosessia kehitetdan muuttuvan tyéelaman tarpeiden mukaisesti. (Ek-
lund 2018, 31-32.)

Suunnitelmallisen perehdytyksen hydtynd on myos tyontekijéiden sitoutuminen tydpaik-
kaan ja tyotyytyvaisyys (Eklund 2018, 34). Tehokkaasti perehdytetty tyontekija varmim-
min sitoutuu tyéhon ja organisaatioon. Asianmukaisen perehdytys tuo organisaatiolle
useita muitakin hyotyja. Optimoitu perehdytysprosessi saa aikaan tehokasta esimies-
alaistyoskentelyd, vahvemman siteen tyontekijdiden valille, nopeamman kulttuurin
omaksumisen ja tarkedn panoksen tyontekijoiden sitoutumiseen ja tydssa pysymiseen.
(Cesério & Chambel 2019, 1473.)

Tehokkaasti toimivat organisaatiot tarvitsevat tyontekijoita, jotka pystyvat oppimaan ja
tuottamaan luovia ratkaisuja. llman riittavaa lepoa ollut ihminen toimii tehottomasti ja op-
pii huonosti. (Viitala 2013, 212.) Ty6hyvinvointi on toimenpiteitd, joilla pyritdan tervey-
den, turvallisuuden ja hyvinvoinnin parantamiseen tydpaikoilla mutta jonka samanaikai-
nen tavoite on myds tuottavuuden edistaminen ja yrityksen menestyminen (Anttonen &
Rasanen 2009, 30). Joen (2018) mukaan tybhyvinvointi perustuu tydterveyshuoltoon,
tyoturvallisuuteen, ty6paikan ilmapiiriin, tyontekijoiden suorituskykyyn ja osaamiseen
seka esimiesten johtamistaitoihin (Joki 2018, 176). Suunnitelmallisen ja laadukkaan pe-
rehdytyksen avulla organisaatiolla on paremmat mahdollisuudet saada pidettya tyonte-
kijat tyytyvaisina ja sitoutuneina yritykseen. Aloilla, jotka joutuvat kilpailemaan hyvista
tyontekijoista, tydssa viihtyvyyteen on panostettu erityisesti. Naiden alojen yritysten tulee
pyrkid tunnistamaan tydssa viihtyvyyteen vaikuttavat asiat ja panostaa niihin erityisesti
(Eklund 2018, 31-35.)

2.3 Perehdyttadmisprosessi

Perehdyttdmisen luonne voi olla organisaatiosta riippuen muodollista, joustavaa, viral-
lista tai epavirallista. Ei ole olemassa yhté oikeaa tapaa perehdyttéa ja erilaiset organi-
saatiot hy6tyvat erilaisista perehdytyksen tavoista. (Eklund 2017, 81.)

Perehdyttdmisen siséllon suunnittelussa tarkeintd on kolme perussaantta eli kokonais-
kuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus. Uusi tyontekija tarvitsee aivan tyo-
suhteensa alussa tietoa siitd, miten han selviytyy tydéssaan arkipaivaisista asioista. Aivan
alussa yksityiskohtaiset tiedot eivat ole tarkeita, vaan oleellista on se kenen puoleen voi

tarvittaessa kaantya. Perehdytyksessa tulee yhdistaa toisiinsa yksittaisia ja pienia asioita
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ja toisaalta suuria ja laajoja kokonaisuuksia. Kokonaiskuvan kannalta uudelle tyénteki-
jalle on merkityksellista oppia tuntemaan yrityksen tarkeimmat intressitahot eli asiakkaat,
henkilostd ja omistajat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-202.) Perehdytyksessa oikeisiin
henkildihin tutustumista painottavat myos Rollag, Parise ja Cross (2005). Heidan mieles-
taan perehdytyksessa esimiesten tuli siirtya tietopainotteisesta perehdyttamisesta vuo-
rovaikutukselliseen perehdyttdamiseen. Esimiehen tehtavana on pitda huolta siita, etta
uusi tyontekija tutustuu niihin henkildihin, jotka voivat auttaa héntéd onnistumaan tyos-
saan ja joilta hén saa tarpeellista tietoa tydnsa suorittamiseen. Nain toimien uudella tydn-
tekijalla on hyvat verkostot jo tydsuhteen alusta lahtien. (Rollag ym. 2005, 41.)

Perehdytysprosesin suunnittelussa yrityksen tulee ottaa useita nakoékulmia huomioon.
Eklund (2018) tuo esille kuviossa 2 olevat naktkulmat, jotka organisaation tulee ottaa

huomioon perehdytysprosessia suunnitellessaan.

Kuvio 2. Perehdytyksen suunnittelu (Eklund 2018, 76).

Perehdytysta suunniteltaessa tulee paattaa kenen vastuulla perehdytys on. Osan asi-
oista esimies voi delegoida mutta padavastuu on aina esimiehellda. Tassa kohtaa pitda
my0s varmistaa resurssien riittavyys. Perehdytysta tekevaa auttaa se, ettd koko organi-
saatio ymmartaa perehdyttamisen tarkeys ja se, ettei perehdyttaja voi olla perehdytyk-

sen aikana tavalliseen tapaan saatavilla.

Suunnitellussa tulee myds miettid mitd asioita perehdytyksen aikana tullaan kdymaan
[&pi ja mita toimintatapoja ja pelisdantoja pitaa kayda lapi. Tarkistuslistat auttavat pereh-

dyttdjaéd muistamaan mita asioita on tarkoitus kayda lapi perehdytyksen aikana.
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My@és aikataulu tulee ottaa huomioon suunnittelussa. Mika on perehdytettavien asioiden
jarjestys ja mikd on koko perehdytyksen suunniteltu kesto. Suunnitelman etenemisen

seuranta pitaa perehdytyksen punaisen langan perehdyttajan kasissa.

Perehdytysta suunniteltaessa pitd& miettid myds, miten perehdytys kaytannosséa hoide-
taan, jotta prosessi olisi tehokas ja oppiminen mielekasta. Erilaisia tapoja on useita, mm.
koulutustilaisuudet, kaytdnnon tekeminen tai itsendinen opiskelu. Perehdytysprosessin
tulisi olla joustava, joka ottaa huomioon jokaisen tyéntekijan yksilélliset ominaisuudet.

Joustamaton prosessi ei ole kummankaan etu. (Eklund 2018, 76-80.)

Kupias ja Peltola (2009) nakevét, ettd perehdytys on prosessi, jossa on erilaisia, toisiaan
seuraavia vaiheita ja niilld on omat tavoitteensa. Naméa kuusi vaihetta ja paatavoitteet

ovat seuraavat:

1. Ennen tdihin tuloa
Tyontekija saa yleiskuvan tulevasta tydstaan ja siihen liittyvistd odotuksista. Pe-
rehdyttaja valmistelee uuden tyontekijan tydpisteen ja tydyhteison tulokkaaseen.

2. Vastaanotto ja ensimmainen paiva
Tyontekija tutustutetaan [&ahimpiin tydtovereihin ja tiloihin. Uusi tyontekija saa tyo-
valineet ja osaa liikkua tydymparistossa.

3. Ensimmainen viikko
Uusi tydntekija paasee kiinni tydtehtaviin ja han saa kokonaiskuvan siitd, mihin
kaikkeen hénen tulee perehtya selviytydkseen tydstaan.

4. Ensimmainen kuukausi
Tyontekija pystyy tekeméaan tuottavaa tyota ja on sisaistanyt yksikon toimintakult-
tuurin.

5. Ensimmaiset nelja kuukautta
Tyontekija selviytyy tydstaan jo itsenaisesti ja osaa hankkia tietoa tydstaan. Han
tuntee olevansa osa tytyhteis6a ja organisaatiota.

6. TyOsuhteen paattyessa
Tyontekija luovuttaa kaytdossaan olleet tyovélineet. Hanelle jaa mydnteinen kuva
yrityksesta ja tunne siitd, ettd hanen mielipiteitdan on kuunneltu. (Kupias & Pel-
tola 2009, 173-176.)

Juholin (2009) nékee perehdytysprosessin muodostuvan kolmesta vaiheesta: ennen ta-

loon tuloa, tyodt aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jalkeen (Juholin 2009, 236).
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Samankaltaiseen jakoon on paatynyt myods Smith (2013), joka painottaa tydnantajaa
huolehtimaan perehdytykseen liittyvasta etukateistyosta. Perehdytykseen liittyy tér-
kedna vaiheena se etukateistyd, josta perehdyttajan tulee huolehtia ennen uuden tyon-
tekijan aloittamista. Tydnantajan tulee hoitaa uuden tyontekijan tarvitsemat tyovalineet,
luvat ja ty6piste kuntoon. Naméa ovat pienid, mutta sitdkin tarkeampia asioita uudelle
tyontekijalle. Laadukkaalla perehdyttamisella tydnantaja voi luoda positiivisen tydntekija-
tydnantajasuhteen. (Smith 2013). Kun tydvalineet ja tyopiste on kunnossa, uuden tydn-
tekijan on helppo aloittaa uudessa paikassa ja hén tuntee olevansa odotettu (Kupias &
Peltola 2009, 173). Cesario ja Chambel (2019) pitavat ensimmaisia tydpaivia tarkeina
tyohon ja organisaatioon sitoutumisen kannalta. Erityisen tarkeana he pitavat esimiesten
ja yrityksen johdon antamaa huomioita uudelle tyontekijalle hAnen ensimmaisindén tyo-
paivinaan. Huolellinen perehdyttaminen unohtuu usein yrityksilta, silla se vaatii esimie-
hilté jatkuvaa seurantaa, innovatiivista |Ahestymista ja saanndéllisen palautteen pyyta-
mista uusilta tyontekij6iltd, jotta uudet tyontekijat omaksuvat yrityksen arvot ja selviytyvat
tydn haasteista. (Cesario & Chambel 2019, 1473.)

Reese (2005) kuvailee johtohenkildiden perehdytysprosessin kompastuskiviksi asioita,
jotka juontavat juurensa jo rekrytointiprosessista ja ne olisi helpointa valttda jo siella.
Tyodnhakijan odotukset tyOpaikasta tulisi jo rekrytointivaiheessa selvittda ja kertoa tyo-
tehtavaan liittyvistd mahdollisuuksista. Tassa vaiheessa tapahtuneet virheolettamukset
vaikuttavat uuden tyontekijan ja tydnantajan suhteeseen. Taman vuoksi tydnkuvauksen
tulee olla selkea ja johdonmukainen ja rekrytointivaineessa annetuista lupauksista tulee
pitaa kiinni. Paras perehdytysprosessi on sellainen, joka huomioi kaikki ne toimet, joilla
tyontekijd saadaan sopeutumaan uuteen organisaatioon ja auttaa korjaamaan rekrytoin-

tivaiheessa ilmenneita puutteita. (Reese 2005, 24.)

Ketola (2010) havaitsi asiantuntijaorganisaation perehdytysta tutkiessaan sen, miten tar-
keda perehdytyksen seuranta on. Seurannan avulla yritys saa tarkeaa tietoa perehdy-
tykseen osallistuvalta itse perehdytykseen liittyen seka perehdytysprosessiin liittyen.
Seurantaa voidaan tehda palautekyselyilla tai henkilokohtaisemmilla arvointi- ja palaute-
keskusteluilla. (Ketola 2010, 166-167.)

2.4 Perehdyttdmisen kaytanteet

Esimies on avainasemassa perehdyttamisessa. Pienissa yrityksissd esimiehellad saattaa

olla suurin vastuu perehdyttdmisessd, kun taas isommissa organisaatiossa
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perehdyttamisvastuuta on jaettu useammalle taholle. Tavallista on se, ettd perehdytta-
miseen osallistuu suuri joukko tydntekijoita. Silloin kun vastuu on jaettu, on tarkeaa, etta
jollakin henkildlla on kuitenkin kokonaisperehdyttdmisen koordinointivastuu. (Kupias &
Peltola 2009, 94-95.)

Bauer (2011) listaa parhaimmiksi perehdytyskaytanteiksi seuraavat asiat:

¢ huolehdi kdytdnnon asioista ennen ensimaista tyopaivaa

e tee ensimmaisesta tyopaivasta erityinen

o kayta muodollista perehdytyssuunnitelmaa

¢ laadi kirjallinen perehdytyssuunnitelma

o tee perehdytyksesta osallistava

e varmista, etta perehdytysohjelma on toteutettu johdonmukaisesti

e varmista, ettd perehdytysohjelmaa paivitetddn saannoéllisesti

¢ hyddynna teknologiaa helpottaaksesi perehdytysprosessin lapiviemista

e pida huolta, ettéd perehdytyksen etenemista seurataan saanndllisesti (esim.
30, 60, 90 ja 120 paivan péaasta ja vuoden kuluttua)

e ota sidosryhmat mukaan perehdyttdmisen suunnitteluun

o sisallyta sidosryhmien tapaamiset perehdytyssuunnitelmaan

o Kkirkasta itsellesi ja uudelle tydntekijdlle tavoitteet, aikataulut, roolit ja vastuut
(Bauer 2011, 16.)

Perehdyttamisen tulee olla yksildllista, silla uudet tyéntekijat poikkeavat toisistaan ja yk-
sil6llisyys tulee ottaa huomioon, kun tavoitteena on hyva ja tehokas perehdyttaminen
(Kupias & Peltola 2009, 88). Cable, Gino ja Staats (2013) neuvovat esimiehié rohkaise-
maan tulokkaita tuomaan heti tydésuhteen alussa omia nakdékulmiaan ja vahvuuksiaan
esille. Uusia tyontekijoita tulisi haastaa avautumaan omista vahvuuksistaan. Kun uusia
tyontekijoita rohkaistaan tuomaan enemman itsestaan tyopaikalle ja annetaan mahdolli-
suuksia kayttda vahvuuksiaan tydssa, se tuo myoés tyopaikalle itselleen enemman: yri-
tykseen sitoutuneita tyontekijoita, jotka pyrkivat tekemaan parhaansa. (Cable, Gino &
Staats 2013, 24-28.) Perehdyttdjan kannattaa ndhda kokeneen uuden tydntekijan pe-
rehdyttdminen organisaation mahdollisuutena oppia uutta. Kokeneemman uuden tyon-
tekijan alkuvaiheen havaintoja uudesta tyopaikasta ja tyontekemisesta kannattaa hyo-
dyntdd. Uudella tyontekijalla on aikaisempia vertailukohteita ja hdnen on mahdollista

tehda tuoreita havaintoja toimintatavoista, joihin nykyiset tyontekijat ovat tottuneet.
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Perehdytettavélle kannatta antaa mahdollisuus kyseenalaistaa ja kertoa aikaisempien

tyopaikkojen toimivista kaytanndista. (Joki 2018, 113.)

Perehdyttdminen tulisi mukauttaa yksilon, uuden tyontekijan tilanteen mukaan (Joki
2018, 112, Wallace 2007, 170). Perehdytyksen sisaltdon ja laajuuteen vaikuttavat uuden
tyontekijan tuleva ty6rooli, ammatillinen osaaminen, kokemus alalta ja tyontekijan ika.
Jos uusi tyontekija tulee samalta alalta, samansisaltdisiin tehtaviin, voidaan olettaa, etta
tulijalla on selkedmpi kasitys tulevista tydtehtavista kuin sellaisella, joka tulee toiselta
alalta uuteen tydtehtavaan. Nuori, tyduran alussa oleva uusi tydntekija tarvitsee toisella
tavalla tietoa perusasioista kuin kokenut kollega. Esimiestehtaviin tuleva tarvitsee laa-
jemman perehdytyksen kuin muille tasolle tuleva tyontekija tarvitsee. Esimiestehtavissa
toimiakseen tyontekijan tulee perehtyd toimintaympéristddn seka siihen, millaiset ovat
hanen valtansa ja toisaalta vastuunsa suhteessa alaisiinsa ja koko organisaatioon. (Joki
2018, 112-113.) Rekola (2016) selvitti diplomitydssaéan eraéan tietotydalan yrityksen pe-
rehdytysta ja huomasi, etté perehdytys on haasteellista silloin kun tyontekijéiden tydteh-
tavat eroavat toisistaan. Lisdhaastetta tehokkaalle perehdyttamiselle toi myos tyotehta-
vien vaihteleminen resurssitarpeen mukaan, jolloin uusiin tydtehtaviin pitaisi saada no-
peasti perehdytys. Taméa edellyttdd myos raataldidyn perehdytyksen tarpeen. (Rekola
2016, 38.)

Ketola (2010) esittda vaitostutkimuksessaan havaintomateriaalinsa analysoinnin tulok-
sena, ettd yksi perehdytyksen epaonnistumisen syyna on roolien epaselvyys. Parhaim-
millaan perehdytys etenee kuitenkin tehokkaasti, kun kaikki osapuolet noudattavat sovit-
tuja kaytantoja. Liséksi perehdyttédmisen jaksottaminen pidemmalle aikavélille varmistaa
sen, ettd uusi tyontekija pystyy omaksumaan hanelle annettavan tiedon. (Ketola 2010,
163-164.)

Aloilla, jotka karsivat tydvoimapulasta, on perehdytykseen panostaminen ja siina onnis-
tuminen merkityksellista. Hyvin hoidettu perehdytys luo positiivista mielikuvaa, joka on
arvokasta silloin kun pyritaén rekrytoimaan uutta henkilostoa. (Joki 2018, 114.) Kun yri-
tyksellda on hyva maine tydnantajana, se saa aikaa vetovoimaa tyOnantajaa kohti ja ha-
kemuksia avoimiin tydpaikkoihin tulee (Juholin 2009, 233). Mielikuvien muuttaminen on
vaikeaa, joten yrityksen tulee kayttaa kaikki tilaisuudet hyddykseen ja muistaa panostaa
my0s harjoittelijoiden, kesatydntekijoiden ja muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden pereh-
dytykseen. (Joki 2018, 114.)
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2.5 Perehdyttamisaineisto

Perehdyttamisen suunnittelun alussa yrityksen tulee luoda mielikuva siita mita yritys ha-
luaa perehdyttamisprosessilla tarjota tulokkaalle. Perehdytyksen tavoitteet ja nakokul-
mat tulee pukea sanoiksi, jotta ne voidaan kirjata perehdytyssuunnitelmaan, -oppaaseen
tai -ohjelman muotoon. (Eklund 2017, 75-76.)

Perehdyttamisohjelman laatimiseen tulee kayttaa aikaa ja vaivaa. Se ei kuitenkaan toimi
sellaisenaan ikuisesti vaan perehdyttamisohjelmaa tulee muistaa paivittaa tarvittaessa.
(Joki 2018, 114.) Perehdytyssuunnitelma tukee kaytannon tyota ja perehdytyksen tasa-
laatuisuutta. Perehdytyssuunnitelmassa tuodaan esille asiat, joita uuden tydntekijan
kanssa kaydaan lapi. Uudelle tydntekijdlle saatetaan myos antaa itselleen vastuu siita,
ettd han laatii itse oman perehdytyssuunnitelmansa. Nain perehdytys on yksiléllinen ja

kyseisen tyontekijan tarpeita tukeva prosessi. (Eklund 2018, 173-174.)

Sahkoisesta tai paperisesta perehdytysmateriaalista on helppo tarkistaa, etta perehdytys
etenee sovitusti ja jarjestelmallisesti. Perehdytysmateriaaleja ovat muun muassa Terve-
tuloa taloon -kirjanen, jossa esitelldéan organisaation perustiedot ja tydpaikan kaytannot.
Perehdyttamissuunnitelmasta 16ytyy tiedot siitd kuka perehdytttdd, milloin ja miten pe-
rehdytysta seurataan. Perehdytyksen tarkistuslistasta voidaan tarkistaa missa vaiheessa
perehdytys on ja perehdytyksen palautekeskustelulomakkeiden avulla voidaan arvioida
miten perehdytys on edennyt ja mihin perehdytyksessa kannattaa jatkossa panostaa.
Koeaikakeskustelun avulla voidaan saada selville onko uudella tyontekijalla edellytyksen
toimia tehtavassaan ja joko perehdytys on ollut riittavad. Tama keskustelu on syyta pitaa
ennen koeajan paattymista, jotta talldin voidaan vielé tehda korjaavia toimenpiteitéa. (Su-
rakka & Laine 2011, 154-156.)

Perehdyttaja voi koota uudelle tydntekijalle tietopaketin yritysta koskevista tarkeimmista
tiedoista. Aineistossa voi olla toiminta- ja vuosikertomus, esitteita, tydohjeita, henkilésto-
tai asiakaslehtia, toimenkuvia ja henkildston yhteystietoja. Myos perehdytyksen ohjelma
ja tiedot vastuuhenkilistd on hyva antaa perehdytyksen alussa. Kun materiaalin saa
kirjallisena, siihen on helpompi palata mydhemmin. (Joki 2018, 118-119.) Kjelin ja Kuu-
siston (2003) mukaan perehdyttdamisen materiaali kannattaisi pitdd mahdollisimman va-
haisena. Tarkedna he pitavat sitd, etta materiaaliin on helppo tutustua ja sita on helppo
kayttaa. Useissa organisaatioissa on kayttssa Tervetuloa taloon -vihkonen, joka anne-

taan uudelle tyontekijalle heti tyosuhteen alussa tai jo ennen tydsuhteen alkua.
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Perehdyttamisen valineena voidaan kayttdd myds intranetid. Intranettia voidaan hyddyn-
taa monipuolisesti paivittdisen henkilostéjohtamisen valineena. (Kjelin & Kuusisto 2003,
206-211.) Perehdytysohjelmaan on tarpeen merkité paikka, johon perehdyttaja ja pereh-
dytettava tyodntekija voivat kuitata kun perehdytys on hoidettu kyseessa olevasta osa-
alueesta (Eklund 2018, 178).
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3 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

3.1 Tutkimusongelma ja aineistonkeruu

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittédd, millainen on kohdeyrityksen tyontekijan
perehdyttamisprosessi ja miten sita voitaisiin kehittda. Tutkimusongelmaan on haettu
ratkaisua laadullisen tutkimuksen menetelmilla. Tieteellisen tutkimuksen menetel-
masuuntausta, jossa pyrkimyksena on tutkimuksen kohteen laadun, ominaisuuksien ja
merkityksen ymmartaminen, kutsutaan kvalitatiiviseksi eli laadulliseksi tutkimukseksi.
Laadullinen tutkimus asetetaan usein vastakkain maaréllisen eli kvantitatiivisen tutki-
muksen kanssa, joka perustuu kohteen kuvaamiseen ja tulkitsemiseen tilastojen ja nu-

meroiden avulla. (Jyvaskylan Yliopisto 2015.)

Kvalitatiiviseen tutkimukseen liittyy aineistolahtdisyys (induktio) kun taas kvantitatiivi-
seen tutkimukseen liitetdén teorialahtdisyys (deduktio). Erottelu ei kuitenkaan ole yksin-
kertaista, silla laadullinen tutkimus ei ole puhtaasti aineistolahtoista eika maarallinen tut-
kimus puhtaasti teorialahtdistoista. Tutkimus voi sisaltad maarallisia ja laadullisia ele-
mentteja. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Aineistoldhtbisessa tutkimuk-
sessa paapaino on aineistossa, jolloin yksittdisistd saaduista havainnoista edetéén ylei-
sempiin vaitteisiin. Aineisto on siis se, joka maaraa ja jonka lahtdkohdista teoria raken-
tuu. Aineistolahtoisessa tutkimuksessa tutkijan tulee pitaytya aineistossa ja sulkea pois

ennakkokasityksia ja teorioita. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Laadullisen tutkimuksen yleisimmat aineistonkeruumenetelmét ovat haastattelu, havain-
nointi, kyselyt ja erilaisista dokumenteista keréatty tieto (Tuomi & Sarajarvi 2018). Taman
opinnaytetydn aineistonkeruumenetelmiksi valittin ryhmahaastattelu, havainnointi, lo-

makekysely ja aivoriihitydskentely.
Ryhmahaastattelu

Laadulliseen tutkimukseen liittyy usein tutkimushaastatteluja. Haastattelun muotoja ovat
lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu. Haastatteluja tehd&én tavalli-
sesti yksildhaastatteluna, mutta niitéd voidaan tehd& myds pari- tai ryhnmé&haastatteluna.
Yksildhaastattelu sopii hyvin omakohtaisten kokemusten tutkimiseen ja ryhméhaastat-
telu yhteison kasitysten tutkimiseen. (Vilkka 2015.) Taméan opinnaytetyon aineiston ke-

raédmisen menetelméaksi ryhmahaastattelu sopii siis hyvin.
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Haastattelu on tutkimusmenetelmana joustava. Haastattelijalla on tilaisuus toistaa kysy-
mys, tarkentaa kysymystd, selventdd sanamuotoa tai oikaista vaarinkasityksia haastat-
telun aikana. Haastattelussa on myds muista etuja. Kysymyksia voi esittda siina jarjes-
tyksessd, jossa ne tuntuvat luontevilta ja kysymykseen voidaan palata haastattelun ai-
kana. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)

Ryhmahaastattelun haastattelumuodoksi valikoitui teemahaastattelu. Teemahaastatte-
lua varten olin Kirjoittanut yl6s muutaman kysymyksen, joita halusin haastateltaviltani ky-

sya. Haastateltavat saivat vapaasti kertoa aiheeseen liittyvid mieleen tulevia ajatuksia.

Valitsin ryhméahaastatteluun mukaan 3 esimiehené toimivaa tyéntekijaa. Haastattelu to-
teutettiin 23.5.2019. Haastattelu kesti noin 45 minuuttia. Haastattelussa halusin saada
selville, miten perehdytys on hoidettu, millainen perehdytysprosessi on nykydan ja miten
sitd tulisi kehittda. Nauhoitin haastattelun ja poimin aanitteesta tarkeimmat kommentit

tata tutkimusta varten.
Havainnointi

Havainnointi aineistonkeruumenetelmana sopii parhaiten tilanteisiin, joissa on vuorovai-
kutukseen perustuvaa kayttaytymista. Taman opinnaytetyon tutkimusongelmassa eli pe-
rehdyttamisessé on kyse vuorovaikutuksesta ja siten valittu aineistonkeruumenetelma
sopii tamankaltaisen tutkimusongelman selvittamiseen (Tuomi & Sarajérvi 2018). Tavan-
omaisesti havainnointia tehdaan osallistavana havainnointina, jolloin tutkija on vuorovai-
kutuksessa tutkittavien kanssa (Vilkka 2015). Toteutin havainnointia kohdeyrityksessa
tyontekijan roolissa, tyoni liittyy henkiléstdasioiden hoitamiseen ja toimin itsekin pereh-

dyttdjand. Havainnointia toteutin vuoden 2019 helmikuun ja toukokuun véalisena aikana.
Lomakekysely

Kyselyja voi kayttaa seka maaréalliseen etté laadulliseen tutkimukseen. Maarallisessa tut-
kimuksessa kyselyilla saadaan pinnallista mutta luotettavaa tietoa, kun taas laadullisilla
menetelmilla saatu tieto on huonosti yleistettdvad mutta syvallista. (Ojasalo ym. 2015,
121.) Lomakekyselyssa halutaan saada vastaus kysymyksiin, jotka tutkija kirjoittaa kir-
jalliseen muotoon ja joihin tutkittava vastaa kirjallisesti. Kaikki tutkimukseen osallistuvat
saavat kysymykset siis tdsmalleen samassa muodossa. Kyselyn tekijan tulee arvioida
onko kyselyyn vastanneiden lukumaara eli otos riittdva suuri. Otoksen koko suhteutetaan

perusjoukkoon eli koko tutkimusjoukkoon. (Vilkka 2015.)
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Tein lomakekyselyn, joka oli padasiassa laadullinen kysely, silla kyselyn kaikki kysymyk-
set olivat ensimmaista kysymysta lukuun ottamatta avoimia kysymyksia. Annoin kysely-
lomakkeita taytettavaksi vain sellaisille tyéntekijdille, joiden tydnteon aloittamisesta ol
kulunut alle 1,5 vuotta. Jaoin lomakekyselyt seitsemaélle hiljattain tyonsa aloittaneelle

tyontekijalle 2.4.2019. Sain vastausajan loppuun mennessa yhteensa kuusi vastausta.
Lomakkeessa kysytyt kysymykset olivat:

1. Millaisen arvosanan antaisit tydohon perehdytykselle téssa tyopaikassa ja tyotehta-
vaan, jota nyt teet? Anna arvosana 1-10, jossa 1 on huonoin arvosana ja 10 paras arvo-

sana
2. Mihin asioihin olet saanut perehdytysta?
3. Mihin asioihin olisit viel& toivonut saavasi perehdytysta?

4. Mita kehittaisit perehdytyksessa?

Aivoriihityoskentely

Yksi yhteiskehittdmisen menetelmista on aivoriihitydskentely (Brainstorming). Aivoriihi-
tydskentelyn tavoitteena on luoda paljon ideoita ja luovia ratkaisuja. Aivoriihitydskentelya
kutsutaankin joskus ideointitapaamiseksi tai ideointitilanteeksi. Aivoriihitydskentelyssa
osallistujille annetaan mahdollisuus tuottaa mahdollisimman paljon ideoita miettimatta
viela sen enempéaa ideoiden toteuttamiskelpoisuutta. Kritiikki ja arvostelu ovat siis kiel-
lettyja aivoriihitytskentelyssa. Aivoriihitydskentelyssa pyritdan avoimeen ajatteluun ja ta-
man vuoksi ryhmassa tulisi pitaa hetkittain yksilollisia ideointihetkia, ettei ryhmén hierar-
kia tai roolit esta luovaa ajattelua. Kaikki tilaisuudessa esiin tulleet ideat kirjataan muis-
tiin, joista lopuksi seulotaan kayttokelpoisimmat edelleen kehitettaviksi. (Karjalainen,
2007.)

Toteutin aivoriihitydskentelyn tdhan tutkimukseen liittyen tydpaikallani. Aivoriihitydsken-
telyn tavoitteena oli selvittaa tydntekijoiden nakemyksia siitd mita perehdytykseen tulisi
sisdltyd. Aivoriihitydskentely toteutettiin koko toimiston tydpaikkapalaverin paatteeksi
2.4.2019, jolloin paikalla oli 15 henkil6a eli noin puolet koko henkilokunnasta. Tydsken-

tely kesti noin 45 minuuttia.

Aivoriihitydskentely eteni seuraavan ohjeistuksen mukaisesti:
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Tyo6skentelyn aihe:

Mietitdan perehdytysta seké yleisenéa asiana etta piirissa tapahtuvaa uuden tydntekijan
perehdytysta. Mietitdan ja kirjataan ylos mité toiveita/odotuksia tyontekijalla on perehdy-
tyksen suhteen? Mita asioita tyontekija olettaa, toivoo ja haluaa, ettd perehdytykseen

kuuluu? Mita asioita perehdytykseen pitaisi sisaltya?
Tydskentelytekniikka:

1. Jokainen saa post-it -lappuja ja tusseja. Mieleen tulevia asioita kirjoitetaan la-
puille (1 asia/lappu). Laput limataan seinélle kaikkien nahtaville sitd mukaan kun
lappuja kirjoittaa.

2. Osallistujat voivat lukea toistensa kirjoittamia lappuja ja liséatéd ajatuksia uusille
lapuille.

3. Kun asioita enaa tule mieleen, luetaan laput yhdessa ja selvennetaan jos on jo-
tain selvennettavaa.

4. Kaydaan lapi asioita ja ryhmitellaan asioita otsikoiden alle (mietitdéan otsikot yh-
dessa)

5. Jos ryhmassa tulee esiin kehittdmisehdotuksia, niin kirjataan lopuksi niitakin ylos.

3.2 Tutkimuksen tulokset

Ryhmahaastattelun ja havainnoinnin tulokset

Kirjasin ryhmé&haastattelun ja havainnoinnin kautta saadut aineistot kirjalliseen muotoon.
Pyrin analysoimaan aineistoa niin etta, analyysiyksikkbné on ajatus, idea, jonka pyrin
litthmaan luokittelurunkoon. Taman jalkeen lahdin etsimédan aineistoista pelkistettyja
ilmauksia, ajatuksia ja listasin niitd. Listaamisen jalkeen jaottelin asioita luokkiin ja viela
tarvittaessa ylaluokkiin. Listasin erikseen perehdytyksen nykytilaan saadut vastaukset
ja havainnot (taulukko 1) ja perehdyttamisen kehittamiseen saadut vastaukset ja havain-

not (taulukko 2). Kaytin naita Ioytamiani luokkia ja ylaluokkia johtopaatdsten tekemiseen.

Taulukko 1. Perehdyttdmisen nykytila. llmaukset ja niiden tiivistdminen ja luokittelu.

Perehdyttiamisen nykytila Tiivistetty ilmaus Luokittelu
esimiehet tietavat, etta perehdytysrunko | Perehdytysrunko on olemassa Prosessi
on olemassa
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tyontekijat saavat erilaisen perehdytyksen
riippuen siita, kuka perehdyttaa

Perehdytys vaihtelee

25

Prosessi

tyontekijat eivat osaa etsia kirjallista tie-
toa tyopaikan kdytannoista, kaikki ohjeet
eivat ole yhdessa tietyssa paikassa

Kaytantoja ei loydy kirjallisena
ohjeena

Kirjalliset ohjeet

tyontekijan ABC on lyhyt opas tyonteke-
misen sdanndista, mutta sen tiedot eivat
ole enda ajan tasalla ja sen sisalto on
niukka

Olemassa olevat ohjeet eivat ole
ajan tasalla

Kirjalliset ohjeet

kaikki eivat varmaan tieda etta on ole-
massa tyontekijan ABC koska sita ei juuri-
kaan kayteta koska sielld on vanhentu-
nutta tietoa, kenelldkaan ei nayta olevan
aikaa paivittaa sita

Kaikki eivat tieda ohjeiden ole-
massa olosta

Kirjalliset ohjeet

Perehdytys on erilainen riippuen mihin
tehtavaan tulee toihin

Perehdytys vaihtelee

Prosessi

Mutta siella (olemassa olevassa perehdy-
tysrungossa) on kuitenkin lapileikkaavia
asioita tehtdvasta riippumatta

Perehdytysrunko on

Prosessi

Tyosuhteen pituus vaikuttaa myos pereh-
dytysprosessin sisaltoon

Perehdytys vaihtelee

Prosessi

On jarkevaa, ettd perehdytys vaihtelee
tyotehtavan sisallon ja sen pituuden suh-
teen

Perehdytys vaihtelee

Prosessi

Mutta on jarkevaa, ettd jokainen saa aina-
kin yleisen perehdytyksen

Perehdytysrunko on

Prosessi

Eri tydtehtaviin on erilainen perehdytys,
on laajempaa ja on typistetympaa

Perehdytys vaihtelee

Prosessi

nykyaan perehdytys on 3 kuukauden pi-
tuinen

Perehdytysrunko on

Prosessi

jos tietaa, etta tyontekija on tulossa teh-
tdvaan joka ei ole 3 kuukauden mittainen
niin ei tietenkaan perehdytys voi kestaa
koko tyosuhdetta

Perehdytys vaihtelee

Prosessi

mun harjoittelijat saa erittdin lyhyen pe-
rehdytyksen, saavat periaatteessa jousta
mukana vaan

Harjoittelijat eivat saa perehdy-
tysta

Prosessi

olis tosi hyva jos olis joku matsku jonka
voisi antaa kateen, en ole antanut mitdan
matskuakaan, etta kato tasta

Kaytantoja ei loydy kirjallisena
ohjeena

Kirjalliset ohjeet

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sanna Kunnasvirta




nykyinen perehdytysohjeistus pitaisi lu-
kaista lapi ja katsoa onko sielld jotain mita
pitais lisata, esim. viestimiseen liittyvia
ohjeita

Perehdytysrunko pitaa paivittaa
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Prosessi

ma en edes tiedad onko meillad facebook-
saantoa olemassa

Kaikki eivat tieda ohjeiden ole-
massa olosta

Kirjalliset ohjeet

meilld on ohjeet facebookissa julkaisemi-
seen mutta se on tosi vanha, olisko jo
kymmenen vuotta vanha

Kaytannot pitaa paivittaa

Kirjalliset ohjeet

perehdytysprosessi on pitka ja jossain vai-
heessa en ainakaan itse endaa muista pa-
lata perehdytysrunkoon

Seuranta puuttuu

Seuranta

jos henkilo saa ohjeistuksen niin kukaan ei
kirjoita ohjetta yl6s vaan luotetaan siihen,
ettd tieto pysyy paassa tallessa

Kirjalliset ohjeet puuttuvat

Kirjalliset ohjeet

Nykytilaa koskevasta aineistosta luotiin kolme luokkaa, jotka ovat prosessi, kirjalliset oh-

jeet ja seuranta. Suurin osa vastauksista luokiteltiin luokkaan prosessi (12 ilmaisua). Kir-

jalliset ohjeet -luokkaan kirjattiin 7 vastausta ja yksi vastaus luokkaan seuranta.

Taulukko 2. Perehdyttamisen kehittaminen. Tiivistetty ilmaus, luokittelu ja ylaluokka.

kéinen perehdyttamiskansio,
josta loytyy tyontekijalle tarkeat
tyosuhteeseen, tydpaikkaan ja
organisaatioon liittyvat ohjeet

Kehitettdvaa Tiivistetty ilmaus Luokittelu Ylaluokka
yrityksen tulisi laatia selke sih- sahkoinen perehdytys- | Kirjallinen materi- | Tuotos
kansio aali

perehdyttamisen tulee olla
suunnitelmallista ja siihen on
varattava tarpeeksi aikaa

aikaa

suunnitelmallisuus ja

Prosessin aikatau-
luttaminen
Resurssit

Prosessin aikatau-
luttaminen
Resurssit

perehdyttamisen tarkistuslista
tulisi laatia ja asioiden toteutu-
mista tulisi kdyda lapi palaute-
kyselyn tai tarkistuspalaverin
avulla

tekysely

Tarkistuslista ja palau-

Tarkistuslista
Palautekysely

Prosessin sisalto
Prosessin aikatau-
luttaminen

perehdyttamisen lapikdyminen
tulisi dokumentoida

Dokumentointi

Dokumentointi

Prosessin sisalto
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se on tosi hienoa, etta jos sat-

Yhteisperehdyttami-

Suunnitelmalli-
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Prosessin aikatau-

tena paivana hirveasti faktaa
niin sa et kylla muista siita pal-
jon mitaan, mutta etta sa voit
milloin vaan palata siihen ja kat-
soa miten nama asiat olikaan

aikaa

luttaminen

tuu tulemaan samaan aikaan sestd synergiaetua suutta luttaminen
useampi uusi tyontekija niin ne

saavat kaikki samaan aikaan pe-

rehdytyksen ja siina tulee myos

tosi hyvaa keskustelua kun ovat

samaan aikaan kuin etta jonkun

manuaalin kanssa perehtyisivat

tyontekijalle on annettu paljon | Osa perehdytyksen Vastuiden maarit- | Vastuut
omaa vastuuta siihen, ettd han | suunnittelusta ja aika- | tely

itse tutustuu piirin toimintaan | tauluttamisesta jate-

ja sopii itse perehdytysta eri toi- | taan tyontekijan vas-

mintojen kanssa. Ajattelen, etta | tuulle

se jaa niin paremmin muistiin-

kin mutta toisaalta on talla ta-

valla haavoittuvainen systeemi

kaikkein parasta olisi jos ndma | Kirjallinen materiaali Kirjallisen materi- | Tuotos
kaikki asiat loytyisivat jostain helposti |6ydettdvissa | aalin sailytyspaikka | Prosessin aikatau-
helposti, koska jos sa saat yh- Suunnitelmallisuus ja Prosessin aikatau- |luttaminen

meilla (yksi osasto) on sellainen
perehdytysopas, mutta siitd nyt
vield puuttuu se kohta johon
voisi pyytda tyontekijalta kuit-
tauksen, ettd on saanut pereh-
dytyksen

Perehdytyksen suorit-
taminen pitaa doku-
mentoida

Dokumentointi

Prosessin sisalto

paljon kuulee sellaista, etta ei
ole kerrottu eikd puhuttu,
mutta jos olisi tallainen opas ja
siind allekirjoitus niin sitten olisi
omakin vastuu pois

Perehdytyksen suorit-
taminen pitaad doku-
mentoida

Dokumentointi

Prosessin sisalto

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sanna Kunnasvirta




osa tyontekijoista on erilaisia,
osa kokee, etta on jaanyt aivan
vaille perehdytysta ja se on saa-
nut ihan samanlaisen perehdy-
tyksen joka sanoo etta vitsit kun
oli hyva, en oo koskaan saanut
nain hyvaa perehdytysta

Kokemus on kuitenkin
yksil6llinen

Palaute ja toiminta
sen mukaan
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Prosessin sisalto

niin olisi hyva kun kaikilla olis
huoneessaan joku muistitaulu,
jossa olis kaikki ne asiat mitka
pitda muistaa, mitka on ne mei-
dan systeemit, ja sieltd voi kat-
soa etta ai niin, naa asiat piti
tehda ndin ja ndin. Mulla on ai-
nakin niin laho paa, etten ma
muista niitd ohjeistuksia ilman
ettd ne lukee jossain

helposti I6ydettavissa

aalin sailytyspaikka

kansio pitaa olla tehtyna tydon- | Kirjallinen materiaali Kirjallinen materi- | Tuotos
tekijan ndakokulmasta, jota var- aali

ten se kansio on

kaikkia nadita juttuja kun mietin, |Kirjallinen materiaali Kirjallisen materi- | Tuotos

joo kylla pitaa loytya kaikki ylei-
set kdytdnnon asiat, tyovuoro-
lista, matkalaskut. mutta varsin-
kin hanketyohon tulijoille pitaisi
muistaa kiinnittaa hanke mei-
dan toimintaan ettei hanke
toimi irrallisena, ja se voi
menna aika kauaskin siitd mei-
dan perusajatuksesta ja olemas-
saolosta

Perehdytyksen sisal-
|6ssd otettava huomi-
oon hanketyo

Perehdytys strate-
gisesta nakokul-
masta

Prosessin sisalto

juuri aloittanut hanke, niin siinad
ma joudun tosi paljon kysymaan
hanketyontekijoilta, ettd miten
tassa nakyy mll

Perehdytyksen sisal-
|6ssa otettava huomi-
oon hanketyo

Perehdytys strate-
gisesta nakokul-
masta

Prosessin sisalto

Ty6suhdeasioiden ABC meilla
oli, ettd ehka se olis hyva siihen
etta sielta l6ytyis kaikkea mita
sen varsinaisen ohjaussaannon
lisdksi on, niin ettd ne olis mini-
missddn samassa paikassa

Kirjallinen materiaali
helposti [6ydettavissa

Kirjallisen materi-
aalin sailytyspaikka

Tuotos
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joku koottu olis ihana, ja etta se
olis sdhkoinen niin olis ihana,
mutta ettd se myos loytyis hel-
posti, ettd jos se olis sielld mei-
dan sahkoisessa ihan ylimpana,
ettd kdaytannot tai joku tammo-
nen yhta kuin sdannot, josta
tosi helposti aina vaan kun tulee
tyhma olo voi kdyda tsekkaa-
massa ja kuuluis kdyda tsekkaa-
massa aina valilld, ehka ne va-
hentais niitd kysymyksia

Kirjallinen materiaali
helposti I6ydettavissa

Kirjallisen materi-
aalin sailytyspaikka
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Tuotos

sitten meilld on myos hyvia pru-
juja esim. poissaoloihin ja paih-
teisiin liittyen, niin etta ne olis
samassa paikassa

Kirjallinen materiaali
helposti I6ydettavissa

Kirjallisen materi-
aalin sailytyspaikka

Tuotos

sitten kun saadaan meille ajan-
tasalla oleva perehdytys ja oh-
jeistus tekemiseen niin sitten
annetaan kaikille vaikka puoli
tuntia aikaa jotta jokainen pe-
rehtyis tdhan koottuun materi-
aaliin ettd muistuttaa itsedan
siitd ettd mitkd meidan jutut on

Aikaa asioihin perehty-
miseen ja myos velvol-
lisuus perehtya

Suunnitelmalli-
suutta
Resurssit

Prosessin aikatau-
luttaminen
Resurssit

Vastuut

Perehdyttamisen kehittamista koskevasta aineistosta tiivistettiin viisi ylaluokkaa. Muo-

dostetut ylaluokat olivat: prosessin aikatauluttaminen, prosessin sisaltd, resurssit, vas-

tuut ja tuotos. Eniten aineistoissa mainittiin asioita, jotka kuuluivat ylaluokkiin tuotos (7

kertaa), prosessin sisalto (7 kertaa) ja prosessin aikatauluttaminen (5 kertaa). Resurssit

ja vastuut tiivistettiin kumpikin kahdesta vastauksesta.
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Kyselylomakkeen tulokset
Yhteenveto vastauksista (n=6)
Perehdytykselle annettu arvosana keskiarvo (ka) 8

Lomakekyselyn perustella voidaan perehdytyksen nykytilaa arvioida annetun keskiarvon
perusteella melko hyvéaksi. Vastaajien antamien arvosanojen keskiarvo oli 8. Perehdy-
tykselle oli mahdollista antaa arvosana yhden ja kymmenen valiltd. Arvosanan 7 frek-
venssi oli 3 ja arvosanojen 8, 9 ja 10 frekvenssi oli 1. Vastausten keskihajonta (s) oli 1,26

eli hajonta oli pienta.

Muut kyselylomakkeen kysymykset olivat avoimia kysymyksia. Perehdytyksen sisallésta
saatiin seka erilaisia vastauksia mutta my6s muutamia samankaltaisia vastauksia l6ytyi.
Kolme vastaajaa mainitsee saaneensa perehdytysta organisaatioon, jarjeston historiaan
ja yleisiin kaytantoihin. Yksi vastaaja koki, etta kaikki tarpeellinen on kerrottu. Yksi vas-
taaja mainitsi saaneensa perehdytysta vain omiin ty6tehtaviin ja yksi mainitsi saaneensa
perehdytysta tarkeimpiin asioihin. Kaikki vastaajat ovat siis saaneet perehdytysta ja
tassé kohtaa olisi ollut mielenkiintoista, jos olisin voinut tehd& pidemman kyselyn, jossa
olisin voinut kysyéa yksityiskohtaisemmin saadun perehdytyksen sisallosta.

Vastaajien toiveet perehdytyksen sisallosta erosivat myods osin toisistaan. Perehdytysta
olisi toivottu yleisista asioista, omasta tehtavasta, ohjelmistoista, piirin toiminnasta ja
muiden tytkavereiden tyotehtavistd. Kahdessa vastauksessa vastaajat kertoivat, ettei-

vat olisi toivoneet mitaéan lisattavan perehdytykseen.

Nelja vastaajaa ehdottaa, etta perehdytys pitdisi suunnitella ja organisoida paremmin.
Kaytannot tulisi olla kirjattuna ylds sellaiseen paikkaan, josta tyontekijat voisivat myo-
hemmin tarkistaa niita. Perehdytykseen olisi my6s varattava enemman aikaa. Kahden

vastaajan mielesta perehdytyksessa ei ole mitdan kehitettavaa.

Aivoriihityoskentelyn tulokset

Tyoskentelyn tuloksena sain 68 post it- lapulle kirjattua ajatusta perehdyttamisesta. La-

put liimattiin flappi-taululle kaikkien nahtaville.
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Kuva 1. Ryhmittelemattémat ideat.

Taman jalkeen lahdimme yhdessa miettimaén mitka ajatukset perehdyttamisesta kuului-
sivat saman alaotsikon alle. Kaytimme asioiden ryhmittelyyn ryhmittelykaaviota, saman-
kaltaisuuskaaviota (Affinity diagram). Affinity diagrammin tai ryhmittelykaavion avulla
ryhmitella&n aivoriihen tuotoksena tulleet idea, niin ettd niitéd on helpompi tyéstaa. Ryh-
mittely auttaa ryhman jaseniad ajattelemaan vapaammin ja kannustaa rikkomaan kom-
munikaatiossa olevia muureja. Ryhmittelyn avulla voidaan saada uusia ideoita yhdiste-
lemalla tuotettuja ideoita keskendan ja loytdmalla uusia ideoiden valisid merkityksia.
(Karjalainen 2007).

Paadyimme seuraavaan luokitteluun:

Taulukko 3. Ryhmitellyt ajatukset perehdyttdmisesta.

OTSIKKO OTSIKON ALLE KUULUVAT AJATUKSET
Tyo6tavat (14 mainintaa) Tyobaika ja sen seuranta

Tyobaika ja lomat

Ruokatauot

Tauko tarvittaessa

Miten ylityot ”puretaan”

Tyobaika (mainittu 2 kertaa)

Ty6ajat ja miten niitd noudatetaan
Ty6ajat — merkinta ja jaksotus
Ty6ajan joustomahdollisuudet
Lomat

Oma vastuu tydajasta ja sen hallinta

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sanna Kunnasvirta



32

Organisaatio (11 mainintaa)

Organisaatio (tyonkuvat, arvot, rutiinit, kdy-
tannot)

MLL perusinfo

Ettd muodostuisi kasitys tydpaikasta
Jarjeston arvot, toiminta, historia, big pic-
ture

Ekana paivana joku kertoo paljon asioita
Saannot ja ohjeet

Oikeudet

Oikeudet tyontekijana

Saannot ja ohjeet

Saannot yhteisdssa

Perehdytysohjelman kulku

Tyokaverit (9 mainintaa)

Kaikkien tyontekijoiden nakeminen
Tutustuminen taloon ja tyontekijoihin
TyOyhteisOn jasenet

Esimiehet

Kenelta kysya neuvoa

Kenelta kysya mitakin

Eri tiimit

Tyokaverit tutuksi

Luottamusmies tms.

Tyoviélineet (8 mainintaa)

Tyoviélineet olisivat kunnossa

Tyovélineet, ohjelmat, salasanat jne.
Tyovalineet ja sahkoiset jarjestelmat
Tarvikkeet ja laitteet

Laitteet joita tarvitaan, ajan mukaiset

Kansio, jossa tietoa => voi itse selailla

Ohjeet saatavilla, jotta voi palata niihin
Miten ja mihin ty6puhelinta saa/ei saa kayt-
taa

Ty6tehtdva (6 mainintaa)

Tyotehtava (mainittu 2 kertaa)
Omat tyotehtavat ja vastuut
Tyoyhteison tyotehtavat ja vastuut
Asema organisaatiossa
Toimenkuva -kirjallisena

Tyo6turvallisuus ja terveys (5 mainintaa)

Tyoympadristo, tilat ja turvallisuus
Tyoturvallisuus

Tyoterveys ja vakuutukset
Sairaspoissakdytannot (mainittu 2 kertaa)

Palkanmaksu (4 mainintaa)

Palkka ja korotukset

Palkkapaiva

Palkanmaksupaiva, ylityot ja lisat
Paikallisesti sovitut asiat (TES)

Fyysiset tilat (4 mainintaa)

Talon/Heidekenin info
Tilat, missa mitakin (mainittu 2 kertaa)
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Tydhuone, tyérauha

Kehittyminen (3 mainintaa) Lisakoulutukset
Lisakoulutusmahdollisuudet
Koulutusmahdollisuudet

Muuta (4 mainintaa) Rauhallisuus

Olo, etta valitetaan
Suunnitelmallisuutta
Selkeytta

Kuten taulukosta 3 ilmenee, eniten ajatuksia kirjattiin otsikon tydtavat alle (14 ajatusta),
organisaation alle tuli 11 ajatusta ja tyOkaverit alle tuli 9 ajatusta. Otsikon muuta alle

kirajttiin tyontekijoiden muita ajatuksia perehdyttamiseen liittyen.

r

Kuva 2. Ryhmitellyt ideat.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sanna Kunnasvirta



34

4 JOHTOPAATOKSET

4.1 Pohdinta ja kehittdmisehdotukset

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittda perehdytyksen nykytila ja miten sité voitaisiin ke-
hittdd Mannerheimin Lastensuojeluliiton Varsinais-Suomen piirissa. Tutkimusaineiston
perusteella selvisi, ettd perehdyttdmisen nykytila on melko hyva. Perehdytyksen kehitta-
miseksi saatiin useita ajatuksia. Erityisesti perehdyttdmisprosessin sisaltda ja aikataulu-
tusta toivottiin kehitettavan. Aineiston perusteella selvisi lisdksi se, etta seka tyontekijat

ettd esimiehet toivoivat perehdyttamisen tueksi kirjallista materiaalia.

Lomakekyselyn vastausten perusteella piirin perehdyttaminen sai yleisarvosanaksi kah-
deksan (8/10), joka edustaa hyvaa tasoa. Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan yksittai-
nen perehdyttamistilanne maaraa sen onko perehdytys hyvaa. Laadukas perehdyttami-
nen edellyttaa tiettyja rakenteita ja puitteita, mutta kuitenkin yksittdinen perehdyttamisti-
lanne maaraa sen miten perehdytys loppu viimein onnistuu. Yksittéainen perehdyttaja voi
siis vaikuttaa omalla toiminnallaan perehdytyksen onnistumiseen. (Kupias & Peltola
2009, 111).

Lomakehaastattelussa tyontekijat esittavat toiveen, ettd perehdyttdminen suunnitellaan
ja organisoidaan paremmin. Perehdyttdmisen onnistuminen nojaa sen organisointiin.
Yritykset voivat valita erilaisia tapoja organisoida perehdytys, mutta tarkeda on, ettd va-
littu tapa sopii yritykselle itselleen. Yrityksessa tarvitaan yhteinen kasitys siitd minkalai-
nen toimintatapa on yrityksen tavoitteita ajatellen paras. llman yhteistd keskustelua ja
perehdytyksen koordinointia, vaarana on paallekkaista tyota, kirjavia toimintatapoja ja
alueita joiden perehdyttdminen jaa tekemattéa kokonaan. (Kupias & Peltola 2009, 45-46.)
MLL:n Varsinais-Suomen piirilla on olemassa perehdyttamissuunnitelma. Suunnitelma
on kuitenkin vahaisessa kaytossa, kukaan lomakekyselyyn vastanneista viitannut ole-
massa olevaan suunnitelmaan. Ryhmahaastattelussa osa esimiehista olivat tietoisia
suunnitelman olemassa olosta ja osa kaytti suunnitelmaa tai suunnitelmasta muokattua
omaa suunnitelmaa. Olemassa olevaa perehdytyssuunnitelmaa ei ole paivitetty vuosiin,
vaikka nykyajan muuttuva tydelama vaatisi myds perehdytysprosessin kehittdmisen,
jotta perehdytys voitaisiin pitaa laadukkaana. (Joki 2018, 114, Eklund 2018, 31.) Eklun-
din (2018) mukaan usein perehdytysprosessia lAhdetdan rakentamaan jonkin olemassa

olevan suunnitelman pohjalta, jolloin tarke&& olisi pohtia mité asioita vanhasta asioista
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kannattaa ottaa mukaan ja miten paljon vanhan prosessi saattaa rajoittaa suunnitelman
muokkaamista. Aineiston mukaan piirin perehdyttdmisen kehittdmisessa tulee kiinnittaa
huomiota prosessin sisaltéon, aikataulutukseen, vastuuasioihin ja resursseihin. Nama
asiat on otettu huomioon taman opinnaytetydn tuotoksena tehdyssa uudistetussa pereh-
dyttdmissuunnitelmassa. Suunnitelman pohjaksi otettiin vanha, olemassa ollut perehdyt-
tamissuunnitelma, johon tehtiin melko paljon uudistuksia aineistosta saatujen ajatusten
mukaisesti. Uuden perehdytyssuunnitelman myéta perehdytysprosessi voidaan tuoda
nakyvammaksi myods tyontekijalle. Uuden tyontekijan on helpompi sitoutua prosessiin
kun han tietdd prosessin etenemisen ja hanelté vaaditut panostukset prosessin eri vai-
heissa. (Eklund 2018, 87.)

Keratyn aineiston perusteella perehdytysta hoitavat esimiehet kaipaavat sahkoista, kir-
jallista aineistoa perehdyttéamisen tueksi. Tamén saman toiveen esittivat osa tyonteki-
joista eli perehdytettavista. Heidankin toiveissaan oli kirjallinen materiaali perehtymisen
tueksi, johon olisi mahdollista myéhemmin palata. Toiveena olleesta perehdyttamisop-
paasta muokkautui tAman opinnaytetyon tekemisen aikana henkilostokasikirja, jonka te-
keminen aloitettiin marraskuussa 2019. Henkildstékasikirja on sdhkéisessd muodossa
oleva tietopankki, joka on laaja kuvaus piirista tydpaikkana, tydsuhteisiin, henkiléstdasi-
oihin ja k&ytannon tyohon liittyvistd ohjeistuksista. Henkilostokasikirjaan on pyritty ko-
koamaan kaikki tydsuhteeseen ja tyontekemiseen liittyvat ohjeistukset. Perehdyttamis-
suunnitelma ja tarkistuslista ovat osa tata henkilostokasikirjaa. Perehdyttamisen tarkis-
tuslista on koostettu teoriasta esille tullesita ajatuksista seké aivoriihitytskentelyn tuo-
toksista. Tarkistuslistassa on pyritty ottamaan huomioon tydntekijoiden ajatukset pereh-
dytyksen sisallosta. Tarkistuslista annetaan uudelle tyontekijalle tydsuhteen alussa pe-
rehdytyssuunnitelman ja henkildstokasikirjan lisaksi. Monet vastaavat tutkimukset pereh-
dytyksesté ovat paatyneet tulokseen, etta kirjallisessa muodossa oleva perehdytysma-
teriaali auttaa tydntekijaa tydtehtavien oppimisessa, kun siihen on mahdollista palata
my6hemmin tarvittaessa. (Rekola 2016, 58, Tapola 2019, 61-62, Merimaa 2015, 56.)

Ryhmahaastattelussa tuli ilmi myo6s se, etta perehdyttamisen toteutumista ja etenemista
ei seurata. Tama on siis puute, joka on korjattu uudessa perehdyttamissuunnitelmassa.
Perehdytyssuunnitelmaan sisaltyy perehdytyksen palautekeskustelulomake. Perehdy-
tyskeskustelut ovat tydnantajan ja uuden tyontekijan valisia ennalta sovittuja tapaamisia
perehdytyksen aikana. Tapaamisissa seurataan ja arvioidaan miten perehdytys on on-
nistunut ja miten se toimii kyseiselle tyontekijalle (Eklund 2018, 109-110). Alkuvaiheen

jalkeiset keskustelut esimiehen kanssa voivat tukea uuden tyontekijan itsendisyytta ja
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ideointia. Liséksi esimiehen kannattaa ty6suhteen alkuvaiheessa ja sen jalkeenkin olla
kiinnostunut tydntekijan kehittymisesta, haastaa hanta keskusteluun kyseenalaistamalla
ja toimimalla keskustelukumppanina. Esimiehen tulee muistaa, etta alaisten menestymi-
nen on hanen tehtavansa. Nain toimiessaan esimies sitouttaa tydntekijaa organisaa-
tioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 191-192.)

4.2 Tutkimuksen luotettavuus

Kvantitatiiviselle tutkimukselle on kiistattomat luotettavuustarkastelun tavat. Maaréllisen
tutkimuksen luotettavuutta (reliabialiteettia) mitattaessa tarkastellaan ovatko tutkimuk-
sen tulokset tarkkoja ja mittaustulokset toistettavia. Tutkimus on luotettava jos saman
tutkimuskohteen osalta tulokset ovat samat tutkijasta rijppumatta. Tutkimuksen pate-
vyytta (validiteetti) arvioitaessa pohditaan oliko valittu tutkimusmenetelméa kyvykas mit-
taamaan sitd mitd tutkimuksessa oli tarkoitus tutkia. Jotta tutkimusta voidaan pitaa pate-
vana, ei tutkimuksessa saa olla systemaattista virhetta. (Vilkka 2015.) Laadullisen tutki-
muksen oppaissa esitetyt luotettavuustarkastelut ovat varsin moninaisia ja eri asioita pai-
nottavia (Tuomi & Sarajarvi 2018). Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn hankkimaan
suppeasta asiasta paljon tietoa, pyritdan ymmartdmaan ilmiota ja tuottamaan uutta tie-
toa. Laadullisessa tutkimuksessa tutkija valitsee harkinnanvaraisesti naytteen, jota lah-
tee tutkimaan ja tutkija on usein lahella tutkittavia ja jopa osallistuu samaan toimintaan.
Nain ollen tutkija tekee ilmidsta tulkintoja, jolloin on tarkeaa, etta tutkimusprosessi ja tul-
kintojen perustelut on esitetty tarkasti, jotta lukija saattaa tehda johtopaatoksia tutkimuk-
sen luotettavuudesta. Taméan tutkimuksen osalta tutkimuksen prosessi ja tulkintojen pe-
rustelut on pyritty kuvaamaan mahdollisimman selkeasti. Aineiston kerddmisessa on
kaytetty useampaa aineistonkeruumenetelmad, jotta on saatu useampi eri nakdkulma
tutkittavaan asiaan. Kyse on triangulaatiosta, joka parantaa tutkimuksen luotettavuutta
(Moilanen, Ojasalo, Ritakoski 2015, 105). Merkille pantavaa on, ettd lomakekyselyyn
vastasi vain 6 tyontekijad, mika tuntuu pieneltd maaralta. Lomakekysely oli laadullinen
tutkimus ja kysymysten tarkoituksena oli saada syvallisempaa tietoa tutkittavasta asi-
asta. Lisaksi taman organisaation sisélta ei ollut tuona ajankohtana mahdollista saada
enempéad tutkimukseen sopivia henkil6ita, jotka olisivat tayttaneet tutkimukseen osallis-
tuvien kriteerit. Lomakekyselyyn valittiin osallistujiksi tydntekijoita, joiden téiden aloitus-

paivasta oli kulunut maksimissaan 1,5 vuotta.
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Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) mukaan tieteellinen tutkimus voi olla eetti-
sesti hyvaksyttavaa ja luotettavaa ja sen tulokset uskottavia vain, jos tutkimus on suori-
tettu hyvan tieteellisen kaytannon edellyttamalla tavalla. Hyvan tieteellisen kaytannén
lahtokohtia ovat tiedeyhteistn tunnustamat toimintatavat. Téllaisia toimintatapoja ovat
rehellisyys, yleinen huolellisuus ja tarkkuus tutkimustytssa, tulosten tallentamisessa ja
esittamisessa seka tutkimusten ja niiden tulosten arvioinnissa. Tassa opinnaytetydssani
olen pyrkinyt noudattamaan kaikkia naita toimintatapoja, jotta tdma tutkimus oli mahdol-
lisimman luotettava. Lahteiden valinnassa olen pyrkinyt monipuolisuuteen, mutta myoén-

nan, etta lAhdemateriaali olisi voinut olla uudempaa ja laajempaa.

4.3 Opinnaytetybn merkitys organisaatiolle

Opinnaytetyolle asetettu tavoite saavutettiin. Opinnaytetydprosessini tuloksena piirissa
on nyt kaytdssa uusi perehdyttamissuunnitelma, perehdyttdmisen tarkistuslista ja pereh-
dyttamisen palautekeskusteluun tarkoitettu ohjeistus. Aineiston innoittamana tein piirille
my0s séhkoisen ja varsin laajan henkilostokasikirjan, jonka yhtend osana perehdytta-
missuunnitelma aineistoineen on. Aineisto on saanut hyvan vastaanoton ja tyénantaja

on tyytyvainen kaikkiin taman tutkimuksen aikana tehtyihin tuotoksiin.

Perehdytyssuunnitelman valmistuminen ei ole pelkédstaan oma aikaansaannokseni. Olen
ottanut tydyhteisoni mukaan kehittelemaéan aineistoja. Perehdyttdmissuunnitelman
suunnittelemiseen otin mukaan kaikki organisaatiomme esimiestehtavissa olevat tyon-
tekijat, silla he tulevat olemaan jatkossakin ne henkil6t, jotka padasiassa perehdyttavat
uusia tyontekijoita. Esitin suunnittelupalaverissa aineistosta esiin nousseet toiveet. Kir-
jasimme ylos perehdyttdmissuunnitelman tavoitteet, jonka pohjalta tein ehdotuksen pe-
rehdyttamissuunnitelmasta ja perehdyttamisen tarkistuslistasta. Teimme viela tarvittavia
muutoksia ja lisayksid molempiin materiaaleihin, jonka jalkeen materiaali oli koko tyéyh-
teisolle esitettdvaksi. Perehdyttamissuunnitelma on tarkoitettu seka perehdyttajalle etta
uudelle tyontekijalle. Materiaali annetaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa myos
uudelle tydntekijalle, jotta uusi tydntekija itsekin tietdd mita héanelta odotetaan ja miten
prosessi etenee. Perehdyttdmisen tarkistuslista tulee olemaan tarkea materiaali pereh-
dyttamisen aikana, jota jokainen perehdyttgja on velvollinen tayttAmaan ja seuraamaan.
Tarkistuslistaan tulevat lopuksi sekd perehdyttajan etta perehdytettavan allekirjoitukset,
josta voidaan todeta kun perehdytys on hoidettu. Kaytdnnéssa perehdyttamissuunni-

telma otetaan esille rekrytoinnin paatyttya tai sen loppupuolella. Suunnitelma kaydaan
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l&pi uutta tyontekijad silmalla pitden, vastuut ja tehtavét jaetaan henkilostdosaston ja
esimiehen kesken. Harjoittelijoiden ja opiskelijoiden perehdyttdmiseen voidaan kayttaa

samaa perehdyttamissuunnitelmaa mutta paljon suppeampana.

Aineiston keruussa mieleenpainuvinta oli aivoriihitytskentelyn toteuttaminen. Aivorii-
heen osallistuneet tyontekijat olivat mielellaan mukana miettimassa perehdytyksen sisal-
téja ja voisivat varmasti lahtea mukaan jatkokehittelemaan perehdytysprosessia, esimer-
kiksi harjoittelijoille ja opiskelijoille tarkoitettua perehdytyssuunnitelmaa. Piirissa on vuo-
sittain useita kymmenia opiskelijoita ja harjoittelijoita eri pituisissa jaksoissa ja olisi piirin

kannalta tarpeellista suunnitella myds heille oma perehdytysohjelmansa.

Mielenkiinnolla odotamme piirissd seuraavaa uutta tyontekijaa, jonka kohdalla voimme
oikeasti testata miten suunnitelma ja materiaali toimivat kdytannossa. Olen tyytyvainen,
ettd vihdoinkin olemme saaneet perehdyttamiseen ja henkildstoon liittyvat materiaalit kir-
jalliseen ja sahkdiseen muotoon, jotka ovat vielapa loydettavissd yhdesta ja samasta

paikasta.
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Perehdyttamissuunnitelma

Tavoite
Uuden tyontekijan perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle perustiedot

e hdnen omasta tydstdan ja siihen liittyvista tavoitteista.

e tydsuhdeasioista ja johtamisesta.

e MLL:n Varsinais-Suomen piirin toiminnasta ja paamaarista.
e koko MLL:n toiminnasta ja paamaarista.

Laajuus

Uuden tyontekijan perehdytys koskee kaikkia piirin palvelukseen tulevia tyontekijoita. Perehdy-
tys suunnitellaan aina yksilollisesti jokaisen uuden tydntekijan kohdalla. Pidempien tydsuhtei-
den kohdalla perehdytys on laajempaa ja pidempikestoista kuin lyhyempien tydsuhteiden koh-
dalla. Perehdytysohjelmaa voidaan kayttda myos apuna harjoittelijoiden ja opiskelijoiden pereh-
dyttamisessa.

Vastuut

Perehdyttamisen toteuttamisesta vastaa tyontekijan esimies. Esimies voi delegoida osan pereh-
dyttamisesta toiselle tydntekijalle, mutta esimiehen vastuulla on seurata perehdyttamisen edis-
tymista. Perehdyttamisen tarkistuslistaan merkitdan perehdyttdmisen osa-alueiden vastuuhen-
kilot.

Uuden tyontekijan vastuulla on noudattaa perehdytysta koskevaa ohjeistusta. Tyontekijan toi-
votaan antavan palautetta perehdytyksen etenemisesta palautekeskusteluissa seka tarvittaessa
heti asioiden ilmaannuttua.

Toiminnan kuvaus

Tyosuhteen alkaessa tydntekijan esimies sopii perehdytysohjelman toteutuksesta ja aikatau-
lusta tyontekijan kanssa. Sovitut vastuu ja perehdyttdmisen ajankohdat merkitadan perehdytta-
misen tarkistuslistaan. Esimies antaa tyontekijalle tyohon perehtymista varten ainakin

- henkilostokasikirjan

- piirin toimintasuunnitelman

- piirin koulutuskalenterin

- seka muuta tarvittavaa materiaalia tydhon tutustumista varten

Perehdytysohjelman lapikdyminen kestdd tyontekijan tyotehtdvasta riippuen noin 1-3 kuu-

kautta. Seka tyontekija ettd esimies voivat seurata perehdytyksen toteutumista perehdytyksen
tarkistuslistan avulla.
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Perehdyttamissuunnitelman sisalto

Ennen tydsuhteen alkua
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Toimenpide

Tarkennus

Vastuuhenkilo

Rekrytointi

Hakuilmoitus

Haastattelut

Valinnan suorittaminen (tyovalio-
kunta/piirihallitus)

Valinnasta ilmoittaminen

Yhteydenotto uuteen tydnte-
kijaan

Soitto ennen toiden aloittamista
(edellisella viikolla)

Tyoyhteiso Uudesta tyontekijasta ilmoittami-
nen tp-palaverissa

Tyovalineet Tietokone
Puhelin

TyOpiste ja kalustus

Sahkodposti

Henkilokortti

Avain

Kayntikortit

Tydsopimus ja muut lomak-
keet

Tyosopimuksen allekirjoitukset

Tyotodistukset kokemuslisan laske-
mista varten

Tarvitaanko salassapito- ja vaitiolo-
velvollisuus -lomake, sivutoimilupa,
rikostaustaote?

Tyohontulotarkastus

Todistus tyokyvysta

Tyosopimuksen allekirjoitta-
minen

Ensimmaisena pdivana

Toimenpide

Tarkennus

Vastuuhenkild

Esimies ottaa uuden tyonte-
kijan vastaan

Alkukeskustelu, yhteinen lounas ja
iltapaivakahvi

TyOyhteis6on tutustuminen

kierros tyontekijoiden tydhuoneissa

MLL:n tilojen esittely

kierros MLL:n tiloissa

Tyosopimuksen allekirjoitta-
minen (ellei ole tehty jo)
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Ensimmaisina viikkoina
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Toimenpide

Tarkennus

Vastuuhenkilo

Tyotehtdvan lapikdayminen

Vastuut, velvollisuudet, tavoitteet

Perehdyttamissuunnitelman
esittely ja muokkaaminen yh-
dessa. Osa-alueiden aikatau-
luttaminen

Seurannasta sopiminen

Tutustuminen uuteen tyon-
tekijaan

Kokemus, osaaminen, odotukset

Talokierros

Tutustuminen koko Perhetaloon ja
sen toimintaan

Piirin toimintojen esittely (ly-
hyt esittely)

Sovittaan yhdessa vastuuhenkilon
kanssa

Henkilostokasikirjan esittely

Annetaan aikaa tutustua piirin ai-
neistoihin, myds toimintasuunnitel-
maan

Palkanmaksua varten tarvit-
tavien papereiden toimitta-
minen

1 kuukausi — 3 kuukautta

Toimenpide

Tarkennus

Vastuuhenkild

Perehdytys jatkuu

Perehdytyssuunnitelman ja tarkis-
tuslistan tarkastaminen

Perhetalo Heidekenin pelas-
tautumissuunnitelma

Toimiminen vaaratilanteissa, paloil-
moituksen tekeminen, alkusammu-
tus, kokoontumispaikka

Palautekeskustelu

Keskustelu perehdytyksen edistymi-
sesta ja sen sujumisesta

Tutustuminen piirihallituk-
seen
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Tarkistuslistan avulla voidaan seurata perehdytyksen edistymista ja sen avulla voidaan suunni-
tella perehdytyksen etenemista. Kun perehdytettava asia on opastettu, voidaan ko. kohtaan lait-
taa paivamaara tai rasti. Lopuksi tarkistuslista allekirjoitetaan ja molemmat osapuolet saavat
oman kappaleensa asiakirjasta.

Tarkistuslistan pohjana on tyontekijoiden aivoriihen tulokset (2.4.2019) seka Tyoturvallisuuskes-
kuksen tekema listaus perehdytettavista asioista (www.ttk.fi).

Organisaatio ja henkilosto Aikataulu Opastettu Tarkistettu
Piirin toiminta-ajatus

MLL:n arvot ja toimintaperiaat-
teet
Keskusjarjesto-piiri-paikallisyh-
distykset

Piirin organisaatio ja tiimit
Piirin toiminnot

Piirin henkildkunta
Yhteistoiminta- ja tyésuojeluor-
ganisaatio ja -henkilot

MLL:n historia

Piirihallitus ja toimikunnat

Tyopiste Aikataulu Opastettu Tarkistettu
Perhetalo Heideken
Pelastautumissuunnitelma
Talokierros

Talopalaverit

Talon halytykset

Tyoaika Aikataulu Opastettu Tarkistettu
Koeaika ja sen merkitys
Ty6ajat ja tydvuoroluettelo
Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut
poissaolot, poissaoloista sopi-
minen

Palkka-asiat Aikataulu Opastettu Tarkistettu
Palkka ja palkanmaksu
Loma-ajan palkka ja lomaraha
Sairausajan palkka

Verokortti

Kokemuslisat
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Turvallisuusasiat

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Tyoterveyshuolto

Ensiapukaappi

Tyotapaturma

Omaisuuden suojaus, vakivallan
uhkatilanne, toimintaohjeet

Menettelytavat muissa hairio- ja
poikkeustilanteissa

Tutustuminen omaan tydsken-
tely-ymparistéon

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Esimies, tyotoverit, heidan teh-
tavansa

Asiakkaat ja muut sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, henkilokunnan ti-
lat, avaimet

Siisteys, jarjestys

Varastot ja muut sailytystilat

Ymparistoasiat, jatehuolto

Oma tehtdva

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Omat tyotehtavat ja vastuualu-
eet, tyoohjeet

Oman tyon tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonai-
suuteen, yhteistyo

Yhteistyo paikallisyhdistysten
kanssa

Koneet, laitteet, ohjelmistot

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Kopiokoneen kaytto

Tiimityotilat, tiedostojen tallen-
nuspaikat, yhteiset tiedostot

Ty6ssa kaytettavien ohjelmisto-
jen kaytto

Puhelimen ja tietokoneen
kaytto (tyoasiat, yksityisasiat,
tietoturvallisuus)

Tyb6ergonomia

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Oikea tybasento

Taukojumppa, liikkuminen tyo-
ajalla
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Koulutus ja sisdinen tiedotta-
minen

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Perehdyttamisaineisto ja sen
kaytto

Palautekeskustelut esimiehen
kanssa (samalla perehdyttami-
sen arviointi)

Koulutusmahdollisuudet

Palaverit, tiedotteet

Lait, asetukset, ohjeet, TES

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat

Aikataulu

Opastettu

Tarkistettu

Harrastus- ja virkistysmahdolli-
suudet (Smartum)

Vapaa-ajan tapaturmavakuutus

Olemme kdyneet perehdytyksen soveltuvin osin lapi ja todenneet, etta kaikki kyseisen tydsuh-
teen osalta oleellisesti perehdytettavissa olevat asiat on kayty lapi ja tarkistettu.

Aika ja paikka

Perehdyttdjan allekirjoitus
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Palautekeskustelu perehdytyksen seurantaa varten

Palautekeskustelun tarkoituksena on antaa ja saada palautetta puolin ja toisin. Samalla on mah-
dollisuus oikoa perehdytyksen aikana tulleita vaaria tai virheellisia kasityksid. Taman keskustelun
perusteella on mahdollista jarjestaa lisdperehdytysta.

Palautekeskusteluja tulisi jarjestdd perehdytyksen aikana mahdollisuuksien mukaan ainakin
kaksi kertaa, joista toinen voi olla perehdytyksen loppukeskustelu.

Palautekeskustelussa tulee kdyda lapi seuraavat asiat

1. Perehdytyksen eteneminen
- onnistumiset
- haasteet
- seuraavat tavoitteet

2. Tyon sisalto ja tyossa viihtyminen
- miten tyoskentely on ldhtenyt kdyntiin?
- missa on vield opittavaa ja kehitettavaa?
- miten oppimista voitaisiin edistaa?

3. Vuorovaikutus ja verkostot
- vuorovaikutus esimiehen kanssa
- vuorovaikutus tydkavereiden kanssa
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4. Kehittdaminen
- palaute ja kehitysideat tyontekemiseen liittyen
- palaute ja kehitysideat perehdyttamiseen

Aika ja paikka

Perehdyttdjan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
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