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Tama opinnaytetyo kasittelee perehdytyksen tarkeytta opiskelijalle harjoittelussa. Opinnaytetyon
tavoitteena on luoda teorian ja kyselytutkimuksen pohjalta perehdytysopas harjoitteluun
suuntaaville opiskelijoille. Ty on tutkimuksellinen opinnaytetyd.

Perehdyttdminen on uuden tyéntekijan kouluttamista organisaatioon seka ty6tehtaviin ja se onkin
yksi tarkeimmisté tyopaikoilla toteutettavista koulutuksista. Opinnéytetydn teoriaosuus selvittéda
perehdytyksen maaritelman, merkityksen ja tavoitteet. Se ka&y myds lapi, millaisia
perehdyttdmisen toimintamalleja on olemassa, millainen on perehdytyksen prosessi, millaisia
vastuita perehdytyksestd on perehdyttgjalla seka perehdytettavalla ja lopuksi luo katsauksen
perehdytyksen lainsdadantoon. Lahteind on kaytetty perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta seka
verkkolahteita.

Kyselytutkimus tehtiin harjoittelun suorittaneille opiskelijoille. Tutkimuksen avulla selvitettiin,
millaista perehdytystda eri alojen opiskelijat olivat omassa harjoittelussaan saaneet.
Tutkimuksessa selvisi myos, milla tavoin opiskelijoiden mielesta perehdytysta voitaisiin parantaa,
jotta kehittyminen harjoittelun aikana maksimoitaisiin ja harjoittelusta saisi mahdollisimman paljon
hyotya irti tulevaisuuden tydelamaa ajatellen. Suurin osa opiskelijoista toivoi jatkuvampaa
perehdytysté lapi harjoittelun, joka huomioitiin perehdytysopasta luotaessa.

Teorian ja kyselytutkimuksen tulosten pohjalta koottiin perehdytysopas. Oppaaseen on koottu
kattavan perehdytyksen eri vaiheet. Tamén avulla perehdytysprosessi selkeytyy opiskelijalle ja
hanen on mahdollista seurata omaa perehdytysprosessiaan tydpaikalla. Perehdytysoppaan
tarkoituksena on olla avustamassa ja tukemassa opiskelijan kehittymista harjoittelussa ja sen
kayttd edesauttaa kakkien perehdytyksen osa-alueiden lapikayntia.

Perehdytysoppaasta tulevat hyétymaan harjoitteluun suuntaavien opiskelijoiden lisdksi myo6s
yritykset, joille opas toimii muistilistana perehdytysta suunniteltaessa ja toteuttaessa.
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THE IMPORTANCE OF ORIENTATION IN
STUDENT INTERNSHIP

The topic of this thesis is the importance of orientation in student internship. The goal is to create
an orientation guide to students based on the relevant theory and the conducted survey. This is
a research-based thesis.

Orientation refers to training a new employee to the organization and work tasks. It is one of the
most important training at the workplace. The theory section gives the definitions, meanings and
goals of the orientation. It also discusses what kind of orientation operating models exist, what is
orientation process, which are mentor’s or new employee’s responsibilities and finally looks into
the legislation of orientation. As a source of the theory relevant printed and web literature was
used.

A survey was made targeted for students who have already done their internship. With the help
of the survey it was found out what kind of orientation students of different study program have
received in their internship. The survey also found out how students think the organizations could
improve their orientation to students so that they would get the most advantage of the internship
for their future job. Almost every student hoped that the orientation would continue through the
whole internship. This was taken into account while compiling the orientation guide.

Based on the theory and the result of the survey the orientation guide was compiled. The guide
describes the different points of orientation. This clarifies the process of orientation to student and
it easy for the student to follow his/her orientation process at the workplace. The meaning of this
orientation guide is to help and support student in his/her career development at the internship
and using this guide helps the orientation process.

The orientation guide can also be helpful for organizations when the guide acts as a checklist
when planning and implementing the orientation.
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1 JOHDANTO

Uuden tydntekijan aloittaessa yrityksessa nousee esiin kouluttamisen ja valmentamisen
tarve. Téata alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittamista kutsutaan perehdyttamiseksi. (Kupias
& Peltola 2009, 9.) Sen merkitys tyémotivaatioon, tydturvallisuuteen, tydyhteison kaikin-
puoliseen tydhyvinvointiin seka tyon tuloksiin on kiistaton (Tyoturvallisuuskeskus 2014,
56). TyoOharjoitteluun tuleva opiskelija tulee perehdyttdd samalla tavalla kuin kuka ta-
hansa uusi tyontekija. Opiskelijan perehdyttdmisesséa kannattaakin hyédyntaa tydpaikan
omia perehdyttamiskaytantoja ja olemassa olevia materiaaleja. Perehdyttdmisessa tulee
kuitenkin huomioida harjoittelujakson pituus ja perehdytyksen laajuus tulee suunnitella

sen mukaisesti. (Etela-Savon ammattiopisto.)

Opinnaytetydémme tavoitteena on luoda perehdytysopas harjoittelun suuntaaville opiske-
lijoille. Tallaisia oppaita on tehty paljon yrityksille, mutta me halusimme luoda oppaan
juuri opiskelijoille. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla avustamassa ja tukemassa
opiskelijan kehittymista harjoittelussa ja sen kayttd edesauttaa kakkien perehdytyksen

osa-alueiden lapikayntia.

Opinnaytetydmme alkaa teoriaosuudella, jossa avaamme perehdytyksen maaritelmaa,
merkitysta seké tavoitteita. Jatkamme kertomalla perehdytyksen erilaisista toimintamal-
leista seka kuvaamme perehdytysprosessin vaiheita. Kdymme viel& I&pi perehdyttajan
seka perehdytettavan vastuita ja perehdyttdmisen lainsdadannon. Teoria osuuden tar-

koitus on olla pohjana tutkimuksen tekemiselle ja oppaan rakentamiselle.

Opinnaytetydn tutkimusosuuden suoritimme kyselyna harjoittelun suorittaneille opiskeli-
joille. Tutkimusosiossa analysoimme kyselymme tuloksia ja teemme sen pohjalta johto-
paatoksia. Saimme tutkimuksen avulla selville opiskelijoiden ndkékulman perehdytyksen

merkityksesta harjoittelussa kehittymisen kannalta.

Opinnaytetydn tuotoksena kokosimme perehdytysoppaan (Liite 1) teorian ja kyselytutki-
muksen perusteella. Halusimme luoda oppaan, josta hyotyisi mahdollisimman moni eri
alan opiskelija. Oppaan kaytto tehostaa opiskelijan kehittymistd, kun kaikki kattavan pe-
rehdytyksen osa-alueet huomioidaan harjoittelun kuluessa. TAman liséksi yritykset voi-
vat my6s hyddyntaa opasta harjoittelijan perehdytyksen suunnittelussa. Uskomme, etté

tulevaisuudessa opinnaytetydstamme on apua harjoitteluun suuntaaville opiskelijoille.
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2 PEREHDYTTAMINEN

The beginning is the most important part of the work.

-Plato

2.1 Perehdytyksen méaaritelma, merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdminen on uuden tyontekijan kouluttamista organisaatioon seka tyotehtaviin ja
se onkin yksi tarkeimmisté tyopaikoilla toteutettavista koulutuksista. Sen merkitys ty6-
motivaatioon, tyoturvallisuuteen, tydyhteison kaikinpuoliseen tydhyvinvointiin seka tyon
tuloksiin on kiistaton. Perehdyttaminen on monivaiheinen oppimistapahtuma, jossa ta-
voitteena on ymmartaa tyon tavoitteet seka organisaation toiminta, selkeyttaa omat vel-
vollisuudet ja vastuut seka luoda sisainen malli, jonka varassa voi suoriutua tydtehta-
vista. TyOpaikalla perehdyttdmiseen osallistuu usein monia henkil6ita ja yhteistyd seka
tiedonkulku heidan kesken on valttamatontd perehdytyksen onnistumisen kannalta.
(Tyoturvallisuuskeskus 2014, 56-59.)

Perehdyttamisesta ei hyddy yksinaan uusi tyontekija vaan siitéa hyotyy myos koko tyéor-
ganisaatio. Hyotyja voidaan tarkastella kolmesta eri ndkdkulmasta. Hyotyjen jakaminen
eri n&kokulmiin ei normaalisti ole tarpeellista, koska hyddythé&n ovat yhteisia kaikille.
Tassa tarkoituksena on ennemminkin saatavien hyotyjen moninaisuuden korostaminen,
joten ne on helpompi jakaa kolmeen eri ndkékulmaan, joita ovat tydntekijan-, esimiehen-

seka tyopaikan hyodyt. (Tyoturvallisuuskeskus 2014, 56-57.)

Uusi tyontekija hyotyy perehdyttamisesta, koska sen avulla epavarmuus ja sen aiheut-
tama jannitys tyotehtavia ja tydyhteiséa kohtaan vahenee. Perehdyttaminen luo var-
muutta ja itseluottamusta tydtehtéavia kohtaan ja sen avulla myds sopeutuminen tydyh-
teis66n helpottuu. Perehdyttdmisen ansiosta ty6 on alusta asti sujuvampaa, kun ty6 opi-
taan tekemaan heti oikein. Tyodntekijan mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan kas-
vaa perehdytyksen myota, seké tekijan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille. Pe-
rehdytyksen avulla laatutavoitteet sekd normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin.
Uuden tyontekijan hyddyt ovat siis mittavat hyvan perehdytyksen ansiosta. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2014, 56-57.)
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Esimies hyotyy perehdyttdmisestd, koska sen avulla tulokas opitaan tuntemaan nope-
ammin ja paremmin, joten tydyhteison toiminta ei koe niin suurta murrosta ja nain luo-
daan perusta hyvélle yhteistydhengelle ja tyOyhteisdlle. Taméan lisaksi tybongelmien rat-
kaisemin helpottuu, joten esimiehen aikaa sdastyy vastaisuudessa. (Tyo6turvallisuuskes-
kus 2014, 56-57.)

Tyo6paikka hy6tyy uuden tydntekijan perehdytyksesta, koska tydntekija oppii nopeammin
tydtehtavansa ja nain tyon tulos ja laatu paranevat sen avulla. Tydntekijan asenne tyo-
paikkaa ja tyotd kohtaan muodostuu mydnteiseksi, joka vaikuttaa tydmotivaatioon posi-
tiivisesti. Virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vdhemman ja havikin maara on
vahaisempi hyvan perehdytyksen ansiosta. Tydntekijan poissaolot vahenevat ja vaihtu-
vuus pienenee seka tyodvalineiden ja kalustojen huolto helpottuu ja muodostaa kustan-
nussaastoja. Naiden lisaksi raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaén jarkevasti. Hyvin hoi-
dettu perehdyttaminen parantaa yrityskuvaa, sitouttaa yrityksen tyontekijoitd seka edis-

taa yrityksen haluttavuutta tydmarkkinoilla. (Ty6turvallisuuskeskus 2014, 56-57.)

2.2 Perehdyttamisen toimintamallit

Perehdyttamisen voi jakaa viiteen erilaiseen toimintamalliin, vaikka todellisuudessa pe-
rehdyttdmiselle on yhtd monta toimintamallia kuin on tekijoitakin ja eri mallit sekoittuvat

kesken&an.
Vierihoitoperehdyttdminen

Ensimmainen toimintamalli on vierihoitoperehdyttdminen. Vierihoidossa tulokas oppii
seuraamalla kokeneemman tyontekijan tyoskentelya ja kyselemalla hénelta. Esimies tai
perehdyttajaksi valittu henkil® ottaa uuden tydntekijan ohjaukseensa ja tyon ohessa han
kertoo uudelle tydntekijalle yrityksesta, tydyhteisosta ja tyotehtavista. Tarkoituksena on,
ettd perehdyttaminen etenee tydn ohessa. Vierihoito mahdollistaa jokaisen tulokkaan
yksil6llisen perehdyttamisen, mutta perehdyttajalle tama perehdytysmalli voi olla stres-
saavaa. Vierihoitoperehdyttamisessa on mahdollisuus onnistuneeseen perehdytykseen,
kun perehdyttgja on kiinnostunut ja motivoiva. Toisaalta jos perehdyttdja ei ole kiinnos-
tunut tai motivoiva, voi perehdyttaminen jAdda vajavaiseksi. Koko perehdytysprosessi on
siis yhden henkilon varassa ja sen takia hanen taitonsa ja ajankayttonsa korostuvat tdsséa

mallissa. Perehdyttdjan tulee osata hahmottaa organisaation seka yksilon tarpeet, pyr-
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kiakseen mahdollisimman tehokkaaseen vierihoitoperehdytykseen. Parhaimmillaan vie-
rihoito on osana kaikkia perehdyttamisen toimintamalleja, mutta p&éasiassa pienem-

missa yrityksissa se on vallitseva malli. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)
Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttaminen on toimintamalli, jota kaytetaén, kun yritys haluaa yhtenaistaa ja
tehostaa perehdyttédmista kaikissa organisaation eri osissa. Siind luodaan tietynlaisia toi-
mintamalleja ja materiaaleja tukemaan yksittaisia perehdyttajia. Naihin materiaaleihin lu-
keutuvat perehdyttdmisohjelmat, perehdyttdjien muistilistat, tulokasoppaat ja ennalta
maaritetyt minimivaatimukset. Malliperehdyttamisesséa perehdyttamiseen liittyvaa tyota
jaetaan eri tahoille organisaatiossa. Henkilostbosasto ottaa suurimman vastuun organi-
saatioon perehdyttamisesta ja sen kehittdmisesta. Itse tydtehtavaan ja omaan tiimiin pe-
rehdyttdminen ja& kuitenkin aina oman yksikon tehtavaksi. Mitd isompi yritys on, sita
useammin naista yhtenaisen perehdyttamisen malleista on hyotya perehdytyksen suun-
nittelussa. Vaarana kuitenkin on, etta perehdyttaja keskittyy liian suuriin linjoihin eika
paneudu riittavasti itse tydtehtavaan. Pelkka hieno malli ei takaa onnistunutta perehdyt-
tamistd. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttaminen

Tarve laatuperehdyttamiselle tulee esille, kun perehdyttamisesta on tullut liian keskus-
johtoista ja valmiit mallit eivat enda vastaa perehdytyksen tarpeita. Talloin on aika siirtda
perehdyttamisen jarjestaminen ja kehittaminen takaisin tydyksikdille itselleen, jotka voi-
vat kehittaa laadukasta perehdyttamista juuri heidan tarpeilleen. Lahtokohtana tasséa on
jatkuva perehdyttamisen laadun kehittdminen, jonka vuoksi téta toimintamallia kutsutaan
laatuperehdyttamiseksi. Kun vastuu perehdyttdmisesta siirretdén tiimeille, tulee tiimin
valita kuka tai ketka ottavat siitd vastuun. Pahimmassa tapauksessa vaaraksi muodos-
tuu, ettei vastuuta perehdyttamisesta ole loppupeleissa kenelldkaan. Esimies voi ottaa
yksin vastuun omassa tiimissa tapahtuvasta perehdyttamisesta tai han voi jakaa sen
tydntekijoiden kanssa. Tarkeinta on kuitenkin, etta tydyksikdt mieltéavat perehdyttamisen
prosessina ja ovat halukkaita kehittAmaan tata jatkuvasti. Laatuperehdyttamisessa pro-
sessin pitaa olla hyvin kuvattu ja sen etenemisté on seurattava, jotta sitd voidaan kehittaa
jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

R&ataloity perehdyttdminen

R&ataloity perehdyttdminen on toimintamalli, jossa perehdyttamiseen liittyvat palvelut tai

tuotteet moduloidaan ja niisté rakennetaan jokaisen uuden tyontekijan yksilollisia tarpeita

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Emma Hurttila ja Roosa Oksanen



vastaava kokonaisuus. Raatal6idyssa perehdyttamisessé joku henkild tai taho toimii pe-
rehdyttdmisen keskusyksikkona eli uuden tyontekijan kokonaisperehdyttamisen koordi-
noijana. Koordinoijan yksi tarkeimmisté tehtavista on kytkeé eri moduulien perehdyttgjat
tulokkaan perehdyttdmisohjelmaan. Perehdyttamisohjelman parhaita puolia on se, etta
se ei ole valmis konsepti vaan siina kaydaan jokaisen uuden tyontekijan kanssa lapi ha-
nen osaamisensa ja tarpeensa ja niiden pohjalta luodaan perehdyttdmissuunnitelma.
Perehtyminen tapahtuu siis uuden tyontekijan toiveiden mukaisesti, joka taas vahvistaa
hanen sitoutumista tydtehtavaan. Vaarana tassa toimintamallissa on, etta jos uusi tyon-
tekija ei sitoudu perehdyttdmiseen, menee vaivaa nahty raataléinti hukkaan. (Kupias &
Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen

Dialoginen perehdyttamisen toimintamalli ei sovi tarkkaan maariteltyyn tyotehtavaan.
Tata toimintamallia kdytetdén, kun uusi tyontekija tulee yritykseen ja hanen tyétehta-
vansa ei ole selkd vaan se muokkautuu tekijan kokemuksen perusteella. Tallaisessa ti-
lanteessa on tarkoitus, etta tulokas tuo mukanaan yritykseen jotain uutta ja yritys tarjoaa
vastavuoroisesti tyontekijalle jotain vanhaa, kuten yrityksen tavat ja arvot. Tamé on pe-
rehdyttamista tydyhteison ja uuden tydntekijan yhteiskeskusteluna ja siina on tavoitteen
molempien oppiminen ja kehittyminen prosessin kuluessa. Naissa tilanteissa perehdyt-
taminen tulee suunnitella tulokkaan kanssa yhdessa ja itse perehdyttamisessa pitaa hyo-
dyntaa uuden tydntekijan asiantuntemusta ja antaa hanelle vastuuta oman perehdytta-
misen suunnittelusta ja toteutuksesta. Dialogisessa perehdyttamisessa voidaan ajatella
perehtymisen ja oppimisen olevan koko yrityksen toimintatapa ja etta kaikki sen verkossa
toimivat osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41-
42.)

2.3 Perehdyttamisen prosessi

Perehdyttdmisen prosessi tulee aina aloittaa perehdyttdmisen suunnittelusta. Suunnit-
telu on onnistuneen perehdyttamisen pohja. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon doku-
mentointi ja jatkuvan kehittymisen ja valmentautumisen hakeminen. Perehdyttdmista
suunniteltaessa on myds huomioitava opastajien kouluttaminen ja aineistot. Pyrittaessa
mahdollisimman kattavaan ja onnistuneeseen perehdyttamiseen, perehdyttdjan kannat-

taa hyddyntaa apuna yrityksen esitteita ja toimintaan liittyvaa materiaalia. (Kupias & Pel-
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tola 2009, 102-103.) Kun yritys hoitaa perehdyttamisen hyvin, perehdytettavélle ja yrityk-
sen asiakkaille muodostuu myonteinen kuva yrityksesta ja sen toiminnasta (TTK 2. 2009,
4).

Ennen rekrytointia

Perehdytys aloitetaan yrityksessa jo ennen rekrytointia, kun pohditaan tulevan tydtehta-
van vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista. Rekrytoinnissa voi olla heti alkuun selkeéat raa-
mit siitd, millaisia vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista omaavaa henkil6a tehtavaan hae-
taan. Toisinaan yritys hakee "hyvaa tyyppia” tadydentamaan taméan hetkista organisaa-
tiota, jolloin raameja ei ole etukateen suunniteltu niin tarkasti. Naméa paatokset vaikutta-
vat tulevan perehdyttdmisen painopisteeseen. Rekrytointi vaihe on tarkeé osa perehdy-
tysprosessia, koska silloin hakijalle kerrotaan yrityksen, tehtavan ja tydyhteison erityis-
piirteista ja vaatimuksista. Tasséa vaiheessa rekrytoijat haluavat saada selville myés ha-
kijoiden ndkemyksid, potentiaalia, ajatuksia ja osaamista. Naiden tietojen avulla pysty-
taan karsimaan hakijoista parhaiten tehtavaan soveltuvat. Jo haastatteluvaiheessa aloi-
tetaan uuden tyontekijdn osaamisen kehittdminen tyttehtavaa kohtaan. (Kupias & Pel-
tola 2009, 102-103.)

Ennen toiden alkua

Yrityksen kannalta tilanne on hyva, kun ty6tehtavaan valittu henkilé on tiedossa, jolloin
he voivat ruveta kohdentamaan perehdytysté juuri hanelle sopivaksi. Jos tulokas pereh-
dytetaan tiettyyn tehtavaén, perehdytyksen painopiste on tehtavan vaatimuksissa ja nii-
hin perehdyttdmisessa eli sopeutuvassa perehdytyksessa. Uuden henkilon tullessa tay-
dentdmé&an osaamista organisaatiossa, perehdytys toteutetaan dialogisen toimintamallin
mukaisesti. Oli sitten kyseessa kumpi vain edella mainituista perehdytysmalleista tai jo-
kin muu malli, tulee silti jarjestaa perus perehdytys jokaisen tydsuhteen alussa. Siina
kaydaan lapi tydsuhteen alkuun liittyvat kaytannon asiat, kuten tydyhteisdn pelisaannot,
tydkavereihin tutustuminen, organisaation arvot, strategiat ja pelisdannot. Hyvaa olisi
myds, etta ennen kuin uusi tyéntekija saapuu tydpaikalle, perehdyttaja ottaisi haneen
yhteytta ja kerdisi alustavasti tietoja perehdytyssuunnitelman laatimiseen. Yhteydenotto
on myos uuden tydntekijan kannalta merkittéva asia, koska silloin han voi kysya itselleen
epaselviksi jaaneitd asioita perehdyttgjalta. Tallainen yhteydenotto pohjustaa tydntekijaa
ensimmaiseen tyopaivaan ja hanen on helpompi saapua uuteen tydymparistoon. (Ku-
pias & Peltola 2009, 103.)
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Ensimmainen ty6paiva

Uuden tydntekijan saapuessa ensimmaisena paivana uudelle tydpaikalle, tulee hanen
vastaanottoon kiinnittd& huomiota, koska silloin uusi tydntekija saa ensivaikutelman koko
tyoyhteisdsta. Hyva ja mukava ensivaikutelma pohjustaa tydntekijdn motivaatiota, joka
on tarkeda jatkon kannalta. Huonoa ensivaikutelmaa on vaikea paikata jalkikateen. Vas-
taanotossa tarkeinté on, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi tydyhteisoon.
Hyva vastaanotto on esimerkiksi rauhallinen ja ystavallinen kahvituokio heti tyopaivan
alussa. Koko tydyhteison tulisi varata siihen hetki aikaa aamustaan, jolloin uusi tydntekija
paasisi heti tutustumaan kollegoihinsa. (Kupias & Peltola 2009, 102-104.)

Alla olevassa tekstissa presidentti Obama kertoo hdnen ensimmaista tyopaivastaan ja
kuinka hanet otettiin uudessa tydpaikassa vastaan. Tama on yksi hyva esimerkki ensim-
maisen tyopaivan vastaanotosta. Yrityksessa hanet otti vastaan hanen tuleva puolisonsa
Michelle.

” | don’t remember the details of that first conversation with Michelle, | remember that
she was tall — almost my height in heels — and lovely, with a friendly, professional man-
ner, that matched her tailored suit and blouse. She explained how work was assigned at
the firm, thenature of the various practice groups and how to log our billable hours. After
showing me my office and giving me a tour of the library, she handed me off to one of
the partners and told me that she would meet me for lunch.” (Obama 2006.) (Kupias &
Peltola 2009, 104.)

Tyontekijan ensimmaisena tydpaivana tulisi hoitaa kaikki oleelliset kdytannon asiat, ku-
ten avaimien luovuttaminen, kulkuluvat sek& muut tarkeat tyon aloittamista helpottavat
toimenpiteet. Yleisesti hyva tapa on esitella tulokkaalle hanen tyopisteensd, lahimmat
tyotoverit seka tyo ja oleskelutilat. Ensimmaisena paivana on myos hyva kayda lapi itse
tyohan liittyvid asioita. Tarkeaté on, ettd uudella tydntekijalla on tarpeeksi tekemista en-
simmaisena paivana. Tietoa ei saa tulla liian paljon ensimmaisena paivana, koska sita

kaikkea ei pysty omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)
Ensimmainen tyodviikko

Ensimmaisen viikon aikana on hyva paastaa uusi tyontekija tyon pariin. Tata edesauttaa

tydyhteisdon ja organisaatioon tutustuminen sek& kokonaiskuvan saaminen tyotehta-
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vastd. Parhaimmassa tapauksessa uudelle tyontekijélle luotaisiin niin kutsuttu ensiapu-
pakkaus ensimmaista viikkoa ja perehdytysjaksoa ajatellen. Pakkaus sisaltaisi tarvittavia
tietoja, vinkkeja ja esimerkkeja erilaisista tyotilanteista joita uusi tyontekija voi tydssaan
kohdata. Perehdyttajan kannattaa jo alussa neuvoa uutta tyontekijad mistéa han voi 16y-
taa lisatietoa ja informaatiota tarvittaessa. Uuden tyontekijan kannattaa myds itse olla
aktiivinen ja ottaa asioista selvaa seka hyddyntaa kollegoiden tietotaitoa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 105-106.)

Mahdollisimman pian aloittamisesta tai ensimmaisen tydviikon aikana tulisi uuden tyon-
tekijan tavata myds esimiehensa. Esimiehen ja tyontekijan tulee keskustella henkilékoh-
taisista seka yrityskohtaisista tavoitteista ja tydtehtavista siten, etta heille muodostuu yh-
teisymmarrys. Perehdyttdjan on tarkeda seurata perehdytettavaa tydossa ensimmaisen
viikon ajan. Siten han pystyy selvittamaan uuden henkilén osaamista ja kokemuksia, joi-
den pohjalta voidaan yhdessa tasmentéé perehdytyssuunnitelmaa tarpeita vastaavaksi.
(Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen viikon lopussa olisi hyva kayda perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla
palautekeskustelu koskien perehtymista ja perehdyttdmisen prosessia. Taman lisaksi
keskustelussa tulisi kayda lapi mihin asioihin tulisi perehdytyksessa keskittya enemman
ja mihin vahemman. Ensimmaisen tydviikon perehdytysohjelma on helposti liian tiivis ja
silloin perehdyttajan tulee muistaa, etta jokainen henkild pystyy omaksumaan eri maaran
samassa ajassa. Ensimmaisen viikon perehdytyksessa tulisi keskittya enemman koko-
naisuuksien hahmottamiseen kuin pieniin yksityiskohtiin. Hyva mittari sille, etta pereh-
dyttamisohjelma on liian tiivis ensimmaisella viikolla, on tilanne jossa uusi tyontekija ei

kerkea tekeméaéan ollenkaan oman vastuualueen téita. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)
Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen tydviikon jalkeen tarkoituksena on, etta uusi tyontekija paasee kiinni tyo-
tehtavaansa tuottavasti seka sisalle tydyhteis6on. Saatuaan ymmarryksen uusista tyo-
tehtavista, kannattaisi uuden tydntekijan tuoda esille omia nakemyksiaan niista. Par-
haimmillaan n&kemykset johtaisivat uusien ja tehokkaampien toimintatapojen kehittami-
seen. Esimiehen ja muun tydyhteison tulee olla vastaanottavaisia ja ottaa kehittamis-
ideat positiivisina ehdotuksina vastaan ja valttaa kritisointia. (Kupias & Peltola 2009, 106-
107.)
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Perehdyttajan olisi hyva olla miettinyt perehdytyssuunnitelman jatkuvan pidemmalle kuin
vain ensimmaisen viikon ajan. Kuitenkin usein tassa kohtaa paavastuu perehdyttami-
sesta siirtyy perehdytettavalle itselleen. Kun uusi tydntekija on tydskennellyt kuukauden
tai pari olisi hyva kayda palautekeskustelu perehdyttdjan kanssa, jossa arvioidaan pe-
rehdyttamistd, ettd perehtymista. Talla palautekeskustelulla varmistetaan, etta tulok-
kaalla on yrityksen puolesta mahdollisuudet onnistua omassa tydtehtavassaan. Myos
perehdytettavan kannalta tdméa keskustelu on tarked, koska silloin hanen on mahdollista
saada palautetta omasta toiminnastaan ja tarvittaessa muuttaa sitd ennen koeajan paat-
tymista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koeajan kuluessa

Koeaika on yleisesti nelja kuukautta, mutta perehdyttdmisprosessi on usein sita lyhy-
empi. Koeajan tavoitteena on antaa tydntekijalle mahdollisuus paastd mahdollisimman
hyvin tydssaan alkuun. Koeajan kuluessa tyontekijan tulee selviytya tyotehtavistaan it-
sendisesti ja hanen tulee osata hankkia itsenéisesti lisda tietoa tydstaan. Ennen kuin
tyontekijan koeaika paattyy, tulee esimiehen kdyda hanen kanssaan keskustelu liittyen
koeaikaan. Tassa keskustelussa kaydaan lapi perehdyttamista seké sen onnistumista ja
jatkon kannalta mahdollista tarvetta perehdyttamiselle. Talléin on hyva punnita rekrytoin-
nin onnistumista ja tyésuhteen jatkumista. Monissa tydtehtavissa perehdytys jatkuu pi-
dempaéan kuin nelja kuukautta. Perehdyttdmisen pituus tuleekin suunnitella tarpeen mu-
kaan riittavan pitkaksi. Tarkeinta on, ettd perehtyja saa hyvan alun tydlleen. (Kupias &
Peltola 2009, 109.)

Tydsuhteen loppuessa

Perehdyttdminen voi huonoimmassa tapauksessa pdaattya tydntekijan irtisanoutumi-
seen. Tyontekijan l&ht6 voi olla hyvinkin nopea irtisanomisperusteesta tai koeaikapu-
rusta johtuen. Se voi olla my6s etukateen tiedossa oleva tapahtuma, kun kyseessa on
tydharjoittelu tai maaraaikainen tydsuhde. Lahteva tydntekija on oppinut jo jonkin verran
yrityksestd ja tyOtehtavista, joten on jarkeen kayvaa, ettd hdnen kanssaan kaydaan lah-
tokeskustelu tydsuhteen paattyessa. Tassa keskustelussa tulisi kysyd myos perehdytta-
misen onnistumisesta ja kehitysideoista. N&in yritys voi kehittaa toimintaansa parem-
paan suuntaan. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)
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2.4 Perehdyttaja

Tydnantajan on lain nimissé huolehdittava uuden tyontekijan perehdyttamisesta. L&hin
esimies on usein vastuussa perehdyttamisen suunnittelu- ja toteuttamisvaiheesta. Esi-
mies ei valttamatta hallitse tybtehtéavid, jotka uudelle tyontekijalle tulisi opastaa, joten on
jarkevaa, ettd perehdytyksen suorittavat esimiehen lisdksi tyotoverit yndessa suunnitel-
man mukaisesti. Usein on myds tarpeellista nimeté tulokkaalle ty6tovereista tutor/kummi,
jonka puoleen uusi tyontekija voi kysymyksineen k&antya. Tietysti koko tyoyhteisé myos
tukee omalta osaltaan perehdytysta, vaikka kaikkia ei perehdyttajiksi olisikaan nimetty.
Viime kéadessa esimiehellad on kuitenkin vastuu perehdytyksen asianmukaisuudesta. Esi-
miehen tulee myds valmentaa tydyhteis6d uuden tydntekijan tulosta. Hanen tulee kertoa
tyotovereille uudesta tyontekijasta tai harjoittelijasta ja varmistaa siltakin osin perehdy-
tyksen toteutumisen. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 58-59.)

Perehdyttdjan tehtavand on antaa ymmarrettavia ohjeita tydtehtavien suorittamiseksi,
ohjata tekem&an tuottavaa ja laadukasta tyota seka ohjata kayttdmaan oikeita ja turval-
lisia tydmenetelmia. Naiden liséksi hanen tulee kannustaa tyontekijaa itsendiseen tie-
donhankintaan sek& ongelmanratkaisuun. Tarkeaéa on myos antaa niin rakentavaa kuin
positiivista palautetta tydsta. Hyva perehdyttdja on ammattitaitoinen ja motivoitunut kou-
luttamaan uutta tyontekijad. Han myds tiedostaa, etté ihmiset ovat erilaisia ja oppivat eri
menetelmilla eri ajassa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 12.) Hyvalla perehdyttgjalla
on hyvat ohjaajan taidot ja han tukee perehdytettavan oppimista ja osaamisen kehitty-
mista omilla toimillaan (Kupias & Peltola 2009, 111).

2.5 Perehdytettava

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myds uudella tyontekijalla itselladan. Oma ak-
tiivisuus on avainasemassa perehdytyksen onnistumisen kannalta. Perehdytettavéan tu-
lee ottaa omatoimisesti selvaa asioista eik& vain olettaa, etté kaikki tarvittava tieto ker-
rotaan héanelle, vaan hénen tulee aktiivisesti selvittda toimintamalleja. Kysymalla apua
ennen toimimista, voidaan valttaa turhien virheiden tekoa ja samalla siitd oppii oikean
ty6tavan, miten toimia vastaavanlaisissa tilanteessa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007,
13)

Perehdytettavan tulee myods seurata omaa oppimistaan ja ryhtyd mahdollisiin toimenpi-

teisiin, itsensa kehittamiseksi. Kannattaa myds muistaa, etta uuteen tydyhteisdéon tuleva
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henkild voi tuntea jannitysté ja jopa pelkoa, jotka voivat vaikeuttavat oppimista. Lisaksi
vaarin omaksuttu ajattelu- tai tydtapa saattaa jopa estaa uuden oppimisen. Pelkk& koke-
mus ja tekeminenkaan eivat aina riitd uuden oppimiselle. Monia kasitteita ja uusia asioita
ymmarramme vasta, kun keskustelemme niista kollegoiden kanssa. (Lahden ammatti-
korkeakoulu 2007, 13.)

2.6 Lainsaadanto

Tyonteko ja perehdyttaminen on suojattu lailla. Perehdyttamisesta puhutaan erityisesti
tydsopimuslaissa, ty6turvallisuuslaissa seka yhteistoiminta yrityksessa -laissa. Tydlain-
saadantd on pakottavaa oikeutta ja siind on erikseen mainittu asiat, joiden osalta tyon-
tekijan oikeuksia voi heikentaa tydsopimuksilla ja tydehtosopimuksilla. Perehdyttdminen
ja kouluttaminen ovat tydnantajia velvoittavia saadodksia. Tydlainsdadanndssa pyritdan
suojaamaan ja sopeuttamaan tyontekijaa. Uusimmassa lainsadadannéssa, yhteistoimin-
talaissa, on lisatty dialogiseen perehdyttamiseen liittyvia asioita. Talla lailla on haluttu
tuoda esille tydnantajan neuvotteluvelvollisuutta. Jokaiselle yritykselle on vahimmaisvaa-
timuksena tuntea lainsdadanto ja noudattaa sitd. Lainsaadantoa taydentaa monilla aloilla

viela tydehtosopimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyosopimuslain yleisvelvoite on: "Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tydstddn myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutetta-
essa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjensé mukaan tyéuralla etenemiseksi.” (Finlex 2001.) Vaikka edell&a maini-
tut lauseet kuulostavat itsestaan selvyyksiltd, usein ne kuitenkin jaavat toteutumatta. Ta-
han vaikuttaa kiire, poissaolot ja stressi, jolloin uusi tydntekija perehdytetaén pikavauhtia
tai perehdyttamista ei suoriteta ollenkaan. Tama tulee yritykselle kallimmaksi kuin pe-
rehdyttaminen, koska naissa tilanteissa tydtehosta ei saada kaikkea irti ja aikaa menee
virheiden korjaamiseen. Nama voitaisiin valttaa hyvalla perehdyttamisella. (Kupias &
Peltola 2009, 21-22.)

Tybsopimuslaissa on maaritelty perusteita irtisanomiselle ja yksi ndista on puutteellinen
ammattitaito. Puutteellista ammattitaitoa kaytettdessa irtisanomisperusteena, tulee arvi-
oida, onko tyontekijalla ollut mahdollisuus parantaa osaamistaan tyossaan. Tassa vai-

heessa tydnantaja on keskiossa eik& han voi vedota irtisanomisen paattamisperusteena
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ainoastaan tyontekijan ammattitaidolliseen puutteeseen, joka tydnantajan olisi tullut tie-
taa palkatessaan tyontekijan tai hdn on sen tiennyt. Rekrytoinnista vastaavan henkilon
olisi tullut pohtia, kuinka nama tyontekijan osaamiseen liittyvat aukot paikataan ja ote-
taan huomioon perehdyttamisessa. Irtisanomisperustetta arvioidessa pitda myos ottaa
huomioon, onko tyontekija pyrkinyt kehittamaan omaa osaamistaan. (Kupias & Peltola
2009, 22.)

Tyo6turvallisuuslaissa annetaan tydnantajalle maarays, jonka mukaan hanen on huoleh-
dittava, ettd tydnteko on turvallista eikéa tydntekijoiden terveys vaarannu ty6ta tehdessa.
Kun uutta tyontekijaa perehdytetaan, on hanelle opastettava, millaisia haitta- ja vaarate-
kijoita tyopaikalla on. Naihin haitta- ja vaaratekijoihin sisaltyy usein koneiden ja laitteiden
lisdksi myos asiakkaat. Tyoturvallisuus on aina otettu huomioon hyvassa perehdyttami-
sessd. Kun puhutaan tyoturvallisuudesta, tulee siihen lukea mukaan myds tydpaikkakiu-
saaminen. TyOpaikkakiusaaminen kohdistuu usein yhteen ty6porukan jaseneen ja se
voi olla henkista tai fyysista vakivaltaa. Henkinen véakivalta tulee ilmi usein syrjintana,
nimittelyna tai vahattelynd. Tata on aina pidettava silmalla myos silloin kun tydpaikalle
tulee uusi tyontekija. Uuden tyontekijan kohdalla tydpaikkakiusaaminen voi ilmentya tie-
donsaamisen vaikeutumisena, vaaranlaisten tehtavien antamisena tai osaamisen aliar-
vioimisena. Esimies vastaa yksikdstaan ja siella tapahtuvasta kiusaamisesta, johon ha-
nen tulee puuttua. Jos kiusaamista tapahtuu perehdyttamisen yhteydessa, se useimmi-
ten kertoo tyéyhteisén muusta pahoinvoinnista ja siihen tulee puuttua valittdmasti. (Ku-
pias & Peltola 2009, 23-25.)

Tyo6turvallisuuslakia on tdydentamassa tydpaikoilla tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki.
Tasa-arvolaki velvoittaa tydnantajaa edistdmaan naisten ja miesten vélista tasa-arvoa.
(Kupias & Peltola 2009, 23-25.) Yhdenvertaisuuslaki kieltéé syrjinnéan tydelamassa: "Ke-
tdan ei saa syrjia ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen
toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden,
seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvan perusteella. Syrjinta on kiel-
letty rijppumatta siitd, perustuuko se henkiléa itsedan vai jotakuta toista koskevaan tosi-

seikkaan tai oletukseen.” (Finlex 2014.)

Tybnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja on kasitelty laajasti lainsaa-
danndssdmme. Yhteistoimintalaki maaraa yrityksissa neuvottelemaan, kun yritykseen
on tulossa henkildstén asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lain

tavoitteena on olla edistaméassa yrityksissa viestintaa tydnantajien ja tyontekijoiden va-
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lilla. Yrityksissé joissa on yli 20 henkea toissa, tulee olla tydsuojelutoimikunta. Toimikun-
nassa kaydaan lapi tyontekijoiden annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen
tarve. Jokaisen tyontekijan tulee olla tietoinen siita, miten heidan tuleva kollegansa pe-
rehdytetaan tai millaista koulutusta ja perehdytysté he saavat, jos vaihtavat tyotehtavaa.
(Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tybehtosopimuksissakin on perehdyttdminen usein mainittu ja se on liitetty ainakin palk-
kaan liittyviin pykaliin. Perehdyttaminen on lisatty sen takia tydehtosopimukseen, koska
perehdyttdja voi saada tehtavastaan lisdpalkkiota tai se voi vaikuttaa toimenkuvan vaa-
tivuuteen ja siten vaikuttaa palkan maaréaan. Voidaan todeta, etta huonosti hoidettu pe-
rehdyttaminen vaikuttaa negatiivisesti tyontekijan mahdollisuuksiin onnistua tytssaan ja

tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola 2009, 26-27.)
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3 KYSELYTUTKIMUS

3.1 Maaritelma

Kyselytutkimus on empiirisiin tutkimuksiin kuuluvan kvantitatiivisen tutkimuksen yksi
muoto. Kvantitatiiviset tutkimukset voidaan jakaa lomakekyselyihin, puhelinhaastattelui-
hin, systemaattiseen havainnointiin, kokeellisiin tutkimuksiin seka internet- kyselyihin.
Kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus selvittaa lukumaariin ja prosenttiosuuksiin liitty-
vid kysymyksia. Jotta téllainen tutkimus olisi pateva, tulee otannan eli perusjoukon olla
riittdvan suuri. Maarallista tutkimusta tehdesséa kaytetddn yleisimmin standardoituja lo-
makkeita, joissa on valmiita vastausvaihtoehtoja. Kvantitatiivinen tutkimus eroaa kvalita-
tiivisesta tutkimuksesta siten, ettd sen avulla voidaan kartoittaa taman hetkinen tilanne,
mutta syita ei pystyta selvittdan niin tarkasti. (Heikkila 2014; Vehkalahti 2014, 12-17.)

Kyselytutkimus on suosittu tutkimusmuoto, kun tietoa kerataan ihmisten toiminnasta,
mielipiteistd ja asenteista. Tutkimuksen kysymykset esitetddn vastaajalle lomakkeen
muodossa, joko verkon kautta tai paperilomakkeella. Haastattelututkimus ja kyselytutki-
mus menevat usein ihmisiltd sekaisin, koska molemmissa kaytetaan lomaketta, mutta
haastattelututkimuksessa lomake on vain tutkijan tukena. Kyselytutkimuksen lomak-
keissa kysymyksiin vastataan paaasiassa numeerisesti. Sanallisesti vastattavilla jatko-
kysymyksilla haetaan tdydentévia vastauksia, joita ei pysty mittaamaan numeroina.
(Vehkalahti 2014, 12-17.)

Kyselytutkimuksessa lomake toimii mittausvalineen, joten se tulee suunnitella huolelli-
sesti, koska koko tutkimuksen onnistuminen on siitd riippuvainen. Onnistunut lomake on
kokonaisuus, jossa on huomioitu niin siséllélliset kuin tilastolliset ndkdkulmat. Lomake
koostuu osioista ja mittareista. Osiot ovat yksittdisia kysymyksia tai vaitteitd, jotka mit-
taavat usein vain yhté asiaa. Osiot muodostavat kokonaisuuksia, joita kutsutaan mitta-
reiksi. Mittarit mittaavat useita ja toisiinsa liittyvia asioita. Jotta kokonaisuus on onnistu-
nut, osioiden sisalté ja se mita ulottuvuuksia niilla mitataan, tulee suunnitella tarkoin.
Osiot voivat olla joko avoimia tai suljettuja. Avoimissa osioissa vastaus annetaan vapaa-
muotoisesti, kun taas suljetuissa osioissa on vastausvaihtoehdot, joista vastaajan tulee
valita sopivin vaihtoehto. (Vehkalahti 2014, 20-24.)

Mittauksen luotettavuuteen ja laatuun vaikuttavat monet eri seikat. Naita ovat sisallolli-

set, tilastolliset, kulttuuriset, kielelliset seké tekniset seikat. Nain monen asian vaikutta-
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essa lopputulokseen, tarvitaan useampaa asiantuntijaa mahdollistamaan laadukas mit-
taus. Mittauksen luotettavuudesta puhuttaessa, erotetaan kaksi perustetta, validiteetti ja
reliabiliteetti. Validiteetilla ilmaistaan, onko tutkimuksessa pystytty mittaamaan juuri sita,
mit& oli tarkoituskin. Lahtbkohta on aina, ettd muuttuja mittaa sitd mitd on tarkoituskin
mitata, mutta n&in ei aina ole ja silloin voi esiintyd seuraavissa kuvissa esiintyvia validi-
teettia heikentavia systemaattisia virhetilanteita.

Kasitteen ala

Muuttujan ala

Kuva 1. Muuttujan ala ja kasitteen ala kohtaavat vain osittain
(Holopainen & Pulkkinen 2002, 14-15).

Kasitteen ala

Kuva 2. Muuttujan ala on rajoittuneempi kuin kasitteen ala
(Holopainen & Pulkkinen 2002, 14-15).
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Muuttujan ala

Kuva 3. Muuttujan ala on laajempi kuin kasitteen ala
(Holopainen & Pulkkinen 2002, 14-15).

Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittarin luotettavuutta eli sen kykyéa tuottaa ei-sattumanva-
raisia tuloksia. Reliabiliteetti on korkea, kun monella eri mittauskerralla saadaan saman-
laisia tuloksia samasta tai samantapaisesta aineistosta. (Holopainen & Pulkkinen 2002,
14-15.)

3.2 Tavoite

Kyselytutkimuksemme tarkoituksena oli selvitta&, miten perehdytys vaikuttaa opiskelijan
kehittymiseen harjoittelussa. Halusimme saada selville, kuinka hyvin opiskelijoita pereh-
dytetdan harjoitteluun mennessa seké sen aikana ja kuinka tarke&né opiskelijat pitavat
tyéhon perehdytysta. Rajasimme tutkimuksen otannan eri alojen Turun ammattikorkea-
koulun opiskelijoihin, jotka olivat jo suorittaneet harjoittelunsa. Néin saimme mahdolli-

simman laajan katsauksen eri alojen perehdyttdmisprosessista.

Kyselytutkimuksen tavoitteena oli, ettd sen tulosten ja teorian pohjalta pystyisimme luo-
maan perehdytysoppaan harjoitteluun suuntaaville opiskelijoille. Pyrimme siihen, etta
perehdytysoppaasta hyotyisi mahdollisimman moni eri alan opiskelija. Tasta johtuen
emme halunneet koota siihen eri alojen ammattikohtaisia ohjeita, vaan halusimme pitaa

oppaan mahdollisimman yleispatevana ja kaikille aloille sopivana.

3.3 Prosessi
Ennen kuin aloimme tydstaa opinnaytetydtdmme, pohdimme mita asiaa tutkisimme. Lo-

pulta paadyimme tutkimaan perehdytyksen vaikutusta opiskelijan kehittymiseen harjoit-

telussa. Tutkimuksen ja koko opinnaytetyon aihe tuli meille hyvin luonnostaan, koska
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olimme molemmat suorittaneet juuri harjoittelun ja vertailimme keskinaisia kokemuksia
perehdytyksen osalta. Paatettyamme tutkimuksemme aiheen, aloimme etsié teoriaa ai-
heeseen ja pohtimaan sopivaa tutkimusmuotoa. Tutkimusmuodoksi valikoitui kyselytut-
kimus, koska sen soveltuvuuden avulla saisimme haluamamme tiedon selville. Taméan
jalkeen pohdimme, miten saisimme kyselyn toimitettua juuri oikealle kohderyhmélle ja
millaisessa muodossa kysely olisi. Lisaksi halusimme sen olevan sellainen mité teoria-

osuutemme tukisi kunnolla.

Teoriaosuuden valmistumisen jalkeen aloimme muotoilla kyselylomaketta. Paadyimme
tekemaan kyselymme Webropol- sovelluksen kautta. Valitsimme Webropolin, koska se
palveli tarvettamme parhaiten. Se oli helppokayttdinen ja verkossa toteutettavaa kyselya
oli helpompi jakaa kohderyhmallemme. Kyselymme rungon valmistuttua lahetimme sen
muutamalle opiskelijalle testivastattavaksi, jonka jalkeen saimme palautetta ja kehitys
ehdotuksia. Vehkalahti kirjassaan Kyselytutkimuksen mittarit ja menetelmat, painottaa
kyselyn testauksen tarkeytta pienelle joukolle ennen virallisen version lahettdmista. N&ain
saa todenmukaisen kasityksen kyselyn ymmarrettavyydesta seka toimivuudesta ja ky-

selya pystyy muutoksilla parantamaan.

Kun olimme nama palautteet ja kehitysehdotukset ottaneet huomioon ja muokanneet
kyselylomakettamme niiden avulla paremmaksi, olimme valmiit lahettamaan sen kohde-
ryhmallemme. Saimme kyselymme lahtemaan oikealle kohderyhmalle siten, etta lahe-
timme kyselyn ensiksi sdhkopostilla valikoiduille harjoitteluvastaaville ja pyysimme heita
valittamaan sen harjoittelun suorittaneille opiskelijoille. Olimme péaéattaneet, etta pysyak-
semme aikataulussa antaisimme vastausaikaa opiskelijoille viikon verran. Taman viikon
aikana saimme vastauksia 91 kappaletta ja pystyimme toteamaan tuloksen validiksi,

koska kysely oli tavoittanut kuitenkin 150 opiskelijaa.

3.4 Tulosten analysointi

Kun olimme saaneet tarvittavan maaran vastauksia ja sulkeneet linkin kyselyymme, alkoi
vastauksien analysointi. Aloitimme analysoinnin lukemalla jokaisen vastauksen lapi, jotta
nakisimme yksil6llisen ndkdkulman vastauksista. Seurasimme myds, l6ytyikd saman
alan opiskelijoilta saman tyylisia vastauksia vai poikkesivatko ne paljon toisistaan. Ta-
man jalkeen oli vuorossa vastauksien yhdistaminen ja niiden analysointi. Tata vaihetta
helpotti Webropolin raportointi ohjelma, jossa saimme helposti ryhmiteltya vastauksia.

Webropol kerdsi avoimien kysymysten vastaukset yhteen, jolloin niita oli helpompi ja
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huomattavasti nopeampi kayttdd analysoinnissa. Ainoa ongelma tassé oli, ettd sen
avulla ei pystynyt ryhmittelemé&én vastauksia alojen perusteella. Raportointiohjelma oli
kerannyt valmiiksi tietyt vastaukset prosentti muotoon, jolloin meidén oli helpompi verrata
vastauksia ja tehda niistd paatelmia. Suljettuja osioita oli helppo ryhmitella ja vertailla.
Naistd saimme akkia selville, miten vastaukset jakautuivat ja oli helppo tehda paatelmia,
miten opiskelijat olivat kokeneet perehdyttdmisen onnistumisen ja sen henkildkohtaisuu-
den. Avoimien kysymyksien kohdilla saimme pohtia hieman enemman, mutta lopulta
my06s niista |0ytyi paljon yhdistavia tekijoita ja vastauksien samanlaisuutta.

Tavoitteet

Analysoinnin tavoitteena oli saada tieto, oliko perehdyttamisella vaikutusta opiskelijan
kehittymiseen harjoittelussa. Tarkoituksena oli myds selvittdd, kokevatko opiskelijat pe-
rehdyttamisen tarkeéksi osaksi harjoittelua ja millaisia asioita meidan kannattaa koota
perehdytysoppaaseemme, jotta se palvelisi opiskelijoiden tarpeita. Kerasimme kyselyyn
sellaisia kysymyksia, joihin opiskelijoiden olisi helppo vastata sekd mitkd auttaisivat
meitd oppaamme luonnissa. Taté varten tarvitsimme mahdollisimman paljon vastauksia

eri aloilta, jotta opas olisi toimiva alaa katsomatta.

Koulutusohjelman selvittdminen

Kyselymme ensimmaisella kysymyksella selvitimme vastaajien koulutusohjelman, jotta
saisimme mahdollisimman kattavan otannan eri alojen perehdytystavoista. Halusimme
perehdytysoppaamme soveltuvan mahdollisimman monelle opiskelijalle alaa katso-
matta. Kyselyymme saimme eniten vastauksia bioanalytiikan opiskelijoilta, joiden jalkeen
seuraavaksi eniten vastauksia olivat antaneet liiketalouden seka kone- ja tuotantoteknii-
kan opiskelijat. Myds sosionomi ja rakennustekniikan opiskelijat olivat vastanneet Kiitet-
tavasti kyselyymme. Muut ryhméaan kuuluvat sellaiset vastaajat joiden alojen opiskelijoita
vastasi alle kaksi kyselyymme. Kokonaisuudessaan saimme vastauksia 92 kappaletta ja
alla oleva kaavio selittéda viela konkreettisemmin, miten vastaukset olivat jakautuneet

prosentuaalisesti.
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Liketalous:
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Kuva 4. Kuvassa kay ilmi vastaajien koulutusohjelmat ja prosentti jakaumat.

Harjoitteluyrityksen koko

Seuraavassa kysymyksessa kartoitimme, minka kokoisissa yrityksissa opiskelijat olivat
suorittaneet harjoittelunsa. Olimme jaotelleet yritykset suuryrityksiin, pk-yrityksiin ja mik-
royrityksiin. Suuryrityksella tarkoitetaan sellaista yritysta, jossa henkilostéa on yli 250
(Yrityssuomi). Pk yritys tyollistaa alle 250 henked, kun taas mikroyrityksessa tydskente-
lee alle 10 henkea (Tilastokeskus). Olimme antaneet lomakkeella erilaisia vastaus vaih-
toehtoja, joista vastaajat saivat valita. Reilu kolmasosa vastaajista suoritti harjoittelunsa
suuryrityksessa. Monet vastaajat ovat alalla, jossa pk-yritykset vievat markkinoita eteen-
pain ja nain pystymme paattelemaan, ettd ne myos houkuttelevat opiskelijoita hakemaan

heille harjoitteluun.
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Kuva 5. Vastaajien jakautuminen harjoitteluyrityksen koon perusteella.

Harjoittelijan vastaanotto

Kysymyksissa kolme ja nelja selvitimme harjoittelijan vastaanottoa ensimmaisena pai-
vana tyopaikalla. Kysymyksessa kolme tiedustelimme, tiedettiink® yrityksessa harijoitte-
lijan tulosta ensimmaisena paivana. Vastaajien mukaan 90% kaikista tydyhteisdista tiesi
harjoittelijan tulosta etukateen. 8% vastaajista ei osannut sanoa, tiedettiinkd hanen tu-
lostaan etukéteen ja 2% vastaajista koki, ettei heidan tulostaan ollut tiedotettu tyoyhtei-
sba etukateen. Tydyhteison tiedottaminen harjoittelijan tulosta on ensimmainen askel
perehdytyksessa, jonka avulla helpotetaan harjoittelijan asettautumista ja tutustumista
tydyhteisdon. Harjoittelijan kannalta se, etta hanen tulostaan tiedetéan ja etta siihen on
valmistauduttu yrityksessa, tekee ensimmaisesta paivasta helpomman ja lievittda suu-

rinta stressia.

Neljannessa kysymyksessa kartoitimme, oliko harjoittelijan tuloon valmistauduttu etuka-
teen tydpaikalla. Vastaajista puolet vastasivat, etta heidan tuloonsa oli valmistauduttu.
Silti 42% prosentti vastasi, etta heidan tuloonsa oli valmistauduttu osittain ja 8% ettei
heidan tuloonsa oltu valmistauduttu lainkaan. Se kuinka hyvin harjoittelijan tuloon on val-
mistauduttu vaikuttaa valittdmasti hdnen motivaatioonsa ja siihen tunteeko han itsensa
tervetulleeksi yritykseen ja tydyhteisdon. Silla on myds vaikutus ulkoisen yrityskuvan ra-
kentamisessa. Yrityksen valmistautuminen uuden harjoittelijan tuloon on perehdyttami-
sen kannalta tarke&a ja toivottavaa olisi, ettd harjoitteluvastaava soittaisi tai kontaktoisi
muulla tavalla tulevan harjoittelijan ennen ensimmaista tydpaivaa. Tassa kontaktoinnissa
olisi hyva kayda lapi ensimmaisen paivan kulkua ja kertoa kuka on hanté vastassa seké

kuunnella jos harjoittelijalla on joitain kysymyksia harjoitteluun liittyen.
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Henkilokohtainen perehdyttaminen ja sen onnistuminen

Seuraavat kymmenen kysymysté kasittelevat harjoittelijan henkilékohtaista perehdytta-
mista ja sen onnistumista harjoittelijan nakokulmasta. Ensimmaiseksi halusimme tietaa,
kokiko harjoittelija, etta hanet oli perehdytetty harjoittelun alussa tydtehtaviinsa. Vastaa-
jista 87% koki, etta heidat oli perehdytetty, kun taas 13% ettei heita ollut perehdytetty
tarvittavalla tavalla. Tdma prosenttiosuus oli halyttavan suuri, johon tulisi puuttua. Har-
joittelijan kuuluu itse myds vaatia vaadittavaa perehdytystd, jos yritys ei sita hanelle tar-

joa omasta aloitteestaan.

Perehdyttamisté voi tehostaa mittaamalla harjoittelijan osaamistaso tydtehtaviin heti har-
joittelun alussa. N&in saadaan selville harjoittelijan tietotaito taso, jotta perehdyttami-
sessa voitaisiin keskittya niihin alueisiin, jotka apua eniten kaipaavat. Vain viidelle pro-
sentille vastaajista tehtiin testi/koe, jolla mitattiin osaamisen laajuutta ennen tdiden aloit-
tamista. Vastauksien perusteella testausmenetelmat vaihtelivat konkreettisista nayttoko-
keista teoriapohjaisiin testeihin. 95%lle vastaajista ei ollut suoritettu minkaanlaista tes-

tid/koetta, jolla olisi selvitetty heidédn osaamistasoaan harjoittelun alussa.

Harjoittelijan kanssa on hyva tehda henkildkohtainen perehdytyssuunnitelma, koska sil-
loin h&n saa harjoittelusta mahdollisimman paljon ammatillista hyotya ja hanen tietotai-
tonsa otetaan jo heti alussa huomioon. Henkilékohtainen perehdytyssuunnitelma helpot-
taa myo6s harjoittelijan kehittymista tyotehtavissa, koska silloin perehdytyksessa keskity-
téaan juuri hanen tarpeisiinsa. Perehdytyssuunnitelmaa pystytaan tarvittaessa muokkaa-
maan harjoittelun edetessa. Vastaajista vain 18 %:n kanssa tehtiin henkilékohtainen pe-
rehdytyssuunnitelma. 72%lle vastaajista ei oltu tehty henkilokohtaista perehdytyssuun-
nitelmaan ja 10% ei osannut sanoa oliko heidan kanssaan tehty henkilokohtainen pe-
rehdytyssuunnitelma. Vastaajista kuitenkin 42% piti tarkeana sitda, ettd harjoittelijan
kanssa tehd&an henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma, jotta harjoittelija saisi kaiken
mahdollisen avun ja opin irti harjoitteluajastaan. 20% vastaajista ei pitanyt tarkedna pe-
rehdytyssuunnitelman tekoa. 38% ei osannut sanoa onko henkilokohtainen perehdytys-
suunnitelma tarked tehda. Naihin prosenttiosuuksiin vaikuttaa vastaajien koulutusala ja
vaikka he eivat pitaisi henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa tarkeana, niin pitavat he

perehdytysta tarkeana osana harjoittelua.
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Perehdytyksen luonne

Kymmenes kysymys koski perehdytyksen luonnetta. Silla halusimme saada selville,
milla keinoilla perehdytys toteutetaan yrityksissd. Vastauksia lukiessamme huoma-
simme, kuinka useassa vastauksessa toistui, ettd perehdytykseen oli kuulunut niin kir-
jallinen kuin kaytannoéllinen osuus. Kirjallisia perehdytyksia olivat perehdytysoppaiden
lukeminen, yrityksen esittely ja erilaiset verkkotehtavat, jotka piti suorittaa ennen tydteh-
tavien aloittamista. Vastauksista oli luettavissa myos, ettd konttoritehtavissa kaytettiin
paljon enemman kirjallista perehdyttamista ja tehdas/tydmaa tydssa kaytettiin kaytannol-
lista perehdytysmallia. Lahes jokaisessa vastauksessa toistui, ettd ensimmaisend ennen
mitd&n materiaalien lukua tai testeja esiteltiin yritysta ja sen henkilostéa seka toimintata-

poja ja nain sen kuuluisikin menna.
Perehdyttdja ja hdnen nakyminen arjessa

Seuraavissa kysymyksissa selvitimme kuka toimi perehdyttajana ja kuinka hén nakyi
harjoittelijan arjessa. Suurin osa vastaajista kertoi, etta heidan perehdyttajansa oli sa-
maa tyotehtavaa tekeva kollega. Myos lahiesimies toimi monen perehdyttdjana, mutta
lahiesimiehen liséksi usein oli joku muukin perehdyttaméssa esimerkiksi turvallisuusvas-
taava tai tyotoveri. Lahiesimies tarvitsee usein perehdytysavukseen toisen henkilon,
koska han ei valttamatté edes osaa niita tyotehtavia johon harjoittelija tulisi perehdyttaa.
Yli puolella vastaajista perehdyttajana toimi useampi kuin yksi henkilo ja tdhan nakyi
vaikuttavan paljo se, millainen tydtehtava oli kyseessa. Useampi perehdyttdja on myos
normaalia, jotta perehdytysvastuu ei jaisi vain yhden tyontekijalle vaan vastuuta jaetaan

useamman kesken.

Perehdyttajan lisdksi kysyimme, oliko harjoittelijalle nimetty niin sanottua tutoria tai kum-
mia tydpaikalla, jonka puoleen voisi kysymyksineen kaantya. 51%lle vastaajista oli ni-
metty oma tutor tai kummi, joka avusti tydssa ja siihen liittyvissa ongelmissa. 45% vas-
tasi, ettei heille ollut nimetty omaa tutoria tai kummia ja 4% ei osannut sanoa oliko heille
nimetty. Mitd isompi tydyhteis6 sita parempi olisi, ettd harjoittelijalle nimettaisiin tutor,

jottei hanelle tulisi oloa, ettei tydyhteisdssa ole ketaan kenelta kysya neuvoa tarvittaessa.

Perehdyttajan nakyminen harjoittelijan arjessa oli meille tarkea kysymys, koska tyoteh-
taviin tutustumisen ja perehdytyksen onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta harjoitteli-
jalla on joku keta ohjaa ja opastaa tekemisia. Vastaukset vaihtelivat tahan kysymykseen.
Suurin osa vastasi, ettd perehdyttaja nakyi koko ensimmaisen viikon tai ainakin pari en-

simmaista paivaa heidan arjessaan. Muutama vastasi, ettei perehdyttdja nakynyt arjessa
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ollenkaan. Jatkokysymyksella tahan halusimme tieta& miten harjoittelija olisi toivonut pe-
rehdyttajan nékyvan arjessa. Vastaajista moni toivoi, etté perehdyttédja olisi pidempaan
l&sn& kuin vain muutaman ensimmaisen paivan tai ainakin heille nimettaisiin muutama
perehdyttaja, jotta edes joku olisi paikalla auttamassa tydtehtéviin ja tapoihin tutustumi-
sessa. Tama edesauttaisi ammatillista kehittymista harjoittelun aikana, johon harjoittelu-

jaksolla tahdataankin.
Perehdytyksen onnistuminen

Perehdyttdja- kysymysten jalkeen halusimme tietda perehdytyksesta ja sen onnistumi-
sesta yrityksessé yleisesti. Vastaajista 53% mielesté perehdytys oli organisoitu hyvin
tyopaikalla. 33% olisi kaivannut parannusta perehdyttamiseen ja sen organisointiin. 8%
mielesta perehdytys oli suoritettu huonosti ja siihen ei oltu panostettu. Loput 6% eivat
osanneet sanoa oliko perehdyttdminen organisoitu hyvin. Tuloksista voimme péaatella
ettd, kun yli puolet vastaajista kaipaa parannusta niin yritykset eivat osaa panostaa tar-
peeksi hyvin organisoituun perehdyttamiseen. Taman lisaksi kysyimme, oliko perehdytys
tarpeeksi kattava omaan tydnkuvaan ja kokemukseen nahden. 64% vastaajista oli tyyty-
vainen perehdyttamisen kattavuuteen, kun otettiin huomioon heidan tyénkuvansa ja ai-
kaisempi kokemus. 25% olisi kaivannut hieman lisaa tietoa perehdytyksesté, kun huo-
mioidaan kokemus ja tyonkuva. Vastaajista 10% oli sitd mieltd, ettd perehdytys ei ollut
riittdvan kattava, kun taas 1% olisi mielestaan parjannyt vahemmallakin perehdyttami-
sella. Perehdyttamiseen liittyen kerasimme tietoa myos siita, etté olisivatko vastaajat ha-
lunneet enemman tietoa yrityksesta tai omasta tydtehtavastaan. 59% vastaajista kokivat,
ettd he olivat saaneet tarpeeksi informaatiota niin yrityksesta kuin omasta tyotehtavasta.
Silti vastaajista 49% olisi halunnut saada lisétietoa yrityksesta tai tyotehtavastaan tai
molemmista. Jollei harjoittelupaikalla tarjota tarpeeksi kattavaa perehdytysta, tulisi opis-

kelijan olla itse aktiivinen ja varmistaa itse tarvittavan perehdytyksen saatavuuden.
Kehitys- ja palautekeskustelut

Viimeisimmat kysymykset koskivat kehityskeskusteluita ja harjoittelun lopussa suoritet-
tavaa palautekeskustelua. Ensin selvitimme, pidettiinkd opiskelijoille kehityskeskusteluja
harjoittelun aikana. Vastaajista 35%n kanssa pidettiin kehityskeskusteluja harjoittelun ai-
kana. Loppujen 65% kanssa ei kayty minkaanlaisia kehityskeskusteluja harjoittelujakson
aikana. Niilta jotka vastasivat kylla, kysyimme jatkokysymykselld, minkalaisia asioita ke-
hityskeskusteluissa kaytiin 1api. Melkeinpa jokaisen kanssa oli kayty keskusteluissa lapi

omia tavoitteita, osaamista, asioita, joissa kokee tarvitsevansa apua ja omaa kehitty-
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mista tyotehtavissa. My0s moni nosti ylos sen, etté keskusteluissa pohdittiin omaa moti-
vaatiota ja miten se pidetd&n hyvalla tasolla. Kehityskeskustelun lisaksi halusimme tie-
tad, oliko perehdyttédmisjakson lopussa kayty palautuskeskustelu. 63%n kanssa ei kayty
minkaan nakdista palautekeskustelua. Loppujen 37% kanssa palautekeskustelu kaytiin.
Naissa palautekeskusteluissa oli kayty lapi, miten harjoittelu oli sujunut, miten viihtyi tyo-
paikalla, miten oli onnistunut omissa tavoitteissaan ja tukiko tydyhteiso tavoitteiden saa-
vutusta, onnistuiko perehdyttdminen toivotulla tavalla ja sen laatua ja toteutuiko laadittu
perehdytyssuunnitelma. Olimme tyytyvaisid palautekeskusteluissa kaytyihin aiheisiin.

Juuri néité asioita tulisi kdyda harjoittelijan kanssa lapi yhteisisséa keskusteluissa.

Kehitys- ja palautekeskustelujen lisaksi pidimme tarkeéna tietona sita, oliko harjoittelun
suorittanut opiskelija antanut palautetta yritykselle perehdyttamisesta. 39% oli antanut
palautetta omasta perehdyttamisestaan, kun taas 61% ei ollut. Tastd voimme péaatella,
ettd suurin osa yrityksista ei ehkd ymmarra kysya harjoittelijalta palautetta perehdytyk-
sesta. Harjoittelijan palautteen avulla he huomaisivat perehdytykseen liittyvét puutteet ja
ongelmakohdat ja pystyisivat parantamaan toimintatapojaan entisestaan. Palautetta an-
taneista opiskelijoista muutamat kokivat, ettd heidan antamaa palautetta ei huomioitu
yrityksessa mitenkaan erityisemmin eik& parantaviin toimenpiteisiin ryhdytty. Voi kuiten-
kin olla, etta yritys alkoi toimenpiteisiin vasta harjoittelijan lopetettua yrityksessa. Vastaa-
jista 8 mainitsi, ettd heidéan palautteensa otettiin huomioon yrityksessa ja toimenpiteisiin
ryhdyttiin. Moni oli antanut palautteen suoraan lahiesimiehelle, joka oli vienyt asiaa

eteenpdin. Toinen yleinen tapa antaa palautetta oli sdhkdpostitse.
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4 POHDINTA

Opinnaytetydémme tavoitteena oli luoda perehdytysopas harjoitteluun suuntaavalle opis-
kelijalle. Halusimme luoda perehdytysoppaan, josta olisi mahdollisimman paljon hy6tya
eri alojen opiskelijoille. Tasta johtuen oppaamme on yleispateva, eika siina ole keskitytty
alakonhtaisiin toimintamalleihin. Kokosimme perehdytysoppaan teorian ja kyselytutkimuk-
sen tulosten pohjalta. Tarkoituksena oli, etta opiskelijat tietaisivéat jo ennen harjoitteluun
menoa millaista perehdytysta tyonantajan tulisi tarjota. Kun harjoitteluun suuntaavalla
opiskelijalla on jo etukateen tiedossa hieman millainen perehdytyksen tulisi olla, on ha-
nen helpompi lahted ensimmaiseen paivaan ja esittdd omaa kantaansa perehdyttami-
sesta.

Opinnaytetydprosessi alkoi silla, ettéa asetimme itsellemme tavoitteen ja aikataulun. Kun
tavoitteemme oli tiedossa, alkoi oppaan aiheen rajaus ja teoriaosuuden pohtiminen. Ha-
lusimme oppaastamme mahdollisimman kattavan, joten meidan tuli tutkia erilaisia teori-
oita ja erilaisia perehdytysmalleja seka prosesseja. Tutkiessamme erilaisia teorioita huo-
masimme, ettei yhtaan kirjaa perehdyttamisesta ole kokonaan kirjoitettu tyontekijan tai
opiskelijan nakokulmasta. Muutamia artikkeleita tai kappaleita 16ysimme perehdytetta-
van ndkokulmasta kirjoitettuna, joita hyddynsimme teoria osuudessa. Tasta syysté teo-
riamme painottuu enimmakseen perehdytykseen yrityksen nakdkulmasta, kun taas tut-
kimusosuuden muotoilimme siten, ettéd se on harjoitteluun suuntaavaan opiskelijan né-

kokulmasta toteutettu.

Teoriaosuus tuki ja antoi pohjan kyselylomakkeen tekemiselle. Tehtyamme ensimmai-
sen version kyselylomakkeesta, lahetimme sen muutamalle opiskelijalle testattavaksi.
Halusimme selvittaa, onko lomake selkeélukuinen ja sellainen, ettd kysymyksillamme
saamme selville tarvittavat tulokset. Testauksen avulla selvisi, ettd lomakkeemme oli
viela hieman vajavainen ja saadun palautteen avulla saimme koottua tarpeeksi kattavan

ja opinnaytetyétamme palvelevan kyselylomakkeen.

Kyselyn tulosten perusteella saimme selville, millaista perehdytystéa opiskelija toivoisi
harjoitteluun mennessa ja milla tavoin heité oli perehdytetty. Siita selvisi, ettd moni opis-
kelija olisi toivonut selkeampééa ja ohjaavampaa perehdytysta harjoittelunsa aikana. Har-
joittelun alussa suoritettavalla lahtdtasotestilla olisi ollut helppo mitata harjoittelijan tieto-
taidon taso, jonka avulla perehdytysprosessia olisi voinut tehostaa ja siina voitaisiin kes-
kittya niihin kohtiin, jotka eniten kaipaavat opastusta. Kyselymme vastaajista vain viidelle

prosentille tehtiin tAmanlainen lahtétasotesti harjoittelun alussa.
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Opinnaytetyoprosessin alussa meidan olisi pitanyt tehda tarkempi suunnitelma ja aika-
taulu, jotta tekoprosessi olisi sujunut tasaisemmin. Olisimme voineet tehda selkedmman
tydnjaon, jotta olisimme voineet valttaa paallekkaisyyksia, esimerkiksi teoria osuudessa
kumpikin oli kirjoittanut samanlaista tekstia. Meidan olisi tullut pohtia oppaan rakennetta
jo tyon alkuvaiheessa, jolloin silla olisi pystytty vaikuttamaan enemman teoriaan ja kyse-
lyyn. Kyselytutkimukseen panostimme paljon ja se tuotti tulosta. Webropol oli juuri oikea
tyokalu meidéan kyselymme tuottamiseen ja sen tulosten analysointiin. Tutkimuksemme
onnistumisen kannalta avaintekijoina toimivat harjoitteluvastaavat, jotka valittivat kyselyn

harjoittelun suorittaneille opiskelijoilleen.

Jatkon kannalta olisi hyva saada kyselyyn mukaan kaikkien linjojen opiskelijoita, kun nyt
meilla oli vastaajia vain kuudelta eri linjalta. Nyt opas on suunnattu harjoittelijoille, mutta
opastamme voisi myds tarjota yrityksille kayttéon harjoittelijoiden perehdytyksen suun-
nittelun ja toteutuksen tueksi. Yritykset myo6s hyotyisivat tutkimuksemme tuloksista, kun
vastaajina on harjoittelun suorittaneita opiskelijoita. Tutkimuksen olisimme voineet myds
tehda jollekin toimeksiantajayritykselle, joka ottaa paljon opiskelijoita tydharjoitteluun.
Teknologian muutoksien my6td myds perehdyttaminen tulee muuttumaan ajan saa-
tossa, kun tydntekijdiden tyétehtavat ja niiden vaatimukset muuttuvat kehitysten tuomien
muutosten mukana. Tasta johtuen tdman opinnaytetydn tuloksien synnyttdama opas ei
enda valttamatta pade muutamien vuosien kuluttua. Kuitenkin vastaavanlaisia oppaita
tulisi tehda ja kehittdd ajan mukaan, jotta se palvelisi mahdollisimman hyvin harjoitteluun

suuntaavien opiskelijoiden tarpeita.
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Perehdytyksen vaikutus opiskelijan kehittymiseen harjoittelussa

Kyselyn tarkoituksena on saada selville, millaista perehdytysta yritykset tarjoavat opiskelijalle, sek&a millaista
perehdytysta opiskelija kaipaa harjoittelunsa aikana. Kysely on osa opinnaytetyota.

1. Koulutusohjelma *

2. Minka kokoisessa yrityksessa olit harjoittelussa? *
O Suuryritys

O Keskisuuri yritys

O PK-yritys

O Pieni yritys

O Mikroyritys

3. Tiedettiinko tydyhteisdssasi tulostasi saapuessasi ensimmaisena paivana tyépaikalle?
O Kylla

OEi

O En osaa sanoa

4. Oliko tuloosi valmistauduttu tydpaikalla?

(Esimerkiksi oliko kulkukortti/avaimet valmiina, tarvittavat tyovélineet hankittu, tunnukset valmiina sahkadisiin jarjestelmiin)
O Kylla

OEi

O Osittain

5. Perehdytettiinkd sinua harjoittelusi alussa? *

Perehdytys: tydnantajan tydsuhteen alussa jarjestama koulutuskokonaisuus, jossa tutustutaan yritykseen ja tyotehtaviin.
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O Kylla
O Ei

6. Tehtiinkd ennen perehdyttamisen aloittamista testi/koe, jolla selvitettiin oma osaamisesi ja perehdyt-
tamisen tarpeen laajuus?

O Kylla
O Ei

7. Jos vastasit kylla, minkalainen testi/koe tehtiin?

8. Tehtiinkd kanssasi henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma?
O Kylla

O Ei

O En osaa sanoa

9. Tuleeko mielestasi uuden tyontekijan kanssa tehdéa henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma? *
O Kylla

O Ei

O En osaa sanoa

10. Millainen oli perehdytyksesi luonne? Oliko se kirjallinen (verkkokurssi, materiaalin lukua) ja/tai kay-
tannollinen (mm. henkilokohtainen opastus tydtehtavissa ja ohjelmien kaytdssa)? Kerro mita keinoa/kei-
noja kaytettiin.
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11. Kuka toimi perehdyttajanasi? (esim. lahiesimies, kollega, molemmat) *

12. Oliko sinulle nimetty tutoria/lkummia tydpaikalla, jonka puoleen pystyit kysymyksinesi kdantymaan?
O Kylla

O Ei

O En osaa sanoa

13. Kuinka vahvasti perehdyttgja nakyi alkupaivien ja viikkojen arjessasi?

14. Jos han ei ndkynyt arjessasi, miten olisit toivonut hanen nakyvan?

15. Oliko perehdytys mielestési hyvin organisoitua tytpaikallasi? *
O Kylla

OEi

O Olisi kaivannut parannusta

O En osaa sanoa
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16. Oliko perehdytyksesi riittavan kattava ottaen huomioon tyénkuvasi ja aikaisemman kokemuksesi?
O Kylla

O Ei

O Olisin kaivannut hieman lisaa

O Olisin pérjannyt véhemmall&kin

17. Olisitko kaivannut lisaa tietoa yrityksesta tai tyétehtavistasi? *

Voit valita useamman vaihtoehdon.
[ ] Kylla, yrityksesta
[ ] Kyll, tyotehtavista

[_] Ei, sain tarvittavan maaran infoa perehdytyksen aikana

18. Pidettiinkd harjoittelujakson aikana kehityskeskusteluita, joissa arvioitiin oppimistasi?
O Kylla
O Ei

19. Ent& harjoittelujaksosi jalkeen?
O Kylla
O Ei

20. Jos vastasit kylla, millaisia asioita keskusteluissa kasiteltiin?

21. Kaytiinko perehdyttamisjakson lopussa palautekeskustelu?

O Kylla
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OEi

22. Jos vastasit kylla, millaisia asioita keskustelussa kasiteltiin?

23. Annoitko harjoittelun aikana ja/tai jalkeen palautetta perehdyttdmisesta? *
O Kylla
OEn

24. Huomioitiinko palautteenanto yrityksessa?
O Kylla

OEi

O En tieda

25. Jos vastasit kylla, miten palautteesi huomioitiin yrityksessa?
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Tama perehdytysopas on luotu kyselytutkimuksen tuloksien perusteella ja se on tarkoi-

tettu lahtokohtaisesti harjoitteluun suuntaaville opiskelijoille. Opas toimii opiskelijan tar-

kistuslistana, jonka avulla han voi seurata perehdytyksen etenemisté ja onnistumista yri-

tyksessa. Oppaaseen opiskelija voi merkita paivamaaran tai jonkin muun merkin suori-

tettu- ruudun kohdalle, kun kyseinen asia on perehdytyksessa kayty lapi. Taman lisaksi

lisdsimme kommentti- ruudun, johon on mahdollisuus kirjata positiivisia kommentteja tai

kehitysehdotuksia, joita voi hyddyntaa kehitys- ja palautekeskusteluissa. Oppaan téarkein

tehtava on kuitenkin olla avustamassa ja kehittamassa opiskelijan onnistumista harjoit-

telussa.

Perehdytysopas

Suoritettu

Muistiinpano

Ennen harjoittelun alkua

Ty6sopimuksen teko

Harjoittelusopimus

Harjoittelun tavoitteet

Harjoittelu materiaalit ja niiden lapikaynti

Yhteydenotto yritykseen

Tarvittaessa tyohontulo tarkastus

Perehdyttdjan nimedminen

Harjoittelun ensimmainen viikko

Lahimpien tyotovereiden ja tyotilojen esittely

Organisaation esittely

Arvot ja strategiat

Ty6turvallisuus
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Perehdytys materiaalit

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Vakuutusasiat

Salassapitovelvollisuus

Tybaika

Poissaolomenetelmat

Avaimet ja henkildkortti

Kayttooikeudet

Ty6tehtdavaan perehdyttaminen

Tuutori/ kummin nimedminen

Yrityksen sisdinen viestinta

Kokous- ja palaverikdytanto

Ensimmaisen viikon tiivistava palautekeskustelu

Harjoittelun kuluessa

Kehityskeskustelut (tavoitteet, osaaminen, tyo-
tehtavissa kehittyminen, oma kehittyminen)

Kehitys ideoiden antaminen

Oma aktiivisuus tyotehtavissa

Oman oppimisen seuraaminen

Tutorin/ kummin ldsn3olo
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Harjoittelun paattyessa

Palautekeskustelu esimiehen kanssa

Palautteen antaminen

Tyovalineiden luovuttaminen

Henkilokortin ja avaimien palautus

Tyotodistus

Tiedostojen siirtaminen seuraavalle

Oman tyoOpisteen siistiminen

Seuraavissa kappaleissa avaamme perehdytysoppaan siséltda hieman tarkemmin, jotta
opiskelija ymmartad, miksi kohdat ovat tarkeita perehdytyksen onnistumisen ja harjoitte-

lussa kehittymisen kannalta.

Ennen harjoittelu alkua

Ennen itse harjoittelun alkua tulee opiskelijan hoitaa yhdessa tyoharjoittelu yrityksen
kanssa harjoittelu- ja tydsopimuksen allekirjoituksesta. Harjoittelusopimus solmitaan,
jotta koulun harjoitteluvastaava tietdad mihin yritykseen opiskelija menee suorittamaan
harjoittelunsa ja kehen han voi olla yhteydessé harjoittelujakson aikana, jos siihen tulee
tarvetta. Tydsopimus tulee tehda mieluiten kirjallisena, jotta siité jaa dokumentti niin opis-
kelijalle kuin yritykselle ja on ndin molempien osapuolien etu. Tyésopimuksessa maari-
telladn tyotehtavat, jotka opiskelija sitoutuu tekemaan tyopaikalla. Tyosopimukseen ei
saa kirjata ehtoja, jotka ovat tybehtosopimuksen maarayksien vastaisia. Opiskelijan tu-
lee lukea huolellisesti tydsopimus ennen sen allekirjoittamista, koska allekirjoituksella

han hyvaksyy tytsopimuksen kaikki ehdot.

Ennen varsinaisen harjoittelun alkua, opiskelijan tulee miettid omia tavoitteitaan, joita
haluaa harjoittelullaan saavuttaa. Tavoitteet kannattaa kirjat yl6s, jotta harjoittelun ede-
tessé opiskelija voi seurata niiden saavuttamista. Taman avulla harjoittelusta saa mah-
dollisimman paljon hyétya irti tulevaisuutta ajatellen. Jos opiskelijalle jai jotain epasel-

vaksi tyosopimuksen allekirjoittamisen jalkeen tai h&nelle on tullut mieleen jotain muuta

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Emma Hurttila ja Roosa Oksanen




Liite 2 (4)

kysyttavaa harjoittelusta, kannattaa hénen viela olla yhteydessa yrityksen perehdytté-
jaan ennen ensimmaista tyopaivaé. Harjoittelun onnistumisen kannalta opiskelijan tulisi
pitda huolta, ettéd hanelle nimetaan henkilokohtainen perehdyttgja tytpaikalla. Henkilo-
kohtainen perehdyttaja toimii harjoittelijan tukena ja apuna, kun han sellaista kaipaa.
Perehdyttdjan tehtdvana on ohjata ja opastaa tyotehtaviin, joka edesauttaa opiskelijan

ammatillista kehittymista harjoittelun aikana.
Ensimmainen viikko

Perehdyttdmisprosessin alussa opiskelijalle tulee esitella tyétilat seka [Ahimmat tydtove-
rit. Mitd nopeammin opiskelija paésee sisalle tydyhteisoon, sitd helpommin han paésee
mukaan itse tyon tekemiseen. Ensimmaisien paivien aikana lain velvoittamana, tulee
opiskelijalle esitella ty6turvallisuuteen liittyvat asiat. Perehdytysprosessin alussa on
myds hyva esitellda opiskelijalle yritysté ja sen strategiaa seka arvoja, jotta opiskelijalle
selkeytyy yrityksen toimintatavat ja kytannét. Tama edesauttaa yrityksen tapojen ym-
martamista seka tydhon kiinni paasemistad. Ensimmaisten paivien aikana tulee opiskeli-

jalle luovuttaa kayttéoikeudet jarjestelmiin, jotta tyonteko voi alkaa seka tytavaimet.

Perehdyttajan liséksi voi harjoittelijalle olla hyédyksi oman tutorin nimeaminen, joka aut-
taa hanta aina tarvittaessa. Tdllaista tutoria tarvitaan varsinkin, jos perehdyttdjana tyos-
kentelee esimies, joka ei aina pysty olemaan paikalla. Yrityksen sisaiseen viestintdan voi
opiskelija tutustua itse, ellei hanta siihen kukaan tutustuta. Tarvittaessa kannattaa pyytaa
siindkin apua perehdyttgjalta tai tutorilta, jos viestintavalineet eivat ole valmiiksi tutut.
Sisdisessa viestinndssa usein kulkee kaikki yrityksen téarkeét tiedotteet. Ensimmaisen
viikon lopuksi on tarkeéata kayda palautekeskustelu opiskelijan ja perehdyttajan valilla,

jossa opiskelija kertoo fiiliksensa siitd, onko han paassyt sisélle tython ja tydyhteisoon.

Harjoittelun kuluessa

Harjoittelun edetessé on tarkeaa, ettd harjoittelijan kanssa kaydaan saanndllisesti kehi-
tyskeskusteluja, joissa kaydaan lapi hanen osaamistaan, tavoitteitaan ja perehdyttami-
sen sujumista. Naissa myos perehdyttdja voi pyytaa kommenttia omasta onnistumises-
taan ja siitd kokeeko harjoittelija tarvitsevansa lisda perehdytysta joissain tehtavissa.
Harjoittelijan kannattaa olla aktiivinen naissa palautekeskusteluissa, koska niiden avulla
han voi vaikuttaa harjoittelun kulumiseen ja oppimisen tehostamiseen. Naiden keskus-
telujen liséksi tulee harjoittelija seurata itse omaa kehittymistaan aktiivisesti tavoitteiden

saavuttamiseksi. Jos harjoittelija huomaa olevansa tavoitteidensa perassé, tulee han
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ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin. Kehityskeskusteluiden lisaksi opiskelijan tulee olla ak-
tiivinen ja antaa kehitysideoita, joilla yritys pystyisi mahdollisesti parantamaan toiminta-

mallejaan.
Harjoittelun paattyessa

Tarkeintd harjoittelun paattyessa on kayda palautekeskustelu opiskelijan ja esimiehen
valilla. Tassé keskustelussa olisi hyva kayda lapi, miten harjoittelu on sujunut, miten viih-
tyi tyopaikalla, miten oli onnistunut omissa tavoitteissaan ja tukiko tyoyhteiso tavoitteiden
saavutusta, onnistuiko perehdyttaminen toivotulla tavalla ja toteutuiko perehdytyssuun-
nitelma. Keskustelussa opiskelijan kannattaa palautteen antamisen lisaksi myos pyytaa
palautetta omasta tydskentelystaan, jotta han pystyy tulevaisuudessa kehittamaan itse-
aan tyontekijana. Viimeiseksi harjoittelijan tulee palauttaa avaimet ja henkilokortit seka
muut saamansa tytvalineet takaisin. Harjoittelun aikana opiskelijan tuottamat ja saadut
tiedot tulisi siirtdd seuraavalle harjoittelijalle tai [Ahimmalle ty6toverille, jotta yritys pystyy
hy6dyntamaan naitd myds harjoittelijan lopetettua. Lopuksi harjoittelijan tulee pyytaa it-

selleen tyotodistus opintopisteiden saantia varten.
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