Jenna Karttunen

PEREHDYTTAMINEN OSANA
HENKILOSTON KEHITTAMISTA

Perehdytysopas RTK-Palvelu Oy:lle

Opinnaytetyo
Liiketalous

2017

Kaakkois-Suomen
ammattikorkeakoulu



Kaakkois-Suomen
ammattikorkeakoulu

Tekija/Tekijat Tutkinto Aika
Jenna Karttunen Tradenomi (AMK) Kesakuu 2017
Opinnaytetydn nimi

59 sivua
Perehdyttdminen osana henkildston kehittamista 9 liitesivua

Perehdytysopas RTK-Palvelu Oy:lle

Toimeksiantaja

RTK-Palvelu Oy

Ohjaaja

Pia Kaari

Tiivistelma

Tama opinnaytetyo kasittelee uuden tydntekijan perehdyttamista ja henkiloston kehittamis-
td. Opinnaytetydssa on tarkoituksena selvittaa mika merkitys perehdyttamisella ja henkilos-
ton kehittamisella on tydorganisaatiolle. Opinnaytetydon kohdeyrityksena on Kouvolan RTK-
Palvelu Oy:n toimipiste.

Henkildston kehittaminen tarkoittaa samaa kuin kouluttaminen. Sen ensisijaisena tarkoituk-
sena on organisaation toimivuuden ja tuloksellisuuden parantaminen. Henkildston kehitta-
minen koostuu uuden tyontekijan rekrytoinnista, perehdytyksesta ja jatkuvasta tiedon, tai-
don, ammattitaidon ja tyotaidon yllapitamisesta ja jatkamisesta.

Perehdyttdaminen koostuu monesta eri vaiheesta, mutta sen voidaan katsoa alkaneeksi,
kun uusi tyontekija hakee yritykseen rekrytointivaiheessa. Perehdyttaminen on tyéhon
opastamista ja se pitaa sisallaan tutustuttaminen organisaatioon, sen liikeideaan, toiminta-
menetelmiin, tydtehtaviin ja tyokavereihin seka mahdollisiin asiakkaisiin.

Kohdeorganisaatiossa ei aikaisemmin ollut perehdytysopasta eika tiettya kaavaa, jonka
mukaan uusien tyontekijoiden perehdyttaminen hoidetaan. Opinnaytetydn tarkoituksena oli
selvittad, miten henkiloston kehittdminen ja etenkin perehdytys vaikuttaa organisaatioon.
Tavoitteena oli selvittdd kohdeyrityksen perehdyttamisen nykytila ja miten sita voitaisiin
parantaa. Kohdeyrityksen tyontekijdéiden mielipiteiden kartoitus oli tarkedssa roolissa tutki-
muksen tekemisessa. Saatujen tuloksien perusteella analysoitiin, miten organisaation pe-
rehdyttamista voitaisiin parantaa. Kohdeorganisaation tyontekijoiden kyselyyn annettuja
vastauksia kaytettiin apuna perehdytysoppaan tekemisessa.

Teoriaosuuden perusteella huomataan, ettd hyvan perehdyttdmisen onnistumisen taustalla
on monia periaatteita, joiden avulla organisaatio myos itse hyotyy perehdyttdmisesta. Kun
kohdeyritysta vertailtiin opinnaytetydssa kaytettyyn teoriaan, havaittiin, ettd perehdytykses-
sa on joissakin osa-alueissa huomattavia puutteita. Ennen kaikkea kohdeorganisaation
tyontekijat olivat tyytymattomia perehdytyksen vastuuhenkilon rajaukseen. Perehdytysop-
paan ansiosta perehdyttdmiseen saadaan selkeytta ja tietyt ohjeet, kuinka se hoidetaan.
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Abstract

This thesis deals with new employee and human resource development. The aim of the
thesis is to find out what significance is from orientation and human resource development
to work organization. A target company of the thesis is RTK-Palvelu Oy office in Kouvola.

Human resource development means the same as training. Its primary goal is to improve
organization’s performance and effectiveness. Human resource development consists of
the recruitment, orientation and continuous knowledge of a new employee, the mainte-
nance and growth of skills, professional skills and working skills.

Initiation consists of many different stages, but it can be considered when a new employee
searches for recruiting stage. Initiation is a guide to work and it includes introducing your-
self to the organization, its business idea, working methods, job assignments, business
associates and potential customers.

In the target organization there was no previous orientation manual or a specific formula for
initiation new employees. The purpose of the thesis was to find out how human resource
development and especially orientation affect the organization. The aim was to find out the
current status of the target company’s initiation and how to improve it. An inventory of em-
ployees’ opinions was an important part of the research. On the basis of the results were
analyzed, how the organization’s orientation could be improved. The answers given to
guestionnaire for employees in the target organization were used as a guide to the orienta-
tion guide.

On the basis of the theoretical part, it is notes that the good orientation success is based on
many principles that allow the organization to benefit from self-orientation. When the target
company were compared the theory used in the thesis, it was found that the degree has
significant shortcoming in certain areas. Above all, the target company’s employees were
dissatisfied with the routing of the person in charge of the induction. The orientation guide
provides clarification for orientation and some instructions on how to handle it.
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1 JOHDANTO

Jotta yritys voi saavuttaa hyvia tuloksia, taytyy silla olla motivoitunut ja osaava
henkilostd. Organisaation on ymmarrettava, etta menestys ei riipu ainoastaan
kustannusrakenteen huolehtimisesta, vaan menestys johtuu kuitenkin yleensa
ihmisista. Siksi onkin tarkeaa, etta yritys tukee oppimishaluisia ja kehitykseen

tahtaavia tyontekijoitdan, jotta organisaatio voi menestya. (Heinonen & Jarvi-

nen 1997, 18.)

1.1 Toimeksiantajan esittely

RTK-Palvelu Oy on yksin Suomen johtavimmista kiinteistdalan organisaatiois-
ta yli 40 vuoden kokemuksella. Koko konsernin liikevaihto on yli 120 miljoonaa
euroa. Organisaatiossa tyoskentelee maan kattavasti yli 3500 tyontekijaa.
RTK-Palvelu Oy tarjoaa niin siivous-, kiinteistohuolto-, kayttaja-, ja teollisuus-
palveluja niin organisaatioille kuin julkisen sektorin asiakkaille. Yrityksen toi-
mintaan kuuluu myos teknisten kiinteistopalvelujen kuin energiansaasttpalve-

lujen tarjoaminen.

RTK-Palvelun asiakkaina on B-to-B- asiakkaat, joille he tarjoavat siivous- ja
kiinteistohuoltopalveluja seka liiketoiminnan tuki- ja kayttajapalveluita. Heidan
tarkoituksensa on huolehtia asiakkaiden kiinteistopalvelujen sujuvuudesta ja
laadukkuudesta kustannustehokkaasti.

Toimeksiantajana on RTK-Palvelu Kouvolassa. Kouvolan toimipisteella ty6s-
kentelee 8 sihteeria eri tyotehtavissa, yksikonpaallikko seka kaksi esimiesta
siivouksen ja kiinteistdhuollon tyontekijdille. Siivoojia RTK-Palvelulla Kouvo-
lassa on noin 20, keséisin maara nousee lukuisten kesatyontekijéiden vuoksi.

RTK-Palvelulla on 10 kiinteistdhuoltajaa.

1.2 OpinnaytetyOn tavoitteet ja aiheen rajaaminen

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda toimeksiantajaorganisaatiolle perehdy-
tysopas, joka on havainnollistava ja hyddyllinen. Tarkoituksenani on tehda
opas, jonka olisin toivonut saavani itselleni, kun aloitin RTK-Palvelussa palve-

lusihteeriharjoittelijana. Oman nakemykseni mukaan yrityksessa kaytettavat
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ohjelmat ovat hieman monimutkaisia, ja siksi haluan tehda perehdytysoppaan
kayttdohjeista helppokayttoiset. Tavoitteeni on siis tehda muille sihteereille
opas, jonka avulla tyotehtavissa paasee alkuun ja josta |0ytyy vain tarkeimmat

asiat.

Perehdytysoppaassa tarkastelen esimieheni ja toimistolla olevien sihteereiden
haluamia ja toivomia kohtia, kuten esimerkiksi ohjelmien kayttéohjeita. Pereh-
dytysopas pitaa sisallaan palvelu- ja kiinteistosihteerin tydon kannalta kaikkein

tarkeimpia asioita. En halunnut tuoda oppaaseen yleisia ja itsestaan selvia

asioita, jotta oppaasta ei tulisi liilan laaja.

Omat henkilokohtaiset tavoitteeni opinnaytetyon tekemiselle on etenkin oppia

tiedon hakemista ja niiden luotettavuuden varmistamista. Tavoitteeni on myds
kouliintua haastatteluiden tekemisessa, silla niitd en oikein koskaan ole tehnyt.
Opinnaytetyon tekemisen ohella suoritan muutaman kurssin, jonka vuoksi sen

tekeminen voi olla toisinaan hieman haastavaa ja stressaavaa.

1.3 Aineisto jarakenne

Opinnaytetyoni on toiminnallinen eli prosessuaalinen tutkimus. Opinnaytetyon
tutkimusmenetelmana kaytan kyselylomaketta, jossa kartoitetaan RTK-
Palvelun sihteereiden, esimieheen seké palveluesimiehien mielipiteitd organi-
saation perehdytyksesta. Lisaksi yhtena tutkimusmenetelméana kaytetaan
teemahaastattelua, jossa haastattelen RTK-Palvelun Kouvolan toimipisteen
esimiesta ja neljaa sihteeria. Kyselylomakkeen ja teemahaastattelun tukena
kaytan tutkimuksessani vapaamuotoista havainnointia yhtena tutkimusmene-
telména. Havainnointi on yksi ihmisen yleisimmista keinoista tiedon kerdami-
sessa. Havainnointia tehdessa ihnminen voi olla tilanteessa osallistuja tai ulko-
puolinen tarkkailija. Jos havainnoitsija on ulkopuolinen, hanen kohteensa ei
yleensa tieda havainnoinnista. On myos tilanteita, jossa tarkkailtavan kohde
tietdd tarkkailusta, mutta néissé tapauksissa havainnoitsija ei osallistu tai vai-
kuta tarkkailtavan kayttaytymiseen. Havainnointi voi olla myds osallistuvaa,
jolloin havainnoitsija osallistuu tarkkailemansa henkilén toimintaan. (Koivula,
Suihko & Tyrvainen 2003, 41.)



1.4 Tutkimuksen kulku

Opinnaytetydn ensimmainen luku kasittelee toimeksiantajaa, Opinnaytetytn
tavoitteita ja aiheen rajaamista seka Tutkimuksen kulkua. Toisessa kappa-
leessa perehdytaan henkiloéston kehittdmiseen ja mita se pitaa sisallaan. Kol-
mannessa kappaleessa kerrotaan perehdyttamisesta ja mista se koostuu. Nel-
jannessa luvussa esitelldaén sihteerien tydnkuvaa lyhyesti ja viidennessa lu-
vussa kasitellaan itse tutkimusta ja kohdeorganisaation nykytilaa sekéa tehdyn

tutkimuksen tuloksia.

Opinnaytetyon kuudes kappale on yhteenvetoa, jossa kasitellaan tutkimuksen
kulkua ja tekoprosessia tiivistetysti. Viimeisessa seitsemannessa luvussa

pohditaan kaytyd opinnaytetyoprosessia kokonaisuudessaan.

2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Tana paivana muutos on kaikkien tydelamassa lasna jatkuvasti. Tama tarkoit-
taa sitd, etta on tarkedd omaksua uusia asioita ja vaihtuvien tydtehtéavien op-
pimista nopeasti. Olemassa oleva teknologia ja siihen tarvittavat tiedot muut-
tuvat jatkuvasti. Tama tietysti tarkoittaa sita, etta tyontekijoiden taytyy olla
valmiita sopeutumaan alati vaihtuviin muutoksiin. Siksi nykyaan yhtena yritys-
ten kriittisimpana menestystekijana pidetadédn sen oppimiskykya ja taitoa so-
peutua uusiin tilanteisiin. (Kauhanen 2006, 140.)

2.1 Henkildston kehittaminen kasitteena ja sen tavoitteet

Henkiloston kehittaminen on laaja kokonaisuus, johon kuuluu monia eri osia.

Na&ita osia ovat etenkin henkildston perehdyttaminen ja tydhénopastus, henki-
|6ston valinta sek& olemassa olevien tyontekijoiden kouluttaminen. Henkilds-

ton kehittamisen kasitys on laajentunut viime vuosikymmenina ja nykyaan sii-
na voidaan nahda yhtena osana myds tyontekijan valmentaminen elakkeelle.
(Hatonen 1998, 28.)

KehittAmisen voidaan katsoa tarkoittavan samaa kuin kouluttamisen. Henki-
I6ston kehittdmisella tassa tilanteessa halutaan parantaa niin organisaation

kuin sen henkildstonkin tehokkuutta, kilpailukykya ja tuloksellisuutta. (Heino-
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nen & Jarvinen 1997, 148.) Henkiloston kehittaminen tarkoittaa, etta yllapide-
tdan ja kasvatetaan tietoa, taitoa, ammattitaitoa ja tyotaitoa, jonka paaasialli-
nen tarkoitus on turvata tyontekijoiden menestyminen jo olemassa olevista ja

mahdollisista tulevista ty6tehtavista. (Kauhanen 2006, 141.)

Tavat joilla henkildston kehittaminen voidaan saavuttaa, ovat esimerkiksi uu-
sien tyontekijoiden perehdytys seka yrityksen niin sisdinen kuin ulkoinen kou-
luttaminen, valmentaminen tyotehtavien muuttumiseen, tyon kierryttdminen

seka valmistaminen erilaisiin projekteihin. (Heinonen & Jarvinen 1997, 148.)

Henkiloston kehittamisen ensisijainen tavoite on yrityksen toimivuuden ja tu-
loksellisuuden parantaminen. Hyvin suunniteltu henkildston kehittaminen ta-
kaa sen, ettd organisaatiolla on oikeita tyontekijoita tarvittavissa ja oikeissa
paikoissa. Hyvalla henkiloston kehittamisella halutaan turvata organisaation
suoriutuminen ja valmistautuminen tulevaisuuden haasteisiin. Organisaation
tyontekijoiden kouluttaminen ja kehitys mahdollistaa henkiléston valmiuden
kehittaa itsedan. Henkiloston itsensa kehittdminen vaikuttaa positiivisesti or-
ganisaation tavoitteiden saavuttamiseen. ( Heinonen & Jarvinen 1997, 148 —
149.) Henkildston kehittamisen avulla henkilostosta saadaan motivoituneem-
pia ja aktiivisempia. Tyontekijan on tarkea huomata, ettd han on arvokas yri-
tykselle. (Heinonen & Jarvinen 1997, 156.)

Jotta yritys voisi olla olemassa ja jotta se parjaisi kiristyvassa kilpailussa yri-
tysmarkkinoilla, on sen henkiléston osaaminen avain asemassa. Osaavat
tyontekijat luovat osaavan yrityksen. (Viitala 2007, 187.) Siksi henkiloston
omat itsensa kehittamisensa ja uralla etenemismahdollisuudet ovat tarkedssa
asemassa. Ne antavat tyontekij6ille mahdollisuuden haasteellisempiin tyoteh-
taviin, jotka puolestaan saavat heidat motivoituneemmiksi. Yrityksen ongel-
maksi onkin muodostunut haaste kehittda osaavia tyontekijoitd, joka voi vai-
kuttaa puolestaan siihen, ettd organisaation tyontekijat etsiytyvat organisaati-
oihin, joissa heilla on paremmat mahdollisuudet kehittda itsedén. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 150.)

Henkildston kehittamisen ensisijaisia tarkoituksia on huolehtia organisaation
osaamisesta, sen henkiloston tehokkaasta tyonteosta, muutoksista selviytymi-

sesta, toiminnan laadun varmistamisesta seka henkildston sitouttamisesta,
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motivoinnista ja tydémarkkinakelpoisuuden vahvistamisesta. (Viitala 2007,
182.)

2.2 Jatkuva kehittdminen

Henkiloston kehittamisen kaikkein tarkeimpéané osana voidaan pitaé tyonteki-
joiden osaamisen parantamista, yllapitamista ja sen jatkuvaa hyédyntamista.
Tama tarkoittaa sita, ettd henkildston kehittamista on arvioitava jatkuvasti ja
sita on aina tarpeen vaatiessa kehitettava. Taméan vuoksi onkin tarkeaa, etta
henkiloston kehittdmiselle tehd&an kehittamissuunnitelma, jonka mukaan sita
seurattaisiin ja kehitettaisiin. Jotta henkiloston kehittaminen saadaan onnistu-
maan, on tarkeinta huolehtia, ettéd henkildsté on motivoitunutta. Tydntekijat

tulee sitouttaa niin nykyhetkeen kuin tulevaisuuteenkin. (Viitala 2007, 185.)

Henkiloston kehittamisessa on suotavaa kartoittaa niin tyontekijoiden kuin or-
ganisaationkin tavoitteita ja osaamistarpeita. Henkiléston osaamisen arvioin-
nissa voidaan kayttaa itsearviointia tai esimiesten tekemaan arviointia, joita on
hyva kayda lapi yhdessa tyontekijan kanssa esimerkiksi kehityskeskustelussa.
Naissa kehityskeskusteluissa on mahdollisuus luoda jokaiselle henkiléston
jasenelle omat henkilokohtaiset kehittamissuunnitelmat, joiden kulkua ja toteu-
tumista seurattaisiin. (Viitala 2007, 181.)

Henkildston kehittaminen voidaan jaotella moneen vaiheeseen, kuten kuva 1
nayttaa. (Perehdyttamisen vaiheet, TSS Tyo6tutka.) Henkiloston kehittdminen
lahtee paatoksestd, jossa halutaan kehittaa tyontekijoitd. Taman jalkeen kehit-
tamistarpeita tulee analysoida, jotta tiedetddn mita halutaan kehittaa. Naita
vaiheita seuraa suunnittelu, jossa kartoitetaan miten kehittdminen aiotaan to-
teuttaa ja milla aikavalilla seka mitk& ovat asetetut tavoitteet. Kehittaminen
voidaan aloittaa, kun suunnitelma on saatu valmiiksi. Viimeisena vaiheena on
kehittdmisen toteutuksen arviointi, jossa mietitdan miten kehittdminen toteutu-
nut ja mita silla on saavutettu. Jos kehittaminen epéaonnistuu, palataan takai-
sin kehittdmisen analysointiin ja suunnitteluun, jossa kartoitetaan tilanne uu-

destaan. (Perehdyttdmisen vaiheet, TSS Tydtutka.)
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Per‘sen

Jatkuva henkiloston kehittdminen

Kuva 1. Perehdyttamisen vaiheet (Tytssaoppijan perehdyttdminen, TSS Tyotutka.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Henkiloston kehittamisen tarkein tehtava on uuden tydntekijan perehdyttami-
nen. Tassa luvussa vertailen perehdytyksen maaritelmia, kerron perehdytyk-
sen tavoitteista sek& sen toteutuksesta. Kayn lapi myos monivaiheisen pereh-
dyttamisprosessin ja kerron oheismateriaalin tarkeydesta. Lopuksi palaan pe-

rehdytyksen hy6tyihin ja lainsaadantoon.

Ennen koettiin, ettd uudelle tyontekijalle tulee kertoa kaikki pienetkin yksityis-
kohdat yrityksesta ja toiminnasta kerralla. Nykyaan perehdyttaminen kasittee-
na on hieman erilainen kuin vuosikymmenia sitten. Tana paivana perehdytta-
minen sisaltaa niin tydn opastamisen kuin perehdyttamisen kaksi osaa, alku-
ja yleisperehdytyksen. Perehdyttamisen ensisijainen tarkoitus on antaa uudel-
le tyontekijalle tai tydtéaan vaihtavalle henkildlle valmiudet itsendiseen tydsken-
telyyn mahdollisimman nopeasti. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Perehdyttdminen koostuu monesta eri vaiheesta, mutta sen oletetaan alka-
van, kun uusi tyontekija aloittaa tydnsa organisaatiossa. Tosi asia kuitenkin
on, etta perehdyttdminen voidaan katsoa alkaneeksi jo siin& vaiheessa, kun
uusi tyontekija on hakenut rekrytointivaiheessa organisaatioon toihin, silla tyo-
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ilmoitus avoimesta paikasta sisaltaa tietoa yrityksesta. Viimeistaan siina vai-
heessa, kun uusi tyontekija paasee organisaation tydhaastatteluun, tulee ha-
nelle realistinen kuva yrityksesta ja hanelle tarjottavista tyotehtavista. Tyo-
haastattelun jalkeen uusi tyontekija solmii tydnantajaorganisaation kanssa
tyosuhteen, jossa esimiehen kanssa kaydaan lapi tyotehtavat. Siina vaihees-
sa, kun uusi tyontekija aloittaa tyonsa, voidaan sanoa kaynnistyvan alkupe-
rehdyttdminen. Siin& uusi tyontekija tutustutetaan organisaatioon ja hanen
tyokavereihinsa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Naiden ohella on tarkeaa tutustua uuden tyéntekijan kanssa perehdytyssuun-
nitelmaan, sen sisdltamiin tavoitteisiin ja kuinka suunnitelmassa edetaan. Kun
alkuperehdyttaminen on saatu paatokseen, voidaan siirtya itse tydhon opas-
tamiseen, jonka laajuus ja kesto riippuvat siitd, kuinka kokenut uusi tyontekija
on. Tarke&a on, etta perehdyttamista on seurattava kaikissa tytvaiheissa ja
antaa sen etenemisesta palautetta, oli se sitten positiivista tai negatiivista.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttaminen tarkoittaa uuden tydntekijan opettamista uusiin tai muuttuviin
tyotehtaviin. Se kattaa myds tutustuttamisen uuteen yritykseen ja sen henki-
|6st6on. Hyvan perehdyttamisen ominaispiirteitéd on uuden tyéntekijan jo val-
miina olevien tietojen ja taitojen hyddyntaminen perehdyttamisen aikana. Nain
uusi tyontekija oppii paremmin uudet tyétehtavansa, silla han paasee sisais-
tamaan uudet asiat jo opittujen asioiden kautta. Joka tapauksessa perehdyt-
tdminen on prosessina monialainen ja aikaa vieva, jossa kaydaan lapi kaytan-
non asiat. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uudesta tyontekijastad mahdollisim-
man nopeasti kannattava ja tuottava tyontekija organisaatiolle. Perehdyttami-
nen on organisaation menetelma saada kannattavuus lisaantyméaan ja strate-
gia toteumaan mahdollisimman hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Organi-
saation esimies on paavastuussa perehdyttdmisen onnistumisesta, vaikkakin
uuden tyontekijan perehdyttamiseen osallistuu mahdollisesti muita jasenia
tyoyhteisosta. Perehdyttamisessa laaja-alaisempi perehdyttdminen on koros-
tunut, silla yritykset ja niiden tarjoamat tyotehtavat ovat monimutkaistuneet.
(Kupias & Peltola 2009, 13.)
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3.1 Kasitteet

3.2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on ty6hon opastamista, silla kukaan ei tee tyotaan taydelli-
sesti alussa. Aikaisemmin perehdyttaminen oli kirjaimellisesti vain tydn perus-
toimintojen opettamista, jonka avulla ty® voitiin suorittaa. Tuona aikana ty6or-
ganisaatiot eivat olleet niin monimutkaisia kuin tana paivana eika tyétehtavat
vaatineet laveampaa perehdyttamista. Nykyinen laaja-alaisempi perehdytta-
minen kattaa sisalleen tyotehtéavien perehdyttamisen liséaksi myos keskittymi-

sen organisaatioon ja sen tydyhteisdon. (Kupias & Peltola 2003, 13.)

Uusi tydtilanne tarkoittaa yleensa aina, etta uusi tyontekija tarvitsee jonkin as-
teista harjoittamista ja valmistamista uuteen tilanteeseen. Taméa alkuvaihees-
sa tapahtuva osaamisen kehittaminen on perehdyttamista. Tana paivana or-
ganisaatioiden ja niiden ty6tehtavéat ovat monimutkaistuneet ja niinpa uusi
tyontekija tai tyotaan vaihtava henkilo tarvitsee laveamman perehdyttamisen.
Tama pitaa sisalladn tutustuttamisen organisaatioon, sen liikeideaan, toimin-
tamenetelmiin, tydtehtaviin sekéa tydkavereihin, etta asiakkaisiin. Valitettavan
usein perehdyttaminen halutaan hoitaa mahdollisimman helpolla ja yksinker-
taisella tavalla, jolloin uudelle tyontekijalle annetaan ensimmaisena tyopaivan
jonkinlainen perehdytyskansio, jonka mukaan hé&nen pitaisi aloittaa suoraan
tyonteko. Valitettavaa on, etta tama edell& mainittu kaytantd on useassa orga-
nisaatiossa kaytossa. Tosi asia kuitenkin on, etta uuden tyontekijan oppiminen
tapahtuu parhaiten perehdyttamisen avulla. Siksi onkin tarkead, etta organi-
saatio huolehtii uuden tyontekijan hyvasta perehdyttdmisesta, jotta organisaa-
tion toimintaa saadaan yllapidettya ja kehitettya. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

3.2.2 Tydoymparisto

Tybymparistd koostuu sosiaalisista, fyysisista ja virtuaalisista tekijoista. Fyysi-
nen tydymparistd on rakennus, jossa tyon tekeminen tapahtuu. Sosiaalinen
tydymparistd muodostuu vuorovaikutussuhteista muiden ty6kavereiden, esi-
miehen ja asiakkaiden kanssa. Virtuaalinen tydymparistd puolestaan kattaa
kaiken tietotekniikan ja ohjelmistot, joita tyontekija tarvitsee selviytyakseen

tyotehtavista. (Tyoymparistot 2016.)
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3.2.3 Tydlainsaadanto

Tyblainsdddannossa on monia maarayksia koskien perehdyttamisté ja niissa
on kasitelty niin tydnantajan kuin tyontekijankin velvollisuuksia ja oikeuksia.
Tyo6lainsdadadannon paaasiallinen tarkoitus on turvata tyontekijéiden oikeudet.
Tyoblainsdadanto koostuu perehdyttdmisen kannalta olennaisista laeista, joita
ovat tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka yhteinen toiminta yrityksissa.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)

Tyé6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyontekijoiden tyokyvyn yllapitoa
ja heidan turvallisuuttaan ehkéisemalla organisaatiossa tapahtuvia tapaturmia.
Laissa kerrotaan niin tyontekijan kuin tydnantajankin velvollisuuksista ja oike-

uksista.

Tyo6turvallisuuslaki maaraa, etta tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyon-
tekijoidensa turvallisuudesta, jotta voidaan valttya tytpaikalla tapahtuvilta ta-
paturmilta ja muilta vaaroilta. Ty6turvallisuuslain tarkoituksena on turvata tyén-
tekijan tyokyky ja ennaltaehkaista tydtapaturmia, ammattitauteja ja tydympa-
riston aiheuttamia fyysisia ja henkisia terveydellisia haittoja. (Tyoturvallisuus-
laki 23.8.2002/738.)

Tybnantajan velvollisuus on tarkkailla tydymparistoa, tydyhteison tilaa seka
tyon toimintatapojen turvallisuutta. Taman liséaksi hanen tulee tarkkailla, miten
tyopaikalla olevat toimintatavat vaikuttavat tyon turvallisuuteen ja tyontekijoi-
den terveyteen. TyOnantajan vastuulla on huolehtia tyon yleisesta turvallisuu-
desta seka henkildston terveydesta. Tyonantajan tulee huolehtia, etta organi-
saatiolla on tydsuojelun toimintaohjelma, jonka tarkoituksena on edistaa tyon-
tekijoiden turvallisuutta ja terveellisyyttd. Toimintaohjelman tulee siséltaa or-
ganisaation kehittamistarpeet ja tydympariston piiriin liittyvat vaikutukset sen
turvallisuudesta. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

TyOnantajan velvollisuutena on tiedottaa henkildstda kaikista tiedoista tyopai-
kan mahdollisista vaaratekijoistd. Hanen vastuulleen kuuluu huolehtia tyonte-
kijoiden perehdyttamisesta oikealla tavalla ja tyovélineiden oikeaoppisesta

kaytosta. Henkildston tydtehtavien muuttuessa tydnantaja on velvollinen tie-
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dottamaan tyontekijoita tarpeellisesta tiedonannosta, jotta tyontekijat voivat
tehda toita turvallisesti. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyontekijan velvollisuutena on puolestaan noudattaa kaikkia tyonantajan maa-
raamia ohjeita ja sdantoja. Tyontekijan vastuulla on huolehtia tydpaikalla siis-
teydestd, jonka avulla yllapidetaén tyon turvallisuutta. Hanen vastuullaan on
ilmoittaminen mahdollisista vioista tai puutteista, jotka han havaitsee tydympéa-
ristossa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tybnantajalla on useita tehtavia ja velvollisuuksia lain puitteissa. Naita ovat
muun muassa tyoturvallisuuden takaaminen, sopimusten noudattaminen,
tyontekijoiden tasa-arvoinen kohteleminen sekd ammatillisen kehittdmisen
edistaminen. (Mitk&a ovat tyonantajan ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet?
2016.) Jos yrityksen toiminta, tehtavat tyot tai tybmenetelmat muuttuvat, tulee
tyonantajan huolehtia, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyostaan. Tyénan-
tajan tehtaviin kuuluu myés tyontekijansa mahdollisuuksien edistdminen ural-

laan kehittymisessa. (Tyoturvallisuuslaki 26.1.2001/55.)

Tybnantajalla on vastuu huolehtia, ettd hén ei voi irtisanoa tyontekijaa milla
syylla tahansa. Tyosopimuslaissa kuitenkin sanotaan yhtena irtisanomisperus-
teena olevan puutteellinen tydntekijan ammattitaito, jota arvioitaessa taytyy
aina ottaa huomioon, minkalaiset mahdollisuudet tyénantaja on antanut tyon-
tekijalleen kehittad ammattitaitoaan. Tyonantajan pitaa lisaksi huomioida, ettei
tyosuhteen purkamisessa voi olla syyna heikko ammattitaito, jos tydnantajalla
on ollut mahdollisuus kehittda tyontekijddnsa. Jos tyontekijalla todetaan ole-
van puutteita ammattitaidossa, tulee héanelle antaa mahdollisuus todistaa am-
mattitaitonsa tai huomioida hé&nen yrityksensé kehittya. (Kupias & Peltola
2009, 22.) Tyonantajan vastuulla on tyontekijoidensa tukeminen, jotta he pys-
tyvat kehittymaan tydssaan. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.) Velvollisuuksien
liséksi tydnantajalle kuuluu useita oikeuksia joita ovat tyon valvominen ja joh-
taminen, ohjeiden ja maaraysten antaminen. (Mitka ovat tydnantajan ja tyon-

tekijan oikeudet ja velvollisuudet? 2016.)

Tyontekijallakin on erinaisia velvollisuuksia, joihin kuuluu tydnantajan ohjeiden
ja maaraysten noudattaminen, tyon tekeminen huolellisesti seka lilkkesalaisuu-

den salassapitovelvollisuus. Tyontekijalla ei ole oikeutta kilpailevaan toimin-
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taan tyonantajaa kohtaan. (Mitk& ovat tyonantajan ja tyontekijan oikeudet ja

velvollisuudet? 2016.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd méaaraa, etta tyénantajan tulee neuvotella
tyontekijoiden kanssa kun organisaatiossa tapahtuu muutoksia, jos ne koske-
vat henkilostoa. Lain tarkoituksena on parantaa tyontekijoiden mahdollisuuk-
sia vaikuttaa tyOpaikoilla tapahtuviin muutoksiin seké tiedottamisen ja vuoro-
vaikutuksen edistdminen organisaatioissa tyontekijdiden ja tydnantajien valilla.
(Laki yhteistoiminnasta 30.3.2007/334.)

Yhteistoimintalaki yrityksissa kuuluu méarayksia liittyen perehdyttamiseen.
Siind sanotaan, ettéd tydnantajan on keskusteltava henkiléstonsa kanssa hei-
hin liittyvista asioista. N&aitd ovat muun muassa opettamisen ja ohjaamisen
tarpeen kartoittaminen. Kaikilla tyontekij6illa on oikeus olla selvilla uusien
tyontekijoiden perehdyttamisesta ja heidan mahdollisuuksistaan vaihtaa ty6-
tehtaviaan, ja kuinka heité tasséa tapauksessa koulutettaisiin. (Kupias & Peltola
2009, 26.)

Yhteystoiminta yrityksissa lain tavoitteena on ennen kaikkea kehittda ja paran-
taa tyontekijdiden ja tydnantajan valistd vuorovaikutusta, seka kasvattaa hen-
kiloston mahdollisuuksia olla mukana paattksien teoissa, jotka koskettavat
heitd itsedan. Taman avulla henkiléstolla on mahdollisuus paasta osallistu-
maan esimerkiksi heidan tyéolojensa suunnitteluun. (Laki yhteistoiminnasta
yrityksissa 30.3.2007/334.)

3.2.4 Oheismateriaali

Oheismateriaali on tarkedssa roolissa perehdyttdmisen tukemisessa. Se voi
olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaan tyylinen tietopaketti ja perehdytys-
kansio. Sen rakentaminen voi olla aikaa vievaa, mutta sen kayttdmisesté on
paljon hy6tya niin uudelle tyontekijélle kuin organisaatiollekin. Se muun muas-
sa antaa tulokkaalle paremmat valmiudet tyon aloittamiseen ja voi lyhentaa
perehdyttdmiseen tarvittavaa aikaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Oheis-
materiaalin luominen uudelle tyontekijalle kannattaa, jotta tulokas voi tutustua
siihen kaikessa rauhassa ja halutessaan palata tarkastamaan mielta askarrut-

tavia kysymyksia. Oheismateriaali kannattaa olla helposti paivitettavissa, jotta



17

sitd voi muokata uuden tydntekijan taustaan paremmin sopivaksi. (Kupias &
Peltola 2009, 70.)

Oheismateriaali tulee olla helppolukuinen ja selked, josta tulisi saada tarpeel-
linen mielikuva organisaatiosta kokonaisuudessaan. Sen kokoamiseen voi
kayttaa esimerkiksi intranetia ja organisaation vuosikertomuksia. Yrityksesta
kannattaa valita yksi tyontekija, joka vastaa perehdytysmateriaalin paivittami-
sesta, jotta se pysyy selkeana ja yhtenaisena. Hyvia perehdytyskansion piirtei-
ta ovat lyhyys, tiiviys ja selkeys, jotta sen sisaltd on helposti sisdistettavissa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja sen merkitys

Perehdyttamisella ei ole vain yhta tavoitetta, vaan niitd on useampia. Yksi tar-
keimmista tavoitteista on tehda uudesta tyontekijasta tehokas ja tuottava or-
ganisaatiolle mahdollisimman nopeasti. Tama merkitsee sita, ettd organisaati-
on tulisi saada uusi tyontekija oppimaan uudet ty6tehtavansa ja yrityksen
mahdollisimman pian selviytydkseen ty0sté itsenéisesti. (Kupias & Peltola
2009, 15.) Perehdytyksen tarkoitus on sopeuttaa uusi tyontekija organisaation
saantdihin ja kaytantoihin, ja siksi onkin tarkeaa, etta uusi tyontekija saisi
mahdollisimman realistisen kuvan ty6tehtavistdan sekéa organisaatiosta etta

tyoyhteisosta. (Perehdyttdmisen tavoitteet 2016.)

Yhtena perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle tarpeellinen
perusta tydtehtavista selviytymiselle, vuorovaikutussuhteissa organisaation
yhteisdssa seka luoda tyontekijalle itsevarmuutta. Myds tyon vaatimat taito- ja
laatuvaatimuksien toteutuminen ovat onnistuneen perehdyttamisen tavoitteita.
Perehdyttdmisella uudesta tyontekijasta halutaan saada ammattitaitoinen,
tyohonsa sitoutunut ja paamaaréatietoinen henkilé. Organisaation on tarkea
tuoda esiin sen tarjoamat kehittymismahdollisuudet esimerkiksi koulutuksen
avulla. Yhtena tarkeana tavoitteena on luoda hyvét suhteet uuden tyontekijan

ja tyOkavereiden vélille. (Perehdyttamisen tavoitteet 2016.)

Perehdytyksella on monia tavoitteita, joista tarkein on oppiminen. Tavoitteet
maaraytyvat sen pohjalta, millaisia taitoja perehdytettavan tulee oppia ja mis-

sa aikataulussa. Tavoitteiden tulee kuitenkin olla yksil6llisia. (Kangas & Ha-
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malainen 2007, 6.) Oppimisen lisaksi muita tavoitteita ovat tulokkaan tutustut-
taminen uuteen tyopaikkaan ja tydtehtaviin seké tutustuminen muihin tyénteki-
joihin. Tavoitteena on myds antaa tulokkaalle positiivinen kuva tydpaikasta,
jotta tyot voisi aloittaa itsevarmana ja hyvin mielen. (Lepist6 2004, 58.) Am-
mattitaitoinen tyontekija tyoskentelee tavoitteellisesti. Tavoitteellisuus néakyy
itsensa kehittamisena, kysymisena epavarmoista asioista ja kertaamisena.
Tavoitteellisuus on ajattelutapa, joka on tulokkaan hyva omaksua heti pereh-
dyttamisen alusta alkaen. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Jotta uusi tyontekija valttyy vaarilta kasityksilta tulevasta tyopaikastaan ja or-
ganisaatiosta jossa han tulee tyoskentelemaan, on tarkea kayda tulokkaan
kanssa “orientointikeskustelu”. Tydpaikkailmoituksessa ja kaydyssa tyohaas-
tattelussa uusi tyontekijd saa yleensa vain murto-osan organisaatiosta selville.
Liséaksi tybhaastattelu voi olla sen verran jannittava tilanne, ettei tyéntekijalle
oikein jaa tybhaastattelun jalkeen kaydyista asioista mitaan mieleen. Uuden
tyontekijan ja esimiehen asettamat tavoitteet kannattaa miettia yksityiskohtai-
sesti, jotta ne saavutettaisiin paremmin. On myds tarkeaa, etta esimies ei pel-
kastaan aseta tavoitteita ja siksi olisi hyva, etta uusi tyontekija paasee niiden
laatimiseen mukaan. Tama auttaa uutta tyontekijaa suoriutumaan tyotehtavis-
tdan paremmin ja saavuttamaan asetetut tavoitteet nopeammin. Tulokkaalle
kannattaa muistaa antaa palautetta tehdysté tydsta, jotta tyontekija pysyisi
motivoituneena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 215.)

Perehdyttdmisen ensisijainen tarkoitus on auttaa uusi tyontekija tai tyéta vaih-
tava sopeutumaan ja oppimaan uudet tyotehtavansa. Samalla perehdyttami-
sen tavoitteena on lisata tyon sujuvuus ja palvelun laatu. Tyontekijan tuntiessa
tyoymparistonsa ja -tehtadvansa seka tuntiessa osaavansa uuden tyonsa, tyo-
turvallisuuteen liittyvat riskit vahenevat. (Ty6hon perehdyttdminen ja opastus —
ennakoivaa tyosuojelua 2009, 3.)

3.3 Onnistunut perehdyttaminen

Onnistuneella ja hyvalla perehdyttamisella saadaan tehostettua uuden tyonte-
kijan oppimista ja lyhennettyd taman oppimisaikaa. Silla onnistutaan myds
paremmin saamaan uusi tyontekija sitoutumaan tydorganisaatioon. Hyvan

perehdyttdmisen ominaispiirre on my6s uuden tydntekijan jo olemassa olevien
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tietojen ja taitojen huomioiminen, joiden avulla voidaan suunnitella sopiva pe-

rehdytyssuunnitelma. (Hyva perehdytysopas 2007, 19.)

Hyva perehdytys kattaa ennen varsinaisten tdiden alkamista ty6tehtavien- ja

aikojen, palkan ja lomien lapikdymisen seka organisaation toiminnan tutustut-
tamisen. Hyvassa perehdytyksessa perehdyttaja nimetaan uutta tyontekijaan
varten seka esitellaan tygssa tarvittavat ohjelmistot ja laitteet. (Perehdyttami-
nen ja tydnopastus 2016.)

Hyvan perehdyttdmisen onnistuminen pitaa sisallaan, ettd organisaatiossa
todella ymmarretaan kuinka tarkea perehdyttdminen on ja siihen aidosti pa-
nostetaan. On myds tarkeaa perehdyttdmisen onnistumiselle, etta itse pereh-
dyttdja osaa olla kannustava ja positiivinen. (Perehdyttaminen ja tydnopastus
2016.)

3.4 Perehdyttdmisen suunnitteleminen ja toteuttaminen

Vaikka perehdyttamisesta on kerrottu selkeasti mitk& ovat sen tavoitteet ja
mik& on se maaritelma, eivat ne kuitenkaan kerro miten se tulisi suunnitella.
Organisaatiolla onkin iso tehtava selvittaessaan, minkalaista tukea uusi tyon-
tekija tarvitsee, minka verran aikaa uusi tyontekija tarvitsee perehtyakseen ja

koska voidaan sanoa, etta perehdytys on ohitse. (Kupias & Peltola 2009, 86.)

Perehdyttdminen on prosessina monimuotoinen, jossa pitaa ottaa monia asioi-
ta huomioon. Siksi hyvan perehdyttamisen saavuttaminen vaatii, etta organi-
saatio on perilla siihen kaytettavista resursseista, sen kehittdmisen tavoitteista
ja toimintokonseptista. (Kupias & Peltola 2009, 87.) Perehdyttamisen onnis-
tumisen kannalta on tarkeaa, ettéa perehdyttajaksi valittu henkilé on perehdyt-
tamiseen motivoitunut, taitava opettamaan ja ammattitaitoinen siind mita han

tekee. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdmista ei tule suorittaa liilan lyhyessa ajassa, silla uusi tyontekija
saapuu uuteen tydymparistdéon ja — yhteisoon, johon han tarvitsee aikaa tutus-
tua ja sopeutua. Lisaksi uusi tyontekija saa perehdytyksen aikana valtavasti
uutta tietoa, joka hanen tulisi siséistaa. Siksi onkin tarkeaa, ettad perehdytetta-

van kanssa kaydaan ensimmaisena lapi asiat, jotka ovat tuttuja ja yleisia ja
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sen jalkeen vasta asiat, jotka vaativat uuden oppimista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 196.)

Perehdyttamiselle ei ole tiettya aikaa, jonka sisalla se pitaisi suorittaa. Sen
kulumiseen vaikuttavat oleellisesti uuden tyéntekijan tausta ja ammattitaito.
Tuloksien aikaansaamiseksi patee enemmankin miten perehdytysjakson aika
kaytetaan hyvaksi, eikéa ajan méaara. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Vaikka
perehdyttamiselle ei ole asetettu virallista aikamaaretta, kestaa se yleensa
vahintaan koejakson ajan eli noin 4 kuukautta. Perehdyttaminen voidaan kat-
soa loppuneeksi, kun uusi tyontekija on saavuttanut hanelle asetetut tavoit-
teet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdyttamista tulee seurata koko perehdytysjakson ajan, jotta voidaan arvi-
oida tyontekijan oppimista ja organisaation perehdyttamistavan tehoamista.
Perehdyttamisen tehostamiseksi uuden tyontekijan kanssa kannattaa keskus-
tella perehdyttamisesté ja miltd se uuden tyontekijan mielesta tuntuu, jotta
voidaan paremmin arvioida perehdyttdmisen onnistumista sek& mahdollisia
kehittamisideoita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdminen kannattaa suunnitella organisaatiossa jarjestelmallisesti ja
monialaisesti. Nain voidaan laatia useampi hieman erilainen perehdyttamis-
suunnitelma, jota voidaan hyodyntaa erilaisissa tilanteissa esimerkiksi uuden
tyontekijan ammattitaidon mukaan. Tapauksesta riippuen perehdytysmateriaa-

lia voi kayttaa laajemmin tai suppeammin. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

3.5 Perehdyttamisen eri vaiheet

Perehdytys voidaan katsoa alkavan siitd, kun uusi tydntekijd on ensimmaises-
sa kosketuksessa yrityksen kanssa. Toisin sanoen perehdytys alkaa jo rekry-
toinnin aikana. Perehdyttdmisen vaiheet (kuva 2) on hyva miettia etukateen ja
hyvana apukeinona voi kayttaa esimerkiksi tarkastuslistaa, joka on perehdyt-
tajalle hyva muistilista perehdytettavista asioista. (Osterberg 2014, 119-122.)
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Kehittdmisen toteutus

Kehittdmisen toteutumisen arviointi

Kuva 2. Henkiloston kehittdmisen vaiheet. Tyoturvallisuuskeskus, TTK. Tydpaikan
kehittaminen.
Perehdyttdminen on moniosainen ja pitka prosessi, jossa on useita erilaisia

tasoja. Perehdyttaminen voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin:

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen uuden tyontekijan palkkaamista. Tyopaik-
kailmoitusta tehdessa on hyva miettia mitka ovat avoimen tyon vaatimukset ja
mika on vaadittu osaaminen. Tassa kohtaan voidaan miettia, halutaanko yri-
tykseen palkata vain reipas tyyppi ilman suurempaa vaatimustasoa vai tyonte-
kija, jonka tulee tayttaa tietyt ennalta maaratyt kriteerit. Tama vaihe on oleelli-
nen osa perehdyttamista, silla tdssa vaiheessa uuteen tyontekijaan otetaan
ensimmainen kontakti ja jossa hanelle annetaan tietty kuva organisaatiosta.
Myds uusi tyontekija ottaa ensimmaisen kontaktinsa yritykseen, kun hakija
paasee kertomaan itsestaan ja hanen omaavista tiedoistaan ja taidoistaan.
Taman jalkeen siirrytaan vaiheeseen, jossa uusi tyontekija padsee haastatte-
luun. Tassa uuden tyontekijan ensimmainen osaamisen kehittaminen tapah-
tuu, kun hakija saa mahdollisesti uutta tietoa organisaatiosta ja materiaalia,
johon hanen tulee tutustua ennen tdiden alkua. (Kupias & Peltola 2009, 102—
103.)

Kun tydpaikkaa vastaava tyontekija on valittu, tulee hanelle laatia perehdytys-
suunnitelma. Tassa tulee miettia, mitd uuden tyontekijan kanssa kaydaan en-

simmaisena lapi. TAhan kannattaa sisallyttad mita tyo on yleisella tasolla ja
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mitda ensimmainen tyopaiva tulee sisaltamaan. Uusi tyontekija on myos hyva
tutustuttaa organisaatioon ja tyokavereihin. Tyontekijan tullessa ensimmaista
kertaa organisaatioon, on timan vastaanottaminen merkittava tapahtuma.
Tyontekijd on ensimmaisté kertaa konkreettisesti tulevalla tyopaikallaan ja
héanen saamansa ensivaikutelma on todella tarkea. Hanen tulee tuntea itsensa

tervetulleeksi ja halutuksi osaksi tydyhteisda. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Viimeistaan ensimmaisenda paivana uudelle tydntekijalle tulee hoitaa kaikki
kaytannon asiat kuntoon kuten esimerkiksi mahdollisesti kulkuluvat, tunnus-
tukset organisaation kayttamiin tietokoneohjelmiin, tyépuhelin, avaimet ja tyo-
vaatteet. Uuden tyontekijan tydpiste tulisi myos olla valmiina, jotta tulokas
paasee tutustumaan siihen rauhassa ja hanelle tulee kuva, etta han on odotet-
tu ja arvokas. Ensimmaisen paivan pitéisi olla tyontekijalle rauhallinen aloitus,
jossa han paasisi tutustumaan tyotovereihinsa. Tulokkaalle ei tulisi antaa liian
paljoa tietoa ensimmaisena paivana, silla tilanne saattaa olla jannittava ja tie-
toa ei ehdi sisaistamé&an. Uudella tyontekijalla tulisi olla joku, mieluiten pereh-
dyttaja, joka kulkisi hAnen mukanaan koko paivan ja vastaisi tulokkaan kysy-

myksiin. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Uusi tyontekija on ensimmaisen viikon jalkeen muodostanut kokonaiskasityk-
sen yrityksesta ja tyotehtavista. Uuden tyontekijan perehdyttaminen jatkuu
viela ensimmaisen kuukauden jalkeen, mutta tdsséa vaiheessa vastuu siirtyy
perehdyttgjalta enemman tyontekijalle. Perehdyttamisen onnistumisen kannal-
ta olisi tarke&a, etta tulokas kavisi perehdyttdjan kanssa keskustelun, jossa
kaytaisiin |&pi perehdyttdmisen onnistuminen siihen saakka. Tyontekija paa-
see kertomaan omista mielipiteistdan ja antamaan niin yritykselle kuin pereh-
dyttajallekin palautetta kuluvasta perehdyttamisjaksosta. (Kupias & Peltola
2009, 107.)

Perehdyttdmiseen kuuluu olennaisesti kehittdmisprosessi, jossa tyontekijan
halutaan olevan aktiivinen etsimaan tietoa tydstaan, joka parantaa ja syventaa
tyontekijan oppimista. Sen tarkoituksena on myds saada tydntekijasta mahdol-
lisimman itsenainen ja riippumaton muiden auttamisesta. (Kupias & Peltola
2009, 110.)
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3.6 Perehdyttamisestd saatavat hyodyt

Hyvasta perehdyttamisesta on paljon hyotya niin uudelle tyontekijalle, kuinka
organisaatiollekin. Uusi tyontekija sopeutuu yritykseen paremmin ja onnistu-
neen perehdytyksen ansioista uusi tyontekijd saadaan sitouduttua tyopaik-
kaansa paremmin. (Tyoterveyslaitos 2011.)

Myds organisaatio hyotyy uuden tydntekijan hyvasta perehdyttamisesta. Kun
tyotehtavat saadaan perehdytettya hyvin uudelle tyontekijalle, hdnen teke-
mansa tyon laatu parantuu. Samalla tydpaikalla tapahtuvat tyGtapaturmat ja

sen myo6ta myds poissaolot vahentyvat. (Lepisté 2004, 57.)

Hyvan ja onnistuneen perehdytyksen avulla organisaatio pystyy vahentdmaan
virheitd, jotka voivat aiheuttaa yritykselle ylim&araisia kustannuksia, jotka puo-
lestaan voivat vahingoittaa organisaation mainetta. Jos organisaation maine

karsii, voi se vaikuttaa negatiivisesti henkiloston ja asiakkaiden uskollisuuteen

organisaatiota kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.

4 SIHTEERINTYO

Sihteerien toimenkuvien sisallét eroavat toisistaan riippuen organisaatiosta,
jossa he tydskentelevat. Jotkut tyotehtavat ovat kuitenkin vakioituneet, jonka

vuoksi sihteereilla on monia samoja tehtavia organisaatioissa.

4.1 Tyonkuva

Kaikille sihteereille tarkeimmat tydtehtavien sisallot ovat itsenainen tyoskente-
ly, moniosaaminen, tydn ennakoitavuus ja innokkuus uusiin asioihin. Naista
kaikkein tarkeimpana pidetaan itsenaista tydskentelyd. Kaikkien sihteerien tyo
on monipuolista. Sihteeri tarvitsee monia erilaisia ominaisuuksia parjatakseen
tydssaan hyvin. Sihteereilla tulisi olla hyvat vuorovaikutustaidot seka taito ka-
sitella erilaisia ihmisia tarvittavalla tavalla. Organisaation kannalta on tarkeaa,
ettd sihteerit pystyvat yllapitamaan asiakassuhteita seka pystyvat viestintaan
my0Os organisaation sisalla. Nykyaan myos viestinta ja sosiaalinen kanssa-
kayminen vierailla kielilla on tarkeaa yrityksissa. Sihteerien tulee omata myds

kyky organisointiin, silla heidén yleisiin tydtehtaviin kuuluu usein erilaisten ti-
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laisuuksien jarjestaminen. Siksi onkin tarkeaa, etta heilla on hyva paineen-
sietokyky ja taito tehd& useaa asiaa samaan aikaan. (Vuori & Siivonen 2009,
12, 16-17.)

Sihteerien yhtena tarkeimpéana taitona voidaan pitaé oikeanlaista tapaa etsia
ja suodattaa tietoa. Nykypdaivana internetissa on valtavasti tietoa, ja on tarke-
aa, etta sihteeri pystyy loytamaan luotettavaa tietoa nopeasti. Usein sihteeriksi
paasemiseksi yhtena vaatimuksena on hyvat atk- taidot monilla eri ohjelmilla.
(Vuori & Siivonen 2009, 16 — 18.)

Tulevaisuudessa arvioidaan, etta sihteerien tarkeimpié kykyja tulee olemaan
monien eri kielien osaaminen, organisointi- ja priorisointikyky, vuorovaikutus-
taidot sekd monipuolinen tietotekninen osaaminen. Myos tiedon etsiminen ja
sen arkistointi seka loydettavyys arkistoinnin jalkeen nousevat tarkeiksi tai-
doiksi. (Karjalainen 2013, 37-38.)

Seuraavaksi tarkeimpiné kykyina tulevaisuudessa voidaan pitaa hyvaa kirjal-
lista ja suullista kielitaitoa. Todennakoisesti tulevaisuudessa ei riita, etta hallit-
see englannin kielen, vaan on myds tarkeaa osata muita vieraita kielia. Kol-
mantena yhtena tarkedna ominaisuutena pidetdan sihteerien organisointi- ja
priorisointikykya. Sihteerilla tulee olla kyky olla asioita edellg, silla tana paiva-
na muutoksia tapahtuu alati. Sihteerit toimivat yleensé esimiehensa oikeana
katena, ja siksi on tarkeaa, ettd he ovat selvilla esimiestensé asioista. Sihteerit
ovat tdhan asti olleet toissa lahinna konkreettisesti tydpaikalla, mutta tulevai-
suudessa tama tulee muuttumaan. Sihteereill& on tulevaisuudessa mahdolli-
suus tehda enemman toita etana. Tama vaatii sihteereilta entista motivoi-

tuneempaa asennetta. (Karjalainen 2013, 33.)

Neljanneksi tarkeimpana ominaisuutena sihteerilla pidetdan vuorovaikutustai-
toja. Tama tarkoittaa, ettd sihteerit tarvitsevat erinomaiset kirjalliset ja suulliset
taidot viestid muiden ihmisten kanssa. Nykypéaivana sosiaalinen media on las-
na organisaatioiden joka paivaisessa elaméssa enemman kuin koskaan. Ta-
ma on tuonut mukanaan sihteerien tydn monipuolistuneisuuden ja haasteelli-
suuden. Sihteerit ovat yleensa niita, jotka huolehtivat esimiehensa julkisuus-
kuvasta heidan puolestaan. (Karjalainen 2013, 35



25

5 PRODUKTI

Tassa luvussa esittelen opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden eri vaiheita.

5.1 Perehdyttaminen téalla hetkella

RTK-Palvelu Oy:n perehdyttamisen tarvetta alettiin miettia loppu keséalla 2016,
kun tiedustelin toimeksiantajaltani tulevan opinnaytetyoni mahdollista aihetta.
Toimeksiantajani totesi, ettei heilla talla hetkella ole varsinaisesti mitaan tiettya
tapaa perehdyttdd uusia tyontekij6itd, joten perehdytysoppaan tekeminen yri-
tykselle voisi olla ajankohtainen. Ryhdyin kartoittamaan perehdyttamisen ti-
lannetta haastattelemalla ensimméisend RTK-Palvelun Kouvolan toimipisteel-
la tydskentelevad kymmenta sihteeria. He ovat tydskennelleet RTK:ssa jo
useamman vuoden ajan. Haastattelujen pohjaksi tein kysymysrungon, jota
kaytin hyvakseni itse haastattelutilanteessa. Haastatteluiden lisdksi olen hyo6-
dyntanyt omaa tyokokemustani organisaation palveluksessa, jotta saan pe-

rehdyttdmisen nykytilanteen selvitetyksi.

RTK-Palvelussa ei ole aikaisemmin ollut varsinaista tapaa toimia perehdytysti-
lanteissa, joten mydskaan perehdytyssuunnitelmaa heilld ei ole ollut. Teke-
misséani haastatteluissa selvisi, etta toimipaikan sihteerit toivoisivat yksityis-
kohtaista materiaalia RTK-Palvelusta ja siella tydskentelysta. Sihteerit kokivat,
ettd uusille tyontekijoille olisi hyva tarjota kattava tietopaketti vaadittavista tyo-
tehtavista.

5.2 Kyselytutkimuksen laatiminen ja toteuttaminen

Jotta sain taustietoa produktia eli perehdytysopasta varten, kaytin tutkimus-
menetelminé kyselylomaketta, teemahaastattelua ja vapaamuotoista havain-
nointia. Tekemani opinnaytetyon pyrkimyksena oli selvittdéd RTK-Palvelun pe-
rehdytyksen tdméan hetkinen tilanne. Tarkoituksena oli myds tutkia onko yri-
tyksen henkildstolla joitakin toiveita ja ideoita perehdytysoppaan sisallosta.
Opinnaytetyon tutkimuksen toteutin laadullisena eli kvalitatiivisena tutkimuk-
sena. Suoritin tutkimuksen kyselylomakkeiden ja teemahaastatteluiden avulla.
Kyselylomakkeet sisalsivat erilaisia taustakysymyksia ja vaittdmia, joita seura-
sivat avoimet kysymykset vastauksien tarkentamiseksi. Taustakysymyksien

tarkoituksena oli selvittda kyselyyn vastanneiden ikaa, sukupuolta seka ty6-
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tehtavaa. Liitin kyselylomakkeisiin myds suoria vaittdmia, joilla halusin mitata
vastaajien tyytyvaisyytta erindisiin asioihin organisaatiossa. Asettamillani vait-
teilla oli seuraavat arvot:

- 5 =taysin samaa mielta

- 4 =samaa mieltd

- 3 =eiosaasanoa

- 2 =erimieltd

- 1 =taysin eri mielta

Vaittdmia seuranneilla avoimilla kysymyksilla halusin tarkentaa vastattuihin
vaittamiin saatuja vastauksia ja saada niista yksityiskohtaisempaa tietoa. Ta-
ma mabhdollisti myds vastaajien mahdolliset kehitysideat ja toiveet perehdyt-
tamista koskien. Kyselyissa olisi myds kysymyksid, joihin vastattiin antamalla
arvosana. Naita kysymyksia oli muun muassa aiheista perehdytysmateriaali,

tyontekijan perehdyttdja, perehdyttdmistapa ja arvosana kokonaisuudessaan.

Haastateltavat olivat RTK-Palvelun Kouvolan sihteerin ty6tehtavissa olevia
henkiloita. Tutkimuksen onnistumista ja luotettavuutta tukee se, etta kaytta-
maani kyselypohjaa on kaytetty hyddyksi muissakin vastaavanlaisissa opin-
naytetdissa aikaisemmin. Tekemassani opinndytetydssé olen muokannut ky-
selylomaketta tahan tutkimukseen paremmin soveltuvaksi. Tietysti tutkimuk-
sen luotettavuuteen pétee tosi asia, etta tutkimuksen tekijan ja siihen vastaaji-
en mielipiteet ja ndkemykset kysymyksista voivat poiketa toisistaan. Tama
tarkoittaa sita, etta vastaus saattaa poiketa siitd, mité silla alun perin haluttiin

tietaa.

Kirjoitin kyselylomakkeen kysymykset maaliskuun 2017 alussa, jotka sitten
toimitin itse henkilokohtaisesti RTK-Palvelu Oy:n Kouvolan toimistolle maa-
nantaina 13.3.2017. Vastausaikaa niiden tayttamiseen annoin kaksi viikkoa, ja
hainkin taytetyt kyselylomakkeet toimistolta 27.3.2017. Ennen kyselylomak-
keiden toimittamista lahetin kaikille siihen osallistuville s&hkdpostin, jolla halu-
sin alustaa tutkimusta ja sen tarkoitusperaa seka siihen annettavaa vastausai-
kaa. Kun olin saanut kyselylomakkeet taytettyina takaisin, siirsin tiedot niista

tietokoneelle, jossa paasin niitd paremmin analysoimaan.
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5.3 Aineiston analyysi

Toimitin henkilokohtaisesti RTK-Palvelun toimistolle 11 kappaletta kyselylo-
makkeita, niista kaikkiin sain vastaukset. Vastausprosentti oli siis 100 prosent-
tia. Vastauksien analysoimisen tukena niista muodostettiin kuvia, jotka ha-
vainnollistavat tutkimustilanteen. Kuvioiden ja tulosten analysoimiseen vaikut-
taa vastaajien suhteellisen vahainen maara. Kyselyyn vastaajia oli 8 sihteeria,

1 yksikonpaallikkod seka 2 palveluesimiesta.

5.3.1 Vastaajien tausta

Ensimmaisena halusin tietdé kyselyyn vastanneiden ian, sukupuolen ja tyo-

tehtavan jossa he talla hetkella olivat.

Sukupuoli
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Kuva 3. Sukupuoli

Kuvasta ndhdaan valtaosan vastaajista olevan naisia 8 ja miehia edustaa 3
henkilba.
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Kuva nayttaa, etta vastaajia on kaikista ikaryhmista. Suurin osa vastaajista
kuuluu 51 — 60 -vuotiaiden ryhmaan, vahiten RTK-Palvelussa on ialtaan 41 —
50 ja yli 60 — vuotiaita, joita oli vain yksi.

Tyotehtava RTK-Palvelu Oy:ssa
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Kiinteistosihteeri Palvelusihteeri Palveluesimies Yksikonpdallikko

Kuva 5. Tyotehtava

Kuvan mukaan vastaajista kahdeksan tyoskentelee joko palvelu- tai kiinteis-
tosihteerin tyotehtavissa. Palveluesimies RTK-Palvelussa tydskentelee kaksi
ja yksikonpaallikoita yksi.
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Tyosuhteen muoto
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Kuva 6. Tydsuhteen muoto

Vastaajista 81,8 prosenttia tydskentelee RTK-Palvelu Oy:ssé vakituisesti ja

loput 18,2 prosenttia maaraaikaisessa tyosuhteessa.

Tyosuhteen kesto
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Kuva 7. Tydsuhteen kesto

Kuvasta ndhdéaan, etta RTK-Palvelussa on eniten tyontekijoita joiden tydsuh-
teen kesto on 5 — 10 vuotta, heitéa on kuusi. Toiseksi eniten organisaatiossa on
tyontekijoita, joiden tydsuhde on 1 — 5 vuotta. Vahiten yrityksessa tyoskente-

lee 1/2 — 1 ja yli 10 vuoden tydsuhteessa olevia.
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5.3.2 Vaittamat

Kyselylomakkeessa olleilla vaittamilla halusin kartoittaa siihen vastanneiden
yleista tyytyvaisyyttd RTK-Palvelun perehdytykseen. Samalla halusin myo6s

selvittad mitk& ovat vastaajien mielesté organisaation yleiset toimintaperiaat-

teet.
Tyopaikalla perehdytetaan kaikki
tyontekijat
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mieltd mieltd

Kuva 8. Tyopaikalla perehdytetaan kaikki uudet tyontekijat

Kuvasta voidaan havaita, etta vahan yli puolet vastaajista eli kuusi henkil6a ol
samaa mielta, ettd tyopaikalla perehdytetd&n kaikki uudet tyontekijat. Kolme

vastaajista ei osannut sanoa ja yksi oli taysin samaa mielta ja eri mielta. Tasta
voidaan paatelld, ettd perehdyttaminen tydpaikalla aiheuttaa hajontaa vastaa-

jien mielipiteissa, eli perehdyttaminen saattaa olla hieman levallaan.
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Tyopaikalla perehdytetaan kaikki
tyontekijat
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Kuva 9. Uusille tydntekijoille annetaan materiaalia organisaatiosta

Kuvasta voidaan selkeasti todeta, ettd vastaajista kolme ei osaa sanoa anne-
taanko uusille tyontekijoille perehdytysmateriaalia organisaatiosta. Puolestaan
samaa mielta vastaajista oli. Taysin samaa mielta oli yksi vastaajista ja eri

mieltd sama maara. Kukaan vastaajista ei ollut taysin eri mielta.

Halusin tarkentaa vaittamaa avoimen kysymyksen avulla, jotta saan kokonais-
kuvan minkalaista materiaalia uudet tyontekijat saavat organisaatiosta pereh-
dytyksen tueksi. Noin kolmasosa vastaajista ei osannut kertoa, annetaanko
tulokkaille materiaalia ja tamén vuoksi jattivat vastaamatta kysymykseen. Mut-
ta he ketka vastasivat uusien tyontekijoiden saavan materiaalia aloittaessaan

tyot, vastasivat he seuraavasti:

organisaation historia

- tiedot palveluista

- puhelinvaihteen kayttoohjeet
- lainsdadanto

- yrityksen omat internet -sivut
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Uusille tyontekijoille kerrotaan
yrityksen strategia ja liikeidea
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Kuva 10. Uusille tyontekijoille kerrotaan yrityksen strategia ja liikkeidea

Kuvasta 8 voidaan todeta, etta vaittaman kanssa taysin samaa mielta oli kaksi
vastaajista. Kolme kyselyyn vastanneista oli samaa mielta ja saman verran
vastaajista ei osannut ottaa kantaa. Yksi vastaajista oli vaitteen kanssa taysin

eri mielta.

Uusien tyontekijoiden
perehdyttaminen raataloidaan
jokaiselle sopivaksi
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Kuva 11. Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen raataldidaéan jokaiselle sopivaksi

"Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen raataloidaan jokaiselle sopivaksi” vait-

teen kanssa taysin samaa mielta oli kaksi. Samat kaksi olivat vaitteen kanssa
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samaa mielta ja kolme eivat osanneet sanoa asiaan mielipidettaan. Puoles-

taan nelja olivat vaittdman kanssa eri mielta.

Perehdyttaminen tapahtuu

tehtavakohtaisesti
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Kuva 12. Perehdyttaminen tapahtuu tehtavakohtaisesti

Kuvasta voidaan analysoida, ettéa perehdyttdminen tapahtuu tehtavakohtaises-
ti organisaatiossa. Vaittdman kanssa taysin samaa mielta oli kolme ja nelja
samaa mielta. Kaksi vastaajista ei osannut antaa mielipidettddn ja saman ver-

ran vastaajista oli vaitteen kanssa eri mielta.
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Uudet tyontekijat otetaan
organisaatioon vastaan suunnitellusti
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Kuva 13. Uudet tyntekijat otetaan organisaatioon vastaan suunnitellusti

"Uudet tyontekijat otetaan organisaatioon vastaan suunnitellusti” — vaittdman
kanssa kukaan ei ollut tdysin samaa mielta. Vaite jakoi vastaajien mielipiteita.
Samaa mielté vaitteen kanssa oli viisi. Ei 0saa sanoa vastausvaihtoehto sai

aania kaksi. Eri mielta vaittaman kanssa oli kolme ja taysin eri mielté oli yksi.

Pitkaan poissaolleet tyontekijat saavat
perehdytyksen tullessaan takaisin

toihin
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Kuva 14. Pitkaan poissaolleet tydntekijat saavat perehdytyksen tullessaan takaisin
toihin
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Kuvasta voidaan todeta, etta valtaosa vastaajista oli vaitteen kanssa eri miel-
td. Kukaan vastaajista ei ollut vaittaman kanssa taysin samaa mielta ja vain
nelja vastaajista oli vaitteen kanssa samaa mielta. Kaksi vastaajista ei osan-
nut sanoa ja kaksi vastaajista oli vaittaman kanssa eri mielta. Kolme vastaajis-
ta oli taysin eri mielta pitkdan poissaolleiden tydntekijdiden perehdytyksesta

heidan tullessaan takaisin toihin.

Uusiin jarjestelmiin ja ohjelmiin
saadaan riittava perehdytys
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Kuva 15. Uusiin jarjestelmiin ja ohjelmiin saadaan riittava perehdytys

Taysin samaa mieltd kuvion 13 mukaan oli kaksi vastaajista. Nelja vastaajista
vastasivat olevansa samaa mielté ja eri mieltd vaittdman kanssa. Yksi vastaa-

jista ei osannut sanoa mielipidettaan.
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Tyotehtdavien muuttuessa tyontekijat
perehdytetaan niihin vaadittavalla
tavalla

En=11

==
ORNWAUNGOINROOR

3 3 3

2
Taysin samaa Samaa mieltd Ei osaa sanoa Eri mielta Taysin eri
mieltad mieltad

Kuva 16. Tyotehtavien muuttuessa tyontekijat perehdytetddn niihin vaadittavalla ta-

valla

Kolme vastauksista jakautui kolme eri mielipiteen kanssa; samaa mielta, ei
osaa sanoa ja eri mieltd. Kaksi vastaajista oli samaa mielta siita, etta ty6tehta-
vien muuttuessa tyontekijat perehdytetadn niihin vaadittavalla tavalla.

Perehdyttamiseen on nimetty

vastuuhenkilo
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Kuva 17. Perehdyttamiseen on nimetty vastuuhenkild

"Perehdyttamiseen on nimetty vastuuhenkild” vaittdma hajautti vastaajien mie-
lipiteet. Vaittdman kanssa taysin samaa mielté vastaajista oli vain yksi henkild.

Kolme vastaajista oli samaa mielta. Eri mielta vaitteen kanssa oli viisi ja yksi
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vastaajista oli vaittdman kanssa taysin eri mieltd. Kysymykseen ei osannut

vastata yksi henkild.

Vaittaman tukemiseksi siihen liitettiin avoin kysymys, jonka tarkoituksena oli
tarkentaa kuka organisaatiossa hoitaa perehdyttamisen vastuuhenkilon toi-
men. Tyontekijdilta tuli vaihtelevaa vastausta vastuuhenkilésta, osa heista

vastasi vastuuhenkilon olevan heidan esimiehensa ja jotkut nimesivat toisia

tyontekijoita. Yhta tiettyd vastuuhenkiléa ei avoimessa kysymyksessa tullut

ilmi.
Tyotehtaviin on saatavilla
kaytannonohjeet
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Kuva 18. Tyotehtéviin on saatavilla kaytdnndénohjeet

"Tyotehtaviin on saatavilla kaytannonohjeet” vaittama oli selkea. Vastaajista
viisi oli vaitteen kanssa eri mielté ja kuusi ei osannut sanoa. Kukaan ei ollut

vaittaman kanssa samaa mielta.

Kyselyn vaittdamaan liitettiin avoin kysymys, jolla tarkennettiin, mink&laisia oh-

jeita tyotehtavista on tehty. Kukaan ei vastannut avoimeen kysymykseen.
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Tyon edetessa perehdyttamista on
voinut hyodyntaa
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Kuva 19. Tyon edetessa perehdyttamista on voinut hyddyntaa

Vastaajista taysin samaa mielta vaittdman kanssa oli yksi ja samaa mielta
kaksi. Kolme vastaajista ei osannut vastata vaitteeseen. Viisi vastaajista ole

vaittaman kanssa ei mielta.

Esimies tarkkailee tyontekijoiden
oppimista tyossa saannollisesti
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Kuva 20. Esimies tarkkailee tyéntekijoiden oppimista tyossa saanndllisesti

Taysin samaa mielté oli kaksi vastaajista ja samaa mielta nelja vaittdman
kanssa. Eri mieltd esimiehen tarkkailemisesta tyontekijoiden oppimisessa

tyossa saannollisesti oli viisi vastaajista.
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Avoimella kysymyksella haluttiin tarkentaa, miten paljon organisaation esimies
osallistuu uuden tyontekijansa oppimista. Kyselyyn vastanneet kirjasit seuraa-
via seuraamistapoja:

- kehityskeskustelut

palaverit

palaute

henkilostolta kysyminen

Perehdyttamista kehitetaan aika

ajoin
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Kuva 21. Perehdyttamista kehitetdan aika ajoin

"Perehdyttamista kehitetaan aika ajoin organisaatiossa” jakoi mielipiteita hie-
man. Viisi vastaajista oli samaa mielta vaittaman kanssa. Loput kuusi jakautui
kahden vaitteen kesken. Kolme vastaajista vastasi olevansa vaitteen kanssa

eri mielta ja toiset kolme ei osannut sanoa.

Avoimeen kysymykseen viisi jatti vastaamatta. Loput vastaajista kirjasivat ta-
poja, joilla perehdyttamista on pyritty kehittdméaan. Naita keinoja olivat seuraa-
vat:

- koulutus

- kehityskeskustelut

- palaverit

- tyOnantajan jarjestamat koulutukset
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5.3.3 Arvosanat

Kyselylomakkeella halusin viel& kartoittaa arvosanoin vastaajien mielipidetta
organisaatiossa olevasta perehdytysmateriaalista, heitd perehdyttaneesta
henkilosta, kuinka perehdytystapa heille sopi ja mink& arvosanan he antaisivat

perehdytyksesta kokonaisuutena.

Arvosana perehdytysmateriaalille
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Kuva 22. Minka arvosanan antaisit materiaalille, joka oli kaytbssa perehdyttdmises-

sa?

Kysymys ei aiheuttanut paljoa hajontaa vastaajien kesken. Kaksi vastaajista
antoi perehdytysmateriaalille arvosanaksi 2 ja saman verran vastaajista antoi

sille arvosanaksi 4. Arvosanaksi 3 antoi kyselyyn vastanneista seitseman.
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Oliko perehdyttdja sitoutunut ja
motivoitunut perehdyttamiseen?
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Kuva 23. Oliko perehdyttaja sitoutunut ja motivoitunut perehdyttamiseen?

Kyselyyn vastanneet oli yhta mielta siita, etta perehdyttgja oli sitoutunut ja mo-
tivoitunut perehdyttamiseen. Heista seitsemén antoi perehdyttdmisen sitoutu-
neisuudelle ja motivoituneisuudelle arvosanana 4 ja loput nelja antoivat tay-

den 5 arvosanaksi.

Oliko perehdyttdjan
perehdyttamistapa sinulle sopiva?
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Kuva 24. Oliko perehdyttajan perehdyttdmistapa sinulle sopiva?

Kyselyyn vastanneiden mielipiteen mukaan kolme heista antoi perehdytysta-

van sopivuuden heille itselleen arvosanaksi 2. Arvosanaksi 3 heista antoi viisi
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ja arvosanan 4 kaksi. Yhden mielesté perehdytystapa sopi heille arvosanan 5

mukaan.
Minka arvosanan antaisit
perehdyttamiselle
kokonaisuudessaan?
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Kuva 25. Mink& arvosanan antaisit perehdyttamiselle kokonaisuudessaan?

Kokonaisuudessaan RTK-Palvelun tydntekijat ovat olleet tyytyvaisia saa-
maansa perehdytykseen. Keskiarvoksi kaikista kokonaisarvosanoista saadaan
2,8. Nelja vastaajista antoi perehdytyksen kokonaisarvosanaksi 2, viisi antoi

puolestaan arvosanaksi 3 ja 4 pistettd antoi kaksi vastaajista.

5.3.4 Avoimet kysymykset

Valmiiksi annettuja vaittdmia halusin syventaa avoimilla kysymyksilla, joihin
kyselyyn vastanneilla oli mahdollisuus kertoa omia ideoitaan perehdyttdmisen
kehittamisesta seka heidan toiveistaan perehdytysopasta varten.

RTK-Palvelu Oy:n tyontekijéiden suorat vastaukset kyselysta koskien pereh-
dytysoppaan siséllosta seka heidan toiveistaan ja ideoistaan. En listannut
kaikkia vastauksia, silla kaikki vastaukset olivat hyvin samankaltaisia, ja tyon-

tekijat olivat samoista asioista yhta mielta.

"Perehdyttamiselle pitaisi maara tietty henkild, joka vastaa perehdyttamisesta
ja sen kehittdmisesta. On jarjetonta, etta toimiston kaikki tyontekijat osallistu-

vat yhdessé uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen.”
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"Uusille tydntekijoille tulisi tehda kehittdmissuunnitelma, jossa on selkeasti
nimetty tavoitteet ja kuinka ne tulee saavuttaa ja missa ajassa. Nain pysytaan

kartalla mikd on uuden tyontekijan tilanne organisaatiossa kulloinkin.”

"Organisaatio tarvitsee ehdottomasti selkea ja monipuolisen perehdytysop-
paan, josta niin uudet tyontekijat kuin vanhatkin paésevat halutessaan tarkas-
tamaan ja kertaamaan asioita. Yrityksella tulisi my6s olla yksi perehdyttja,

joka vastaa perehdytyksesta ja sen etenemisesta ja seuraamisesta.”

"Esimiehen tulisi osallistua enemman perehdyttamiseen ja olla uuden tyonteki-

jan tybarjessa mukana nykyista enemman.”

"Perehdytysoppaan tarvitsee olla selkea, josta 16ytyy kaikki asiat, jotka liittyvat
sihteerien tydtehtaviin. Tarkat kayttbohjeet esimerkiksi tilidintiin ja tydmaarays-
ten kuittaamiseen. Kuvalliset sellaiset olisivat kaikista parhaimmat. Myos yri-
tyksesta tulisi olla kattavasti tietoa. Olisi myds tarkead, jos oppaaseen olisi
koottu kaikki tarvittavat yhteystiedot, ettei niiden yksittdiseen etsimiseen meni-

si kauaa aikaa.”

5.4 Kyselytutkimuksen tulosten analysointi

Kyselylomakkeen tarkoituksena oli kartoittaa organisaation perehdytyksen
tilaa talla hetkella. Tavoitteena oli myos selvittda mahdolliset kehittamisideat
perehdytyksesta ja toiveet oppaasta. Oletan, ettd kyselyyn vastanneiden ika ja
heidan tekemansa tyttehtavat vaikuttavat heidan antamiinsa vastauksiin. He,
jotka olivat tydskennelleet organisaatiossa kaikkein pisimp&én, nayttivat ole-
van kaikista tyytyvaisimmat yrityksen taman hetkisen perehdytyksen tilantees-

ta.

Kyselytutkimuksista saatuja tuloksia analysoin tekemieni kuvioiden perustalta.
Selkein tapa analysoida tuloksia, oli tehda niista kuviot. Vastaajia kyselyssa oli

yhteensa 11.

Kaiken kaikkiaan kun tulokset asetetaan keskiarvoihin, voidaan todeta, etta

organisaation perehdytykseen ollaan talla hetkella varsin tyytyvaisia. Kun
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tyontekijoiltd kysyttiin kokonaisarvosanoja perehdyttdmisesta, vastasivat he

keskiarvolta 2,8. Keskiarvo oli kohtuullisen hyva, mutta tyytymattomyytta voi-
tiin havaita tietyissa asioissa. Esimerkiksi kyselyyn vastanneet tyontekijat oli-
vat tyytyméattomia perehdyttamisen seurantaan ja kehittdmiseen, perehdytyk-

sen yksilolliseen raatalointiin seka tyotehtavista olevista kaytdnnénohjeista.

RTK-Palvelun sihteerien saaman perehdytysmateriaalin keskiarvoksi saatiin
3,2. Osa vastaajista ei osannut nimeta materiaalia, joka annetaan perehdytyk-
sen alussa. Tasta voidaan paatella, etta kaikille uusille tyontekijdille ei ole an-
nettu jostakin syysta perehdyttamismateriaalia. Organisaation tulisi jatkossa
antaa kaikille uusille tyotekijoille ja miksei vanhoillekin, perehdytysmateriaali
josta tyontekijat voivat tarvittaessa tarkastaa epaselvia asioita ja kerrata tyo-
tehtavia.

Tuloksia analysoitaessa, voitiin todeta, etté organisaatiolla ei ole nimetty yhta
tiettyd vastuuhenkil6d, joka vastaa uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta.
Na&in ollen myoskaan yrityksessa ei ole olemassa yhtéa henkilda joka seuraa
perehdyttdmisen etenemista ja vastaa tarvittaessa sen kehittdmisesta. Tassa
kohtaa organisaatiolla on iso aukko henkiléston kehittamisessa. Vaittamaa
l&hdettiin tarkentamaan avoimella kysymykselld, josta voitiin huomata, etta
tyontekijat nimesivét toisiaan ja jotkut puolestaan kertoivat vastuuhenkilon
olevan heidan mielestaan esimies. Tyontekijat olivat kuitenkin lahes yksimieli-
sia siita, etta perehdyttaja oli onnistunut tehtavassaan, vaikka sama henkilo ei

ollutkaan vastuussa perehdyttdmisesta.

Kyselyyn vastanneet olivat suhteellisen tyytyvaisia yksil6llisen perehdyttami-
sen ja tehtavakohtaisen opastuksen tasosta. Melkein kaikki vastaajat olivat
sita mieltd, ettd jokainen uusi tyontekija saa tarvitsemansa perehdytyksen,
mutta heidan suunnitelmallisessa ja perusteellisessa vastaanotossa voitiin
havaita puutteita. Kyselyyn vastanneiden mielesta he saavat tarvitsemansa
perehdyttdmisen uusiin tai vaihtuviin jarjestelmiin ja ohjelmiin tarvittaessa. Pi-
dempéan poissaolleiden tyontekijoiden perehdyttaminen on organisaatiossa
aika heikkoa eivatka tyontekijat ole kaikki kokeneet, etta heidan saamaansa
perehdyttamista olisi voinut hyddyntaa myohemmin tydtehtavissa. Kun organi-
saation perehdyttamista katsotaan kokonaiskuvana, voidaan todeta, etta pe-
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rehdytys on jokseenkin puutteellista, mutta siell& on kuitenkin hyvia ja toimivia

osia.

Vastaajat olivat jokseenkin tyytyvaisia siita, etta esimies seuraa perehdytta-
mista ja sen etenemistd. Osa vastaajista kuitenkin koki, etta tydnantaja voisi
olla perehdytyksen seurannassa enemman lasna. Tyontekijat nimesivat esi-
miehen perehdyttamisen seurannan Tavoiksi esimerkiksi seuraavia asioista:
kehityskeskustelut, palaverit, palautteen antaminen seka muulta henkil6stolta

kysyminen.

Kyselyyn vastanneet olivat suhteellisen yksimielisia siita, ettd organisaation
perehdyttamisen kehittdminen on kohtuullisen hyvé. Reilu kolmasosa vastaa-
jista oli vaitteen kanssa samaa mielta ja kaksi kolmas osaa vastauksista ja-
kautui vaihtoehdoilla eri mielta ja ei osaa sanoa. Vaittdmaa haluttiin tarkentaa
avoimella kysymykselld, johon tydntekijoista vastasi kuusi yhdestatoista. Pe-
rehdyttamisen kehityskeinoiksi vastaajat nimesivat kouluttamisen, kehityskes-
kustelut, palaverit ja tydnantajan jarjestamat koulutukset.

5.5 Perehdyttamisopas

Perehdyttamisopas laadittiin toimeksiantajayrityksen tarpeita vastaavaksi. Ky-
selylomakkeen liséksi perehdyttdmisen nykytilaa ja sen siséltoa kartoitettiin
teemahaastattelun avulla. Teemahaastattelussa haastateltiin neljaa toimek-
siantajayrityksen nykyista sihteeria seka heidan esimiestaan. Haastattelut to-
teutettiin tyontekijoiden kohdalla pareittain ja esimiesta haastateltiin yksin.

Teemahaastatteluiden kysymykset 10ytyvat liitteesta 1 ja 2.

Opinnaytety6hon liitetddn vain osa perehdytysoppaasta, silla se kuuluu lii-
kesalaisuuden piiriin. Sen sisallon keraamiseksi kaytettiin apuna RTK-
Palvelun omaa intranetia, verkkosivuja seka ohjelmistoja, joita sihteerit tarvit-
sevat paivittaisissa ja viikoittaisissa tyotehtavissa. Myos organisaation henki-
I6ston antamat tiedot olivat tarkeassa roolissa perehdytysoppaan tekemises-

sS4, ja siita paatyikin paljon sen sisaltéon.

Sihteereille esitettiin 13 kysymysta, jotka olivat ennalta laaditut. Kysymysrun-

koa kaytettiin hyvéaksi haastattelutilanteessa. Kysymykset olivat tietokoneella
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Word- pohjalla, jonne vastaukset kirjattiin haastattelun aikana sitd mukaan kun

vastauksia kysymyksiin saatiin.

Ensimmaisena sihteereilta kysyttiin heidan tarkeimmista tyotehtavista seka
osaamisalueistaan. Vastauksia kysymyksiin sain seuraavia:

- asiakaspalvelu niin asiakkaiden kuin remonttimiesten kanssa

- tilidinti

- laskutus

- tydmaaraysten teko ja kuittaaminen

- toiminnanohjausjarjestelman tietojen paivittaminen

- asiakirjojen puhtaaksikirjoitus.

Esimiehelta kysyttiin puolestaan asioita yrityksen yhteystiedoista, sahkoépostin
paivittdmisen mahdollisista aiheutuvista muutoksista seka onko perehdyttami-
sessa tiettya kaavaa, jonka mukaan uudet tyontekijat perehdytetaan. Esimies
antoi seuraavia vastauksia:
- séhkoposti ei ole pahemmin muuttunut paivittdmisen myota, kaikki yh-
teystiedot ovat sadilyneet samana
- perehdyttaminen hoidetaan lahinna tilannekohtaisesti eli perehdytyk-

sessaé ei ole tiettya kaavaa, jonka mukaan sen hoidetaan.

Lisaksi esimiehelta kysyttiin perehdytysoppaan sen hetkisesta tilanteesta, on-
ko han tyytyvéinen siihen ja sen sisaltoon seka onko hanella viela jotain toivei-
ta koskien opasta.

- perehdytysopas on selkeda ja helppolukuinen

- aika laaja, jossa asiat on selitetty tasmallisesti

- opasta tullaan varmasti hyddyntamaan tulevaisuudessa.

Seuraavaksi sihteereilta kysyttiin perehdytyksen nykyisesta tilasta, perehdy-
tyksen arvioinnista sekd minkalaisia ongelmia perehdytyksessa mahdollisesti
on. Vastauksia kysymyksiin saatiin seuraavia:

- perehdyttaminen ei ole ajan tasalla

- perehdytyksessa ei ole yhta henkiloa, joka olisi siita vastuussa

- perehdytyksen taso vaihtelee

- perehdytysta ei arvioida
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- uusien tyontekijoiden tydhdn oppiminen tapahtuu paaasiassa muita
tyontekijoita seuraamalla
- perehdyttdminen on heikkoa

- uusilla tyontekijoilla kuluu aikaa uuden tyonséa oppimiseen

Perehdyttdamisoppaaseen kuuluu osio Tervetuloa taloon, jossa toivotetaan
tyontekija tervetulleeksi organisaatioon. Perehdytysoppaan sisallysluettelo
nayttaa seuraavalta:

- Tervetuloa taloon

- Organisaatioesittely

- Ohjelmien kayttoonotto ja kayttbohjeet

- Tyohon liittyvat asiat

- RTK-Palvelu Oy:n vision toteutus

Perehdytysopas on varitykseltédan vihred punainen, niin kuin heidan internet

sivunsa ja logonsakin.

5.6 Opinnaytetydmenetelmat

Tyon tekemisessa kaytin monia erilaisia menetelmia. Tutkimusmenetelméana
hyddynsin kyselylomaketta, teemahaastattelua ja vapaamuotoista havainnoin-
tia. Opinnaytetyoni alkoi toimeksiantosopimuksen tekemisesté toimeksianta-
jayrityksen kanssa. Tydskennellessani RTK- palvelussa minun oli helppo ha-
vainnoida muiden tyontekijéiden toimintaa ja hyvan yhteistyén avulla sain sel-
vitettya minkalaisia toiveita ja ehdotuksia esimiehella ja sihteereilla oli pereh-
dytysoppaan siséllosta. Havainnoinnin liséksi tein 4 sihteerille ja esimiehelle

teemahaastatteluja, joista sain paljon arvokasta tietoa.

5.7 Opinnaytetydn toteuttaminen

Ihan ensimmaisena opinnaytetyota aloittaessani tutkin erilaisten oppaiden ra-
kennetta, joka helpotti kyky&ni hahmottaa, millainen omasta perehdytysop-
paastani tulisi. Liséksi halusin lukea aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, jotta sai-
sin aikaa mahdollisimman hyvan ja kattavan oppaan. Hain mygs tietoa organi-
saation intranetista ja kirjoitin sielta |0ytyvista tarkeista tiedoista muistiin-

panoja. Tein muistiinpanoista selkeét ja kattavat, jotta saisin varsinaiseen op-
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paaseen mahdollisimman selkedksi ja havainnollistavaksi. Perehdytysoppaas-
ta halusin tehda yksinkertaisen, jotta henkild jolla ei ole tietoa oppaassa ole-

vista asioista, saa niista selkoa.

Tapasimme tyonantajani kanssa saanndéllisesti ja keskustelimme oppaan ete-
nemisesta ja minun omista mietteistani. Tarvittaessa sain hanelta vinkkeja ja
ideoita oppaan jatkamiseen. Annoin esimieheni myds kayda vaiheessa olevaa
opasta lapi, silla on tarkead, ettd antaa muiden lukea omaa tekstidéan, jotta
siitd saa palautetta. Nain omat virheet tulevat ilmi. (Vilkka & Airaksinen 2003,
68.)

Olin kevaan aikana yhteydessé esimieheeni saannodllisesti ja taman lisaksi
selasin menetelmaékirjallisuutta, jotta tekeméni haastattelut sujuisivat helpom-
min. Maaliskuussa haastattelin neljaa eri sihteeria ja esimiestani RTK-
Palvelussa. Teemahaastattelun toteutin ryhmahaastatteluna, koska se saas-
taéd aikaa niin minulta kuin toimeksiantajaorganisaation henkilostélta. Ryh-
massa haastateltavat ovat toisilleen myos ennalta tuttuja, joten myds silta
pohjalta se oli helppo toteuttaa. Haastattelun tekeminen ryhmassa mahdollis-
taa myds sen, ettd ryhmassa tulee keskusteltua helpommin omista mielipiteis-
ta ja kokemuksista. Ennen haastattelua lahetin haastateltaville vaiheessa ole-
van oppaan, jotta he ehtisivat tutustua siihen ennen haastattelua. Haastatte-
lussa kaydyt kysymykset kirjasin etukateen ylos tietokoneen muistiinpanoihin.
Haastattelua varten kirjoitin rungon, jonka mukaan haastattelin sihteereita.
Haastattelun aloitin kysymyksilla, jotka liittyivat sihteerien tydntehtaviin ja,
etenkin niista tarkeimpiin. (Liite 2). Kun olin saanut vastaukset tyotehtavista,
siirryin keskustelemaan sihteerien kanssa heidan mielipiteistdan koskien pe-
rehdytysopasta ja mita se heidan mielestaan tulisi sisaltad. Haastattelun aika-
na ilmeni kuitenkin lisdkysymyksia, joita en ollut kirjoittanut valmiiksi. Haastat-
telut toteutin kahtena kahden hengen haastatteluna ja yhden haastattelun ka-
sin esimieheni kanssa kahdestaan. Aikaa haastatteluihin oli varannut 40 mi-

nuuttia, joka tuntui olevan hieman pitka aika.

Maaliskuussa 2017 kavin Kouvolan RTK-Palvelun toimistolla tapaamassa yhta
organisaation sihteeria. Annoin hanen lukea perehdytysoppaan ensimmaisen
version, sill& halusin kuulla hAnen mielipiteensa oppaan sisallosta, kieliasusta

ja onko siella jotakin tarpeetonta tietoa. Hanelta sain muutaman korjausehdo-
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tuksen koskien sanojen toistuvuutta ja muutamaan liian tarkasti selitettya asi-
aa.

5.8 Perehdytysoppaan rakentaminen

Tekemani perehdytysopas sisaltdd organisaation esittelyn, yleiset tiedot seka
sihteerien tydssa kaytettavien ohjelmien ja laitteiden kayttbohjeet. Yrityksen
esittelemisen jalkeen oppaaseen on listattu tarvittavat yhteystiedot seké osoit-
teet. Heti ndiden tietojen perassa kerrotaan sihteereiden tyotehtavista ja oh-
jelmista, joita sihteeri tarvitsee paivittaisessa tydssa kuten esimerkiksi tyomaa-
raysten tekeminen ja kuittaaminen, palkanlaskenta, tilidinti seka laskujen te-

keminen.
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6 YHTEENVETO

Tekemani opinnaytetydn tarkoituksen oli selvittda miten henkiloston kehittami-

nen ja etenkin perehdytys vaikuttaa organisaatioon.

Perehdyttdminen on vain osa henkiloston kehittdmista, vaikkakin hyvin tarkea
osa sita. Henkiloston kehittaminen koostuu tyétekijan valinnasta ja perehdy-
tyksesta, tyonopastuksesta ja kouluttamisesta tarpeen vaatiessa seka val-
mennuksesta elakkeelle siirtymisessa. Henkiloston kehittaminen mahdollistaa
tyontekijoiden motivaation kasvamisen. Kun henkilostd on motivoitunutta ja
osaavaa, vaikuttaa tdma positiivisesti organisaation tulokseen. Henkiloston
kehittdminen tulee olla hyvin suunniteltua, jotta se saadaan onnistumaan
mahdollisimman hyvin. Tassa ei kuitenkaan ole yht& ainoaa tapaa toteuttaa
sitd, vaan se on organisaatiokohtaista, joista jokainen hoitaa sen parhaaksi
katsomallaan tavalla. ei riita, ettd henkilostba kehitetaan, vaan kehitysta tulisi
jatkuvasta seurata ja arvioida, jotta voidaan tietda sen todelliset hyddyt seka

mahdolliset puutteet.

Kasitteena perehdyttaminen on laaja ja vuosien varrella sen merkitys on kas-
vanut. Sen tarkeimpana tavoitteena on kuitenkin saada uusi tyéntekija sopeu-
tumaan yritykseen, jonka kautta tyontekija saadaan nopeammin haluttuun tu-
loksellisuuteen. Perehdyttdmisen yhtena tavoitteena on saada tyontekija sitou-

tumaan ja ennen kaikkea motivoitumaan tyostaan.

Kasittelin opinnaytetydssa vertailemalla kohdeorganisaation perehdyttamisen
tapaa kirjoitettuun teoriaosuuteen. Toimeksiantoyrityksella perehdyttaminen oli
vajaavajaista, jonka vuoksi haluttiin saada konkreettisia toimintatapoja, jolla
perehdyttdminen tulisi hoitaa. Isoimmat vajavuudet huomattiin perehdyttajan
vastuun jaossa. Organisaation tulisikin maarittda selkeasti kuka tai ketka toi-

mivat perehdyttdjina ja kuka on siité lahtokohtaisesti vastuussa.
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7 POHDINTA

Tassa luvussa arvoin opinnaytetyéprosessia ja pohdin tuloksia. Pohdin myés

opinnaytetyon luotettavuutta ja arvioin omaa oppimistani.

Opinnaytetyoni aihe oli esimieheni ehdotus, ja mielestani perehdyttaminen oli
mielenkiintoinen aihe, johon tartuin innolla. Opinnaytety6ta aloittaessani toi-
voin saavani sen tekemisesta tarpeellista tietoa tulevaisuuteni kannalta. Halu-
sin ymmartéaé kuinka laaja prosessi perehdyttaminen kaiken kaikkiaan on ja
mita kaikkea se pitaa sisallaan. Naiden lisdksi minulle oli tarke&é tehda opin-
naytetyo, josta toimeksiantajaorganisaatio oikeasti hyotyisi. Opinnaytetyon
tavoitteena olikin tehda toimeksiantaja yritykselle kattava perehdytysopas,
jonka avulla uusien tyontekijoiden perehdyttaminen ja jatkuva henkiloston ke-
hittdminen helpottuisi ja saisi tietyn kaavan jonka mukaan ne tehtaisiin.

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on RTK-Palvelu Oy, joka on yksi Suomen joh-
tavista siivous- ja kiinteistdalan yrityksista. Opinnaytetyoni tein kvalitatiivisena
tutkimusty6na, josta tuloksista syntyi perehdytysopas RTK-Palvelu Oy:lle. Tut-
kimuksen aineistoa hankin havainnoinnin ja teemahaastatteluiden avulla.
Haastattelin Kouvolan toimipisteen yksikonpaallikkd ja muutamaa sihteeria.
Haastatteluissa selvitin mitd perehdytysoppaaseen halutaan ja mita materiaa-

lia minun on mahdollista kayttaa tiedonhaussa.

Perehdyttamisen sisalto ja tavoitteet ovat muuttuneet ajan kuluessa. Aikai-
semmin perehdytykseen riitti, etté uusi tyontekija perehdytettiin hanen teke-
maansa tyohon. Nykyaan perehdyttaminen kuitenkin kattaa laajemman merki-
tyksen alleen. Uusi tyontekija tulisi perehdyttaa niin tulevaan tyénkuvaansa,
organisaatioon, sen liikeideaan, tyokavereihin seka mahdollisiin asiakkaisiin.
Organisaatioiden valiset eroavaisuudet perehdyttamisen suhteen ovat huimia,
silla perehdyttdmiseen ei ole vain yhté oikeaa tapaa. Yritysten olisi kuitenkin
hyva suunnitella tarkasti itselleen perehdytyssuunnitelma, jonka mukaan pe-
rehdyttaminen tehtdisiin aina uuden tyontekijan tullessa taloon. On kuitenkin
hyva muistaa, etta jokainen ihminen on erilainen ja niin perehdytyksen tulisi

olla kuitenkin yksilollista.
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On tarkead, ettd organisaatiot ymmartavat kuinka tarkeé perehdytys on ja mita
silla on mahdollista saavuttaa. Mitd parempi ja kattavampi uuden tyontekijan
perehdyttdminen on, sitd enemman organisaatio hyotyy perehdytyksesta. Hy-
van perehdytyksen saanut uusi tyontekija selviytyy nopeammin itsenaisesta ja
tehokkaasta tydskentelysta. Tyontekijan varmuus tyon tekemisesta myos kas-

vaa hyvan perehdyttamisen myota.

Perehdytyksella on monia tavoitteita, joita ovat esimerkiksi tyontekijan tyote-
hokkuuden maksimoiminen, itsendisen tydskentelyn saavuttaminen, tyonteki-
jan sitouttaminen tydorganisaatioon seka tyotekijan olon saaminen arvoste-

tuksi yrityksessa.

TyOntekoa varten on tehty monia lakeja ja niin tydnantajia kuin tyontekijoitakin
koskee monet erilaiset oikeudet ja velvollisuudet. Tama patee myos perehdyt-
tamiseen. Naiden lakien tarkoituksena on suojella organisaatioiden henkils-
toa. Naita lakeja on tydsopimislaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. Naissa laeissa on eritelty tydnantajan ja tyontekijan oikeudet ja
velvollisuudet. Tarkeimpia tydnantajan velvollisuuksia ovat esimerkiksi sopi-
musten noudattaminen, tyontekijoiden tydturvallisuudesta huolehtiminen seka
neuvotteleminen tyontekijéiden kanssa. Tyfnantaja on myds velvollinen huo-
lehtimaan uusien tydntekijoiden perehdytyksesta. Tyontekijoiden velvollisuu-
tena puolestaan on toimia tydnantajan asettamien séaantdjen mukaan seka

tehda tyo hyvin.

Opinnaytetyon paatarkoituksena oli tehda RTK-Palvelu Oy:ssa tyoskentelevil-
le nykyisille ja etenkin uusille tyontekijoille kattava ja kaytannéllinen perehdy-
tysopas organisaatiosta. Perehdytysoppaasta tuli mielestani selkea ja helppo-
lukuinen, jotta uusi tydntekija sisaistaa asiat helpommin. Oppaassa olevat asi-
at etenevat loogisessa jarjestyksessa ja asioita ei ole kasitelty liian syvallisesti,
jotta oppaasta ei tule romaani. Toimeksiantajaorganisaatiossa oli paljon van-
hentunutta tietoa, jotka saatiin paivitettyd nykypaivaan oppaan tekemisen lo-
massa. Opinnaytetyon suurimmaksi haasteeksi osoittautui se, etta perehdy-
tykseen tarkoitettu opas on taysin liikesalainen ja sité ei voida liittd& osaksi

opinnaytetyota.
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Perehdytysopasta tehdessani paaasiallinen lahde sen tekemisessa oli RTK-
Palvelu Oy:n intranet, josta sain paljon materiaalia. Lisaksi haastattelin pereh-
dytysopasta varten Kouvolan yksinpaallikké seké neljaa sihteeria teemahaas-

tattelun muodossa.

Perehdyttdmiseen ja henkiloston kehittdmiseen vaikuttavat organisaation stra-
teginen suuntautuminen, yrityksen asiakkaat, kilpailijat sek& viranomaisten
asettamat vaatimuksen organisaation toiminnalle. Nama vaikuttivat osaltaan
myos tekemaani perehdytysoppaaseen ja sen sisaltéon. Perehdytysoppaassa
korostetaan muun muassa asiakkaiden merkitysta ja kuinka seka organisaatio

ettd asiakkaat tulisi huomioida.

Teoriaosuudessa pohdittiin henkildstén osaamisen ja strategista suunnitelmaa
seka sen jatkuvaa arviointia. Nykypaivana asiakkaat ovat enemman kiinnos-
tuneita asiakaspalvelun laadusta ja kilpailutilanne markkinoilla on kiristynyt,
mika liséda paineita organisaatioille kehittaa henkilostédan. Taméan takia op-
paassa on myos tietoa kuinka henkilostéa voidaan kehittaa.

Opinnaytetydssa laajemmin setvitty perehdytys pitaa sisallaédn kaikki toimenpi-
teet, jotka auttavat uutta tyontekijaa sopeutumaan nopeammin organisaatio-
ymparistoon. Perehdyttaminen on monialainen kokonaisuus, joka muodostuu
useasta eri osasta. Perehdytys pitaa sisallaan niin toimenpiteet ennen uuden
tyontekijan varsinaista aloittamista, uuden tyontekijan téiden aloituksen, todel-
lisen perehdytysprosessin eli tydhonopastuksen seké perehdyttamisen onnis-
tumisen arvioinnin. Opinnéaytetyon tuloksena syntynyt perehdytysopas antaa
valmiudet uuden tyontekijan hyvélle perehdytykselle, mutta ennen kaikkea
tukee myo6s nykyisia tyontekijoitd tydssaan. Perehdytysopas on Word- muo-
toisena dokumenttina, jonka vuoksi tulevaisuudessa sen paivittaminen ja
muokkaaminen on helppoa.

Opinnaytety6tani ei voida yleistda muihin tapahtumiin, silla se on toteutettu

kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, joka on tapahtumakertainen.

Opinnaytetyon tekemisen aikana olen saanut huomattavan paljon uutta infor-
maatiota henkiloston kehittdmisesté ja perehdyttamisesta. Tyoskennellessani
toimeksiantajaorganisaatiossa olen saanut kokea perehdyttamisesta seka

kaytannon etté teorian. Nakemykseni palvelusihteerin tyénkuvasta on laajen-
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tunut ja olen ymmartanyt asioita erilailla kuin esimerkiksi aloittaessani tyoni
RTK-Palvelu Oy:ssa.

Opinnaytetyon tekeminen on kasvattanut minua ihmisené. Olen saanut todella
paljon uutta tietoa. Eniten yllatyin siitd, kuinka paljon lainsaadanté on mukana
perehdytyksessa. Prosessi on kaiken kaikkiaan ollut hyvin opettavainen ko-

kemus ja uskon, ettd tekemastéani tydsté on tulevaisuudessa paljon hyotya.

Jos opinnaytetyd aiheitta haluttaisiin kehittaa, olisi seuraava tydvaihe kokeilla
perehdytysopasta kaytannossa uudella tydntekijalla. Tamé on ainoa keino
nahd&, onko opas soveltuva ja miten opasta voisi kehittaa. On kuitenkin huo-
mioitava, ettéa nykypéivana organisaatioiden toiminta muuttaa alati, jonka takia
perehdytysopasta tulisi paivittda tasaisesti.

7.1 Tyon arviointi ja johtopaatokset

Opinnaytetyon tekeminen alkoi teoriassa jo kesalla 2016. Tydskentelen mie-
luummin rauhassa, jonka vuoksi halusin jattda opinnaytetyon tekemiselle pal-
jon aikaa. Paatokseeni vaikutti osaltaan myds se, etten tiennyt kuinka kiireinen
aikataulu minulla tulisi olemaan kouluaineiden kanssa. Aloin tekemaan en-
simmaisena opinnaytetyon tarkeimman osan eli itse lopputuotoksen.
Produktia aloittaessa asetin itselleni tavoitteeksi, etta siita tulee tulla yksinker-
tainen ja selked. Omasta mielestani onnistuin tavoitteessani. Perehdytysopas
on muodostettu selkeaksi kokonaisuudeksi, joka etenee johdonmukaisesti ja
asiallisesti. Oppaassa on kaytetty helppo lukuista kielta, jota on helppo sisais-
taa. Tekstien tueksi olen oppaaseen liittdnyt kuvia, jotta asiat olisivat helpompi
ymmartaa. Kuviin on lisatty nuolia ja nuolia, jotka auttavat lukijaa hahmotta-

maan kokonaisuuden ja tydvaiheet paremmin.

Perehdytysoppaasta tuli suhteellisen pitka, silla halusin perustella mihin kuta-
kin ohjelmaa kaytetdan ja selostaa niiden kayttdohjeet riittdvan tarkasti ja yk-
sinkertaisesti. Nain uusi tyontekija saa kattavan ja helposti ymmarrettavan

tietopaketin, johon voi palata myohemmin tarkastamaan asioita.

Teemahaastattelut olivat mielestani ehdottoman tarkeitéa perehdytysoppaan

kannalta, silla sain haastateltavilta kuvan heidan nakokulmistaan paremmin.
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Perehdytysopas on uuden tydntekijan lisaksi myos esimerkiksi hyva perehdyt-
tajan tuki. Kun on selkea perehdytysopas, tietaa mité asioita perehdytyksessa
tulisi kayda lapi.

Toimeksiantajani oli mita parhain ja yhteisty6 valillamme sujui moitteettomasti.
RTK-Palvelu Oy:ssa harjoitteluni aikana teimme esimieheni kanssa tiiviisti t0i-
td yhdessa, jonka takia uskon, etté valimme olivat hyvat ja lampimat sen joh-
dosta. Tykkasin itse myds kovin paljon olla téissa RTK-Palvelussa ja hyva
vuorovaikutus muidenkin tyontekijoiden kanssa edisti perehdytysoppaan mie-

luisuutta RTK-Palvelu Oy:n nykyisille tyontekijoille.

7.2 Opinnaytetyon luotettavuus

Opinnaytetyoni on luotettava, koska olen perustellut tekemiseni hyvin opinnay-
tetydraportissa seka olen kayttanyt erilaisia kirjallisia lahteita seka jonkin ver-
ran sadhkaisia lahteitd. Viitekehyksessa kayttamani kirjallisuudet ovat kirjoitta-
neet ammattilaiset toisten ammattilaisten kayttdon. Olen valinnut kirjat siksi,
ettd ne ovat luotettavia ja niiden sisalté sopii hyvin perehdyttamiseen. Osa
kirjallisista lahteistd on opinnaytetydohjaajani suosittelemia, joita pidan luotet-
tavana. Olen myos kayttanyt lahteita, jotka ovat ajantasaisia ja toistuvat use-
asti muiden vastaavanlaisissa opinnaytetoissa. Lisdksi olen haastatellut alan-
sa asiantuntijoita, joilta olen saanut luotettavaa tietoa heidan tydstaén. Pro-
duktista saatu palaute myos osoittaa, etta toimeksiantaja on kaynyt oppaan

lapi ja hyvaksynyt sen sellaisenaan kayttoon.

7.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoista, koska se oli ensimmainen suuri
projekti, jonka olen tehnyt itsenaisesti. Projekti on kestanyt jo pitkdén ja odo-
tan innolla tyon palauttamista. Vaikka aluksi opinnéytetydn aloittaminen tuntui
hankalalta, olen silti hyvin tyytyvainen, etté aloitin sen hyvissa ajoin. Vuoden
aikana minulla on ollut aikaa pohtia valintojani ja tehd& asioita uusiksi, ei siis

ole ollut sellaista kiirettd, etta nyt pitad hutaista jotain kasaan.

Olen my6s huomannut, etta pystyn tekemé&an asioita itsenaisesti ja olen saa-

nut siita itseluottamusta. Haastatteleminen oli jannittavaa, mutta sekin meni



56

oikein mainiosti. Olen paassyt opinnaytetyon tekemisen ohessa hyvin sisdan
perehdyttdmisprosessiin ja arvostus sitd kohtaan on kasvanut. Olen paassyt
my0ds muokkaamaan kuvia oppaassa, mika oli minulle ennen lahes tuntema-
tonta. Voisin siis sanoa, etta taitoni ovat siin& kehittyneet. Kaiken kaikkiaan

opinnaytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus.
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LITE 1

Esimiehen haastattelukysymykset

1. Ovatko linkit ja yhteystiedot pysyneet samana?

2. Onko sahkoposti samantyyppinen kuin ennen?

3. Perehdytysoppaan kayttbohjeissa kaytetaan useampaa RTKlaista esi-
merkkeind, tarvitaanko heilta luvat?

4. Ono perehdyttavalla sihteerilla jokin kaava perehdytyksessa?

5. Oliko oppaassa tarpeellista tietoa?

6. Oliko asiat selitetty hyvin?

7. Kaipaatko lisatietoa jostakin asiasta? Jaiko jotain puuttumaan?

8. Onko opas mielestasi hyddyllinen?

9. Testataanko opasta seuraavalla harjoittelijalla?

10. Saavatko uudet tyontekijat perehdytyksen?

11.Otetaanko uudet yontekijat vastaan huolellisesti ja suunnitellusti?

12. Annetaanko uusille tyontekijoille materiaalia organisaatiosta?
13.0nko perehdyttaminen tehty yksil6llisesti?

14.Kuinka uusien tyontekijdiden perehdyttaminen on arvioitu sen paatty-

essa?
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LIITE 2

Sihteereiden haastattelukysymykset

Mitk& ovat sihteerien tarkeimmat tyotehtavat ja osaamisalueet?
Oliko oppaassa tarpeellista tietoa? Mité erityisesti?

Oliko asiat selitetty hyvin?

Kaipaatko lisétietoa jostakin? Jaiko jotain puuttumaan?

Uskotko, ettd oppaasta on tulevaisuudessa hyotya?

Onko muuta lisattavaa?

Saavatko uudet tyontekijat perehdytyksen?

Otetaanko uudet yontekijat vastaan huolellisesti ja suunnitellusti?

© © N o g s~ wDdh P

Annetaanko uusille tyontekijoille materiaalia organisaatiosta?

10.0nko perehdyttaminen tehty yksil6llisesti?

11.Kuinka uusien tyontekijdiden perehdyttaminen on arvioitu sen paatty-
essa?

12.P&aasitkd vaivattomasti mukaan tydyhteis66n?

13. Minkéalaisia ongelmia perehdytyksesséa on mielestasi?
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LIITE 3
SAATEKIRJE KYSELYLOMAKE

Hei, Kouvola
9.3.2017

Opiskelen Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulussa ja teen opinnaytetyota
yhteistydssd RTK-Palvelun kanssa. Opinnaytety6n aiheena on tyontekijoiden
perehdyttdminen ja samalle teen RTK-Palvelulle perehdyttdmisoppaan. Te-
kemani kyselyn tarkoituksena on selvittaa teidan tyontekijoiden mielipiteita
yrityksen perehdytyksen taméanhetkisesta tilanteesta. Haluaisin myos kuulla
toiveitanne uuden perehdyttdmisoppaan sisallosta. Vastauksianne tulen kayt-
tdmaan opinnaytetyssa ja pohjana perehdytysoppaalle.

Siispa toivon, etta Sinulla on pieni hetki aikaa vastata tekemaani kyselyyn,
vastausaikaa kuluu muutama minuutti. Vastaukset tullaan kasitteleméaan tay-

sin luottamuksellisesti eik& vastaajien nimia tulla paljastamaan.

Vastaathan viimeistaan 27.3.2017 mennessa ja palautathan taytetyn kysely-

lomakkeen kokoushuoneen sivupdydalla olevaan kirjekuoreen.

Ystavallisin terveisin

Jenna Karttunen
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LIITE 4
KYSELYLOMAKE

1. Sukupuolenion
Nainen
Mies

2. lkanion
18-30
31-40
41-50
51-60
yli 60

3. Tyotehtavani RTK-Palvelussa on
Kiinteistdsihteeri
Palvelusihteeri
Palveluesimies

4. TyoOsuhteeni muoto on
Vakituinen
Maéaraaikainen

5. TyOsuhteeni kesto on
-1
1-5
5-10
yli 10

Perehdyttamisen tdmanhetkisen tilanteen selvittdminen RTK-Palvelu
Oy:ssa

Mita mieltd olet seuraavista vaittamista? Valitse sopivin vaihtoehto.

5 = taysin samaa mielta

4 = samaa mielta

3 = ei osaa sanoa

2 = eri mielta

1 = taysin eri mielta
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1. Kaikki uudet tydntekijat perehdytetadn tydtehtaviinsa
1) 2) 3) 4) 5)

2. Uusille tyontekijoille annetaan materiaalia organisaatiosta
1) 2) 3) 4) 5)

3. Uusille tyontekijoille kerrotaan yrityksen strategia ja liikeidea
1) 2) 3) 4) 5)
4. Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen raataldidaan jokaiselle sopivak-
Si
1) 2) 3) 4) 5)

5. Perehdyttdminen tapahtuu tehtavakohtaisesti
1) 2) 3) 4) 5)

6. Uudet tydntekijat otetaan organisaatioon vastaan suunnitellusti
1) 2) 3) 4) 5)

7. myos pitkdan poissaolleet tyontekijat saavat perehdytyksen tullessaan
takaisin toihin
1) 2) 3) 4) 5)

8. Uusiin jarjestelmiin ja ohjelmiin saadaan riittava perehdytys
1) 2) 3) 4) 5)

9. Kun ty6tehtavat muuttuvat, perehdytetaan tyontekijat niihin vaadittaval-
la tavalla

1) 2) 3) 4) 5)
10. Perehdyttamiseen on nimetty vastuuhenkilé/ vastuuhenkilot
1) 2) 3) 4) 5)

11. Ty6tehtaviin on saatavilla kaytannénohjeet
1) 2) 3) 4) 5)
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1. TyoOn edetessa perehdyttamista on voinut hyddyntaa
1) 2) 3) 4) 5)

2. Esimies tarkkailee tyontekijoiden oppimista tydssa saannollisesti
1) 2) 3) 4) 5)

3. Perehdyttamisté kehitetaan aika ajoin
1) 2) 3) 4) 5)

4. Arvioi arvosanalla 0-5 seuraavat kysymykset saamastasi perehdyttami-
sesta

0 = tyytymaton
1 = valttava

2 = kohtalainen
3 = tyydyttava
4 = tyytyvainen

5 = taysin tyytyvainen

Mink& arvosanan antaisit materiaalille, jota oli kaytossa perehdytta-
misessa?

Oliko perehdyttgja sitoutunut ja motivoitunut perehdyttamiseen?

Oliko perehdyttdjan perehdyttamistapa sinulle sopiva?

Mink& arvosanan antaisit perehdyttamiselle kokonaisuudessaan?

5. Onko Sinulla ideoita, miten perehdyttamista voitaisiin organisaatiossa
kehittaa?

6. Mita toiveita tai ideoita Sinulla on liittyen perehdytysoppaan sisallésta?



Kiitos vastauksestal
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LIITE 6
Sihteerien perehdytysopas (ei julkaista)

Sihteerien perehdytysopasta ei julkaista verkossa. Opas tulee vain RTK-

Palvelu Oy:n sisaiseen kayttoon.



