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Perehdyttamissuunnitelman kehittaminen

-Case: Yritys X

Tama opinnaytetyd toteutettiin logistiikka-alan yritykselle X. Sen tavoitteena oli selvittaa
mita kuuluu sisallyttaa kuljettajien perehdyttamissuunnitelmaan, mita pitaa ottaa
huomioon, kun tehdaan yritykselle X perehdyttamissuunnitelma seka mita kehitettavaa
on yrityksen X perehdyttamissuunnitelmassa. Tarkeaa oli erityisesti pohtia, mita hyva
perehdyttamisprosessi sisaltaa seka mitka menetelmat palvelevat yrityksen X
perehtymisprosessissa.

Teoriaosassa tarkastellaan perehdyttamisen prosessia kokonaisuutena ja sita, miten
kuljettajien lakiasiat vaikuttavat perehdyttdmiseen. Lisaksi teoriaosassa kuvataan
perehdyttamissuunnitelman tavoitteita, kohderyhmia seka seurantaa.

Tyo suoritettiin kehittdmistehtavana ja tiedonkeruumenetelmaksi valittiin sahkoinen
kyselylomake. Kysely suoritettiin ajalla 20.10.2022 - 4.11.2022 ja se lahetettiin
yrityksen X 80 kuljettajalle, joista kyselyyn vastasi 46. Kyselylomakkeesta saatujen
tulosten seka teorian pohjalta tuotettiin kehittdmisehdotuksia yrityksen X vanhaan
perehdyttamissuunnitelmaan.

Yrityksen X uudessa perehdyttamissuunnitelmassa yrityksen esittely kuvataan
tarkemmalla tasolla. Perehdyttdmissuunnitelmaan lisatdan myds pelisaannét ja
tarkemmat tiedot yrityksen terminaalissa toimimisesta. Lisaksi on tarkeaa lisata uutena
kohtana tydsuhdeasiat, jarjestelmaohjeet seka perehdyttajalle oma osionsa.
Kehittamisehdotukset sisaltava uusi perehdyttamissuunnitelma on annettu yrityksen X
kayttdéon.

Asiasanat: perehdytys, perehdyttamissuunnitelma, perehdyttaja
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The development of orientation

- Case: Company X

This thesis was implemented for a logistics company X. The purpose was to find out
what should be included in the driver orientation plan, what must be considered when
making an orientation plan for the company X as well as what needs to be developed in
the company’s X orientation plan. It was particularly important to find out what a good
orientation process includes, and which methods serve the company's X orientation
process.

The theoretical framework of this thesis looks into orientation process as a whole and
describes how driver” legal issues affect the orientation. In addition, the theory
analyzes the orientation plan’s goals, target groups and monitoring.

This thesis was conducted as a development task and the data collection method was
an electronic survey, which was between 20.10.2022 — 4.11.2022. The survey was
sent for a company’s X 80 drivers of which 46 answered the survey. Based on the
results and theory development ideas were brought up for company’s X old orientation
plan.

In the company’s X new orientation plan, the company’s presentation describes on a
more detailed level. The rules of the company and more detailed information about
working in the company’s office is also added to the orientation plan. In addition, it is
important to add employment matters, systems instructions as well as its own section
for the mentor. The company has been given an orientation plan that includes
development ideas.

Keywords:

orientation, orientation plan, mentor
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1 Johdanto

Perehdyttdminen on aina prosessi, joka saa alkunsa ensimmaisesta tapaamisesta
uuden tyontekijan ja organisaation valilla (Kjelin & Kuusisto 2003, 9). Perehdyttaminen
voidaan myo6s kuvata erilaisina kaytanteina joiden avulla uusi tydntekija osaa oman
tydnsa seka tulee osaksi koko tydyhteis6a (Eklund 2018, 25). Perehdyttamisen
prosessi on kokonaisuudessaan tydlas ja vaatii yritykseltd paljon aikaa ja voimavaroja
(Kupias & Peltola 2009, 9).

Taman opinnaytetydn paatavoitteena on kehittaa yrityksen X
perehdyttamissuunnitelmaa. Yrityksessa X on vuoden sisalla tullut kayttoon
perehdyttamissuunnitelma, jonka nimi on Uuden kuljettajan opas. Uuden kuljettajan
opas tarjoaakin hyvan pohjustuksen uusille tyontekijoille yrityksesta X. Kyseissa
oppaassa on kuitenkin kehittamiskohteita, joita tassa opinnaytetydssa selvitetaan.
Naita kehittamiskohteista selvitetdan kuljettajille l1ahetettavan sahkdisen

kyselylomakkeen avulla.
Opinnaytety® vastaa seuraaviin kysymyksiin:

o Mitka asiat pitda ottaa huomioon, kun tehdaan perehdyttamissuunnitelma
yritykselle X?
e Mita sisallytetdan kuljettajien perehdyttamissuunnitelmaan?

e Miten yrityksen X kannattaa kehittda perehdyttdmissuunnitelmaa?

Tassa opinnaytetydssa paalahteina ovat Tervetuloa meille!: Uuden tydntekijan
perehdytys (Eklund 2018), Perehdyttamisen pelikentalla (Kupias & Peltola 2009) ja
Tulokkaasta tuloksentekijaksi (Kjelin & Kuusisto 2003). Nama vanhemmatkin kirjat ovat

relevantteja.

Kehittamistehtavan tarkoituksena on auttaa uusia kuljettajia perehdyttamisprosessissa,
mutta myOs vanhat kuljettajat saavat hyodyllista tietoa uudesta
perehdyttdmissuunnitelmasta. Tarkoituksena onkin tarjota kehitysehdotuksia ja
ajatuksia. Kyselylomakkeen ansiosta saadaan yrityksen X kuljettajilta selville, mita
hyvaa, mita puutteita ja mita kehitettdvaa on nykyisessa perehdyttamissuunnitelmassa.
On itsestaan selva3, etta perehdyttdminen vie aikaa, kun se hoidetaan ammattimaisesti
ja laadukkaasti. Eri tydtehtavissa pitaa kayttaa erilaisia perehdyttdmismateriaaleja,

eivatka kaikki perehdytettavat ole samanlaisia. Monelle uudelle tydntekijalle kaikki asiat
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voivat olla uutta kuten esimerkiksi isolla autolla ajaminen, asiakaspalvelu ja
tyoyhteisdssa toimiminen. Perehdyttaminen on yksi tarkein vaihe uuden tyontekijan
tydsuhteen alkuvaiheessa, koska se kertoo uudelle tyontekijalle yrityksen tavat
tydskennelld ja auttaa uutta tydntekijaa motivoitumaan ja sitoutumaan tydhénsa ja nain

ollen koko tydyhteisdon.

Opinnaytetyon tekija halusi tehda juuri kuljettajia koskevan perehdyttamissuunnitelman,
koska on itse tydskennellyt alalla ja tietda, ettd ala on hektista ja nopeatempoista.
Taman vuoksi opinnaytetyon tekijalla oli tiedossa, etta monella logistiikka-alan
yrityksella perehdyttaminen voi olla heikkoa tai ainakin siina on kehittamiskohteita.
Yritys X valikoitui sopivaksi toimeksiantoyritykseksi. Perehdyttamissuunnitelman
kehittdmisehdotukset ja uusi perehdyttamissuunnitelman luonnos annetaan yrityksen X

johdolle tiedoksi ja otettavaksi kayttdon.

Toimeksiantajana on logistiikka-alan yritys X, joka on perustettu yli 40 vuotta sitten ja
se toimiikin jo toisessa sukupolvessa. Yritys X on logistiikka-alan yritys, joka tarjoaa
ammattimaista muutto- ja kuljetuspalveluita. Talla hetkella yrityksen paaasiallinen
toiminta-alue on Varsinais-Suomi, mutta yritys toimii koko Suomen alueella. Kun
sukupolven vaihdos tapahtui yli 10 vuotta sitten, yritys on sen jalkeen jatkanut
kasvuaan ja myos kehittynyt paljon. Yritys X oli ensimmaisten logistiikka-alan yritysten
joukossa Suomessa, jotka ottivat kayttoon jakelussaan sahkdkuorma-auton. Tama
globaalinen ilmi6 kertoo, etta yritys X haluaa olla mukana maailman kehityksessa ja
vahentaa omia paastojaan. Yritys X tyollistaa talla hetkella yli 100 tydntekijaa, joista yli

80 on yrityksen omilla kirjoilla ja loput ovat vuokrayritysten kautta.

Yritys X tarjoaa todella laajasti palveluita ja heidat tunnetaankin korkeatasoisesta
palvelustaan ja nopeasta reagointikyvysta asiakkaiden tarpeiden mukaan. Yrityksen X
palvelut voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, jotka ovat muuttopalvelut ja
kuljetuspalvelut. Kuljetuspalvelut pitavat sisallaan yksittaisia kuljetuksia paikasta A
paikkaan B, mutta myodskin sopimuskuljetuksia. Muuttopalvelut pitavat sisallaan kaiken
kanto-, kuljetus- ja asennuspalveluista aina muuttolaatikoihin. Asiakkaita ovat

yksityistaloudet, yritykset, mutta myoskin julkinen sektori.

Yritys X panostaa asiakaspalveluun, mika tarkoittaa, ettéd asiakasta palvellaan aina
parhaalla mahdollisella tavalla ja asiakkaan tarpeet otetaan huolellisesti huomioon ja
ne yritetdan toteuttaa parhaalla mahdollisella tavalla. Téman vuoksi yritys onkin saanut

hyvan tuloksen asiakastyytyvaisyydesta, jota myos kehitetdan jatkuvasti yrityksessa.
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Yritys on kehittanyt toimintaansa koko yrityksen henkildston voimin ja sama kehitys

jatkuu edelleen.
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2 Perehdyttaminen yrityksessa

Perehdyttamiseksi kutsutaan uuden tyon alkaessa olevaa kehittdmista (Kupias &
Peltola 2009, 9). Eklundin mukaan perehdytykseen kuuluu erilaisia kaytanteita ja
naiden tavoite on mahdollistaa tydntekijan sopeutuminen omaan tyéhoénsa ja
tydyhteis66n (Eklund 2018, 25). Tama koko perehdyttamisen prosessi vaatii paljon
organisaatiolta aikaa, mutta myos resursseja (Kupias & Peltola 2009, 9).
Perehdyttdminen on aina prosessi ja tdma prosessi alkaa aina ensimmaisesta

tapaamisesta uuden tydntekijan ja yrityksen valilla (Kjelin & Kuusisto 2003, 9).

Tyoturvallisuus on jokaisessa yrityksessa huomioon otettava asia, joka pitaa olla
konkreettisesti mukana myos perehdyttamisprosessissa. Perehdyttaminen onkin siis
tarkea osa tyoturvallisuutta, koska perehdytyksessa uusille tyontekijoille opetetaan
tyoskentely tyoturvallisuus huomioiden. Nain ollen tyoturvallisuuden kannalta myos

koko yrityksen henkildston ammattitaito on tarkeaa. (Rantanen ym. 2007, 22.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on, ettd uusi tydntekija tulee osaksi koko organisaatiota ja
alkaa tuottaa hyotya omalla tekemiselldan (Kjelin & Kuusisto 2003, 9).
Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista vaiheista, kun uusi tyontekija tulee uuteen
yritykseen. Tassa vaiheessa kaikkien osa-alueiden on toimittava hyvin eli siis
perehdyttajan pitda osata kertoa uudelle tydntekijalle kaikki tarvittava tieto, mutta myos
uuden tydntekijan pitda osata sisdistdd ndma asiat ja kayttaa niita itsendisesti omassa
tydssaan. Perehdyttajan nakdkulmasta hyva perehdyttaminen vaatii tarkkaa ja
laadukasta suunnittelua. Tarkeassa roolissa perehdyttamisessa on myos yksittaiset
kehittamis- ja kohtaamistilanteet. Lainmukaisuus, strategisuus, rakenteet ja
suunnitelmallisuus antavat hyvan rungon perehdyttamiselle, mutta kasvokkain
kohtaaminen perehdyttamistilanteessa takaa perehdyttdmisen toimivuuden ja
tehokkuuden. (Kupias & Peltola 2009, 11.)

Perehdyttamista tapahtuu, kun organisaatioon tulee uusi tyéntekija. Hyvin suunniteltu
ja toteutettu perehdyttdminen antaa uudelle tyontekijalle hyvan ja laajan pohjan
uudessa yrityksessa. Uudelle tydntekijalle pyritdan perehdyttdmaan esimerkiksi, miten
han voi edistaa yrityksen toimintaa omalla tydpanoksellaan, sopeutumaan oman
tyéhdénsa ja koko tydyhteisddn, tydhyvinvointia, tydturvallisuutta, oman osaamisen

muille jakoa ja uusien tybtehtavien oppimista. (Kupias, & Peltola 2009, 17.)
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Perehdyttamisen yksi merkittavin vaihe on ensivaikutelman luominen yrityksesta
uudelle tydntekijalle. Sen perusteella uusi tyontekija alkaa miettia, oliko uuden
tydpaikan hakeminen kannattavaa. On siis tarkea luoda hyva ensivaikutelma, koska
uuden tyontekijan ensimmaisiin paiviin kuuluu paljon erilaisia ja uusia asioita, joita han

kayttaa avukseen lapi tyduransa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)

2.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki maarittaa tydnantajan vastuun periaatetta. Tama tarkoittaa sita, etta
laissa on vain vahan tyontekijan noudatettavaksi saadettyja velvoitteita. Naiden
rikkomisesta tyontekijalle ei ole erikseen maaratty rangaistuksia tai seuraamuksia.
(Saloheimo 2016, 119.) Tyon tekeminen on kattavasti maaritelty ja suojattu Suomen
laissa. Ei siis ole niin, ettéd perehdyttaminen olisi pelkastaan tyontekijan oikeus, vaan
tydnantaja on velvollinen sen jarjestdmaan. Kun organisaatiossa perehdyttdminen on
jarjestetty luotettavasti ja lainmukaisesti, on juuri talla positiivinen vaikutus
tydhyvinvointiin, menestykseen ja kilpailukykyyn. Jos perehdyttdminen tapahtuu
lainvastaisesti, voi se johtaa erilaisiin vahinkoihin, haittoihin, ty6taisteluihin seka

tulkintaerimielisyyksiin. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Miten yritys organisoi toimintonsa, perehdyttdmisen ja niiden valvonnan, ei sita ole
tarkoin saadetty tyoturvallisuuslaissa (Saloheimo 2016, 115). Perehdyttamisessa pitaa
kuitenkin aina huomioida, etta kaikki asiat tehdaan lakien mukaisesti. Asianmukaisesti
suoritettu perehdyttaminen ja tydhon opastaminen ovat tarkeita ja tehokkaita
ennakoivia turvallisuustoimintoja. Usein tyétapaturmien yleisin syy on juuri huonot tai
riittdmattomat tydnopastukset. Tydturvallisuuslaki pakottaa tydnantajan
perehdyttdmaan tyontekijan tydhonsa, tydymparistdon, mutta myoskin tydvalineiden
oikeanlaiseen kayttoon. (Tyoéturvallisuuskeskus 2022a; Tydturvallisuuskeskus 2022b.)
Yleisimmat tyétapaturmat ovat johtuneet huonoista tai liian suppeista tydnopastuksista
(Tyéturvallisuuskeskus 2022a). Nama asiat ovat erityisen tarkeita nuorille tydntekijoille,

koska yleensa ty6d on heille ensimmainen ja heilla ei ole vield aiempaa kokemusta.

Tyoturvallisuuslaki 14 § esittda seuraavasti tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja

ohjeistuksesta:

"Tybnantajan on annettava tybntekijélle riittdvét tiedot tyépaikan haitta- ja

vaaratekijoistd sekd huolehdittava siita, etta tyéntekijan ammatillinen osaaminen ja
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tybkokemus huomioon ottaen: tybntekija perehdytetdéan riittdvésti tydhén, tybpaikan
tybolosuhteisiin, tyé- ja tuotantomenetelmiin, tyéssé kaytettaviin tybvélineisiin ja niiden
oikeaan kéyttéén seké turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtdvén
aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyévélineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kéyttéén ottamista. Tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta
tydn haittojen ja vaarojen estémiseksi seké tydstéa aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi, tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta
s&éato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustbiden seké héirié- ja poikkeustilanteiden varalta ja
tybntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa’. (Finlex,
Tyéturvallisuuslaki 2002/738).

Tybantajan pitdd myos kertoa kuljettajan tydhon liittyvasta laista, joka pitaa sisallaan
tieliikenteen ajoajat ja lepoajat. Tydantajan pitda mahdollistaa, ettd naita lakikohtia
pystytdan noudattamaan. Kuitenkin kuljettaja on aina itse vastuussa naista asioista.

Laki tielikenteen ajo- ja lepoajoista 2 § maarittda vuorokautisen ajoajan:

"Kuljettajan pisin vuorokautinen ajoaika ei saa ylittéda 10:ta tuntia niiden 24 peréttaisen
tunnin aikana, jotka seuraavat vuorokautista lepoaikaa. Jos kuljettajan tyéta ei voida
muulla tavalla sopivasti jarjestaa, saadaan 1 momentin sédnnbksestéa poiketen
ajoaikaa pidentéé enintéén 12 tunniksi niiden 24 peréttéisen tunnin aikana, jotka
Seuraavat vuorokautista lepoaikaa, edellyttéen, etté ajoaika on enintdén 56 tuntia
seitsemdan peréttdisen 24 tunnin jaksona”. (Finlex Laki tielikenteen ajo- ja lepoajoista
61/1990)

Laki tielikenteen ajo- ja lepoajoista 3 § vuorokautinen lepoaika maaritelldaan

seuraavasti:

"Kuljettajan vuorokautinen yhdenjaksoinen lepoaika jokaisena 24 peréttdisen tunnin
Jjaksona on véhintaan 10 tuntia. Jos kuljettajan tyétéa ei voida muulla tavalla sopivasti
Jarjestaa, saadaan vuorokautista lepoaikaa 1 momentista poiketen lyhentééa
seitseméksi tunniksi enintédén kahdesti seitsemdén peréttaisen 24 tunnin jaksona’.

(Finlex Laki tieliikenteen ajo- ja lepoajoista 61/1990)

Laki tielikenteen ajo- ja lepoajoista 5 § pisin yhtamittainen ajoaika maaritellaan

seuraavasti:
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"Kuljettajan pisin yhtémittainen ajoaika saa olla enint&én viisi tuntia. Jos kuljettaja ei voi
paéasté sopivaan pyséhdyspaikkaan, hédn voi pidentéé ajoaikaa enintddn 30 minuutilla”.

(Finlex Laki tieliikenteen ajo- ja lepoajoista 61/1990)
Laki tielikenteen ajo- ja lepoajoista 6 § tauko maaritelldan seuraavasti:

“Jokaista 5 §:ssé& mainittua ajojaksoa kohti on kuljettajan pidettédvé véhintdén 30
minuutin pituinen tauko yhdessé tai useammassa osassa”. (Finlex Laki tieliikenteen

ajo- ja lepoajoista 61/1990)

2.2 Perehdyttadmisprosessin vaiheet

Perehdyttaminen on yksi iso prosessi, jota voidaan kuvata vaiheittain (kuvio 1) (Kupias
& Peltola 2009, 102). Alla olevassa kuvassa (kuvio 1) on esitetty

perehdyttdmisprosessin vaiheet.

Enne_n . Rekrytointivaihe AR NIH] Vastaanotto
rekrytointia tuloa

J

Koeajan Ensimmainen Ensimmadinen Ensimmainen

paatyttya . kuukausi . viikko . paiva

TyOsuhteen Tyosuhteen
aikana paattyminen

Kuvio 1. Perehdyttamisprosessin vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttamisprosessi alkaa jo paljon ennemmin, kuin uusi tydntekija saapuu eli kaikki
valmistelut aloitetaan jo hyvissa ajoin ennen rekrytointia. Valmisteluissa mietitadan, mita
vaaditaan uudelta tyontekijalta ja millaista tarvittavaa osaamista hanelta vaaditaan.

Perehdyttamisen vaiheista rekrytointiprosessi on yksi olennaisimmista vaiheista, koska

talléin uusille tyéntekijoille kerrotaan uudesta tyosta, koko organisaatiosta seka
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organisaation vaatimuksista. Rekrytointiprosessissa organisaatio saa tietoa uusilta
hakijoilta, kuten heidan mielikuviaan organisaatiosta seka organisaatio pystyy
tunnistamaan hakijoiden osaamisen. Haastattelu onkin ensimmainen vaihe, jolloin

alkaa uuden tyontekijan tietotaidon kehittdminen. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Perehdyttdmisprosessi vaikuttaa koko yritykseen ja prosessissa on mukana esimies ja
tyoyhteisd, mutta myos uusi tyontekija (Hyppanen 2013, 217). Kun organisaatio on
valinnut uuden tyontekijan ja ennen hanen toihinsa tuloa, on hyva alkaa jo suunnitella
tulevaa perehdyttamista (Kupias & Peltola 2009, 103). Esimiehen tuleekin valmistella ja
suunnitella perehdyttamisprosessi jo hyvissa ajoin ennen uuden tydntekijan
saapumista. (Hyppanen 2013, 218). Mikali uudella tydntekijalla on valmiina tietty rooli,
mihin hanet tullaan perehdyttdamaan, niin perehdyttaminen keskittyy tydtehtavan
vaatimuksiin ja niihin perehtymiseen, jolloin kyseessa on sopeutettava perehtyminen.
Jos taas uusi tyontekija tulee organisaatioon niin sanottuna lisatyyppina, on
perehdytyksessa varmistettava, etta organisaatio saa uudesta tyontekijasta kaiken irti
hanen taydentavasta osaamisesta. Talloin kyseessa on dialoginen perehdyttaminen.
Vaikka molemmat perehdyttamismuodot eroavat toisistaan, on myds molemmissa
samoja piirteita, silld molemmat perehdyttamismuodot tarvitsevat silti

perusperehdyttamista.

Henkildn, joka vastaa uuden tydntekijan perehdyttdmisesta, olisi hyva ottaa yhteytta
uuteen tyontekijaan, jolloin han voi saada tarkeaa apua, kun laatii
perehdyttamissuunnitelmaa uudelle tydntekijalle. Perehdyttdmisprosessissa uuden
tydntekijan kannalta erittain tarkeda on vastaanotto, koska vastaanotolla uusi tydntekija
saa ensivaikutelman koko yrityksesta. Vastaanotto onkin yksi tarkea vaihe, johon
organisaation tulee satsata, koska silla saa valitettya tunteen uudelle tydntekijalle, etta
han on tervetullut yritykseen ja hanta on odotettu. Uusi tydntekija voidaan ottaa

vastaan yrityksessa esimerkiksi seuraavasti (Kupias & Peltola 2009, 103-104.):

e Kahvittelulla

e Vaateella, jossa on tyokavereiden nimikirjoitukset

e Tervetuliaiskortilla, jossa on esimerkiksi tyokavereiden allekirjoitukset
o Viestilla yrityksen ilmoitustaululla

o Yrityksen sdhkdisessa kanavassa olevalla uuden tydntekijan kuvalla
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e Toimitusjohtajan viestilla uudelle tyontekijalle
e Lahjalla

¢ Yhteisella lounaalla

Kun uusi tyontekija aloittaa on hyva, etta esimies olisi varannut aikaa kalenteristaan
uuden tyontekijan opastamiselle ensimmaisena paivana (Hyppanen 2013, 218).
Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan kaikki pakolliset asiat, joita ovat avainten
luovuttaminen, kulkuluvat sekd muut tarvittavat luvat ja kaytannot, jotka helpottavat
tydntekoa. Organisaation tulisi hoitaa kaikki luvat, avainkortit ja tydvalineet, jotka
pystytdan hankkimaan jo hyvissa ajoin ennen kuin uusi tydntekija saapuu paikalle.
Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle naytetddn myds hanen oma tydtilansa,
muut tyétilat seka [ahimmat tydkaverit. Ensimmaisen paivan aikana uudelle
tydntekijalle kerrotaan myods tyota koskevia asioita, mutta pitda varmistaa, etta tietoa ei
tule liikaa. On tarkeaa, ettd uusi tydntekija on paassyt kiinni omaan tydhdnsa
ensimmaisen viikon aikana. Tahan asiaan voi auttaa, etta uusi tydntekija on saanut
kokonaiskuvan tyostaan, seka on tutustunut tydkavereihinsa ja koko organisaatioon.
(Kupias & Peltola 2009, 105.)

Perehdyttamisen pitaa olla tarkoituksenmukaista eli uusi tyontekija saa ensimmaisen
viikon aikana sellaisen tietopaketin, jonka avulla han paasee hyvin tyén alkuun. On
tarkeaa, etta uuden tydntekijan tietopaketti on hyvin suunniteltu, ja etta se palvelee
parhaalla mahdollisella tavalla uutta tydntekijaa. Esimiehen tulee pitda ensimmainen
tapaaminen uuden tydntekijan kanssa mahdollisimman pian, jossa kasiteltaisiin
tyétehtavia ja puhutaan tydntekijan omista tavoitteista. Uudelta tyontekijalta pitaa
ensimmaisen viikon aikana selvittda hanen kokemuksensa ja osaamisensa, jonka
pohjalta tehdaan ja suunnitellaan hanen oppimistaan tukeva
perehdyttdmissuunnitelma. Palautekeskustelu on myos erittain tarked ensimmaiselle
viikolle, koska sen avulla pystytaan selvittdmaan, mita on tehty hyvin ja mika kaipaa

parannusta jatkoa ajatellen. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma on usein tiivis, mutta pitaa ottaa huomioon,
etta kaikki ihmiset omaksuvat eri tavalla uutta tietoa. Hyva muistisdanto onkin, etta
perehdyttdmisohjelma on liian tiivis, jos uusi tydntekija ei ehdi lainkaan tekemaan omia
uusia t6itdan. Ensimmaisen kuukauden aikana uudelta tyontekijaltd odotetaan, ettéd han
kertoo omista ndkemyksistaan, jotka voivat tehokkaimmillaan johtaa yrityksessa uusiin
oivalluksiin toimintatapojen kehittdmiseksi. Ensimmaisen kuukauden aikana

perehdyttamisprosessi jatkuu edelleen ja sitd noudatetaan suunnitelman mukaisesti,
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mutta usein tdssa kohdassa vastuu siirtyy yksin perehtyjalle. Ensimmaisten kuukausien
aikana on hyva pitaa kunnollinen palautekeskustelu, jossa kasitellaan perehtymista
seka perehdyttamista. Taman pohjalta saadaan tietoa, onko uudella tyontekijalla koko
organisaation puolesta asianmukaiset mahdollisuudet suoriutua omassa tyossaan ja
onko perehdyttamisprosessi tehty tarpeeksi hyvin. Taman palautekeskustelun pohjalta
uusi tyOntekija voi saada palautetta omasta kayttaytymisestaan ja tehda siihen

muutoksia ennen kuin koeaika paattyy. (Kupias & Peltola 2009, 105-109.)

Perehdyttamisprosessin vaiheeksi luokitellaan myds koeaika, joka voi kestda nykyisin
maksimissaan kuusi kuukautta. On mahdollista, ettd perehdyttamiseen liittyva
kehittaminen saattaa olla myos lyhytkestoisempi. Tarkeaa on, etta uusi tyontekija
paasee luontevasti alkuun hanen uudessa tyossaan seka pystyy itsenaisesti
hankkimaan uutta tietoa tydstaan. Uusi tydntekija on otettu osaksi tydyhteis6a ja uusi
tydntekija itse myds tuntee niin. Perehdyttaminen jatkuu koeajalla suunnitelman
mukaisesti tai, mikali jos tarpeet niin vaativat. Ennen kuin koeaika paattyy, esimies ja
uusi tyontekija pitavat koeaikakeskustelun. Koeaikakeskustelussa molemmat osapuolet
voivat sanoa omia mielipiteitdnsa ja arvioida perehdyttamisen ja perehtymisen
onnistumista ja miettid onko jatkotarvetta. Samassa keskustelussa mietitdan myds,
oliko rekrytointi onnistunut ja voidaanko tydsuhdetta jatkaa. Moni tehtava on kuitenkin
sellainen, ettad perehdyttdminen jatkuu paljon pidemmalle kuin koeaika kestaa. (Kupias
& Peltola 2009, 109.)

Perehdyttamisprosessin yksi vaihe on tydosuhteen paattyminen ja koko
perehdyttamisprosessi loppuu siihen, kun tyontekija jattaa yrityksen. Tyontekijan l1ahto
voi tapahtua kahdella eri tavalla eli se voi olla irtisanomisperusteesta tai
koeaikapurusta johtuvaa. Kuitenkin tydésuhteen paattyminen voi myds olla jo etukateen
tiedetty asia, kuten kesatyodntekijat, maaraaikaistyontekijat tai elakkeelle siirtyvat
tyontekijat. Tydsuhteen paattyminen ei aina tapahdu kaikilla yhta tyylikkaasti ja se voi
valilla olla my&s niin sanottu ei toivottu tapahtuma. Silti I1ahteva tydntekija on saattanut
tydskennella yrityksessa useita vuosia ja hanella on paljon tietoa ja osaamista koskien
yritysta, joten yrityksen pitdisi aina pyytaa palautetta lahtevalta tyontekijalta.
Lahtdkeskustelussa lahtevan tyontekijan kanssa kannattaa keskustella
perehdyttdmisen onnistumisesta. Lahtdkeskusteluista voi saada paljon lisatietoa ja
uusia ideoita, miten kehittaa yritysta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

Turun AMK:n opinnaytetyd | Juuso Suhonen



16

3 Perehdyttamissuunnitelman sisalto

Tavoitteiden maarittelyjen jalkeen luodaan perehdyttamissuunnitelma, jonka avulla
perehdyttaminen tapahtuu (Eklund, 2018, 74). Alla oleva kuvio 2 havainnollistaa, mita

perehdyttamissuunnitelman tulisi sisaltaa.

Kuka Mitd Milloin Miten
* Hr * Tehtava * Ajankohta * Koulutus
* Esimies * Toimintatapa * Jarjestys * Keskustelu
* Kollega * Saanto * Kesto * Tekeminen

Kenelle
* Kokemus
+ Osaaminen
* Motivaatio

Kuvio 2. Perehdyttdmissuunnitelman laatimisessa huomioon otettavat asiat. (Eklund
2018, 74.)

Kuka yleensa viittaa suoraan henkilddn, joka on vastuussa koko prosessista. Rooliin
valitun henkildn tehtavaan kuuluu tiedon jakaminen ja opastaminen perehdytettavalle
sekd myos varmistaminen, ettd kaikki tulee tehdyksi. Tahan tehtavaan nimetty henkild
on HR:n edustaja, esimies tai joku tydntekija, jolle esimies on maarannyt tehtavan.
Lahtdkohtaisesti esimies on aina vastuussa perehdytyksesta, eli sen suunnittelusta ja
toteutuksesta, mutta esimies voi siirtaa tehtavia toiselle. Mikali esimies delegoi tehtavia
on tarkeaa olla selvilla, kuka tekee mitakin, eli kenen pitaisi opastaa juuri tietty osa-
alue. Puutteellinen delegointi voi aiheuttaa turhaa ja ylimaaraista tyota. Tehtavia
delegoitaessa pitda aina varmistaa, ettd organisaation voimavarat riittavat. Tarkeaa on
huomioida, onko perehdyttajille annettu tarpeeksi aikaa koko perehdyttamisprosessiin
ja ovatko muut tyontekijat perilla, etta perehdyttgja ei ole tavoiteltavissa
perehdyttamisprosessin aikana. (Eklund 2018, 76-77.) Perehdyttajan tulee olla
yrityksesta sellainen tyontekija, joka kykenee opastamaan uutta tyontekijaa seka

seuraamaan hanen oppimistaan (Rantanen ym. 2007, 57).

Mita kertoo siita, mita kaydaan lapi perehdyttamisprosessissa.
Perehdyttamisprosessissa kaydaan lapi perehdytettdvan kanssa erilaisia asioita, kuten
tehtavat, toimintatavat, pelisdannat, jarjestelmat ja laitteet. Naista asioista
perehdytykselle muodostuu perehdytyksen runko. Suunnitelmaan pitaisi sisallyttada

kaikki ne asiat, jotka perehdytettavan pitaisi oppia uudesta tyostaan. Perehdyttajan
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pitaisi myos pitaa itsellaan tarkistuslistaa lapikaytavista asioista. (Eklund, 2018, 77.)
Perehdytyksessa kaydaan lapi myos tydsuhdeasioita kuten tydyhteiso ja yritys, tydaika,
palkkaukseen liittyvat asiat, pelisdannét, kahvi- ja ruokatauot ja tyésuhde-edut
(Hyppanen 2013, 219).

Milloin kertoo perehdyttamisprosessissa ajankohtia, eli milloin kyseinen asia
toteutetaan, kuinka kauan tdman asian kasittelyyn menee aikaa ja milloin myos
kyseinen asia on mahdollista ottaa tehtavalistalle. Prosessissa pitaa myos miettia
tarkoin jarjestysta eli missa jarjestyksessa kyseiset asiat kannattaa tuoda esille, etta ne
tukisivat toisiaan parhaalla mahdollisella tavalla. On haastavaa ennakoida, kuinka
kauan uudella tyontekijalla menee oppia tarvittavat asiat. Aikataulua ei siis kannata
rakentaa lilan vaikeaksi ja suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon, miten jokainen
osa-alue tukee toisiaan parhaiten. Perehdyttamissuunnitelman lahtokohtana onkin, etta
sitd seurataan tarkasti koko prosessin ajan, mutta sita myos paivitetaan prosessin
etenemisen aikana. (Eklund 2018, 78.)

Miten taas kertoo sen, kuinka koko perehdyttaminen viedaan lapi. Erilaisia
mahdollisuuksia tehokkaan oppimisen kannalta on useita, kuten yhteinen
koulutustilaisuus, tydssaoppiminen, keskusteleminen ja perehtyjan itsendinen opiskelu
kirjojen ja videoiden avulla. Nykyisin kaytetdan myds virtuaalisia oppimisymparistdja ja
digitalisoitumisen kasvun mydéta tdma ilmio tulee vain kasvamaan. Kuitenkin tulee
huomioida se, etta digitaalisessa ymparistéssa tapahtuva perehtyminen ei kuitenkaan
ole verrattavissa kaytannon tyohon eika talléin myodskaan vuorovaikutus tapahdu
muiden henkildstdn jdsenten kanssa samalla tavalla. Perehdytystapoja ovat (Eklund
2018, 78-79.):

e Koulutustilaisuus

e Kaytannon tekeminen

o Keskustelu esimiehen/perehdyttajan kanssa
e Keskustelu tiimin kesken tai kollegan kanssa
e Ryhmatyoskentely

e Itsenainen opiskelu

o Verkkokurssit

o \Webinaarit ja videot
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o Pelit

Kenelle kertoo sen, kenelle perehdytys on tarkoitettu. Tama ottaa huomioon erilaisten
tydntekijoiden yksilodlliset erot, kuten vahvuudet ja heikkoudet ja sen, miten niita
huomioidaan koko perehdytysprosessissa. Jokainen perehdytettava antaa uutta tietoa
koko prosessin ajalta ja hanelta opitaan perehdytyksen aikana. Suunnitelman
tekeminen juuri kyseiselle tydntekijalle helpottuu, jos hanesta saadaan tietoa jo
rekrytointivaiheessa. Perehdyttamissuunnitelma, jota pystyy tdydentamaan ja
muokkaamaan prosessin etenemisen aikana, mahdollistaa perehdytyksen
varmistamisen. Jos perehdyttdja on valmistautunut siihen, etta saa koko ajan lisda
tietoa ja oppii uutta perehdytettavalta perehdytyksen aikana, talldin
perehdyttamissuunnitelmaan saadaan muunneltavuus osaksi sita. (Eklund 2018, 79—
80.)

3.1 Perehdyttamisen tavoitteita

Uusi tyontekija saa perehdyttamisella sellaiset taidot, joiden avulla han pystyy
suoriutumaan uudessa tyossaan tai uudessa tyotehtavassaan.
Perehdyttamisprosessista voidaan puhua myds kaksisuuntaisena. Eli perehdytettava
saa tietoa uudesta tydstaan, mutta myos yritys voi saada hyddyllista tietoa uudelta
tyontekijaltdan. (Hyppanen 2013, 217, 221.) Perehdyttamisen tavoitteita on paljon,
mutta perehdytysprosessia pidetdan johtamisen tydkaluna. On todella tarkeaa, etta
perehdytysprosessi ja yrityksen strategia keskustelevat keskenaan ja niin, etta
perehdyttdmisprosessi saadaan liitettya vaivattomasti muihin organisaation
toimintoihin. Yleensa perehdyttamisen tavoitteiksi asetetaan muutakin kuin lain vaatima
tyoturvallisuudesta huolehtiminen. Yleisimpia muita tavoitteita ovat uuden tyontekijan
sitoutuminen, nopea tydhén oppiminen tai rutiinitehtavien hyva hallinta.
Perehdyttamisen tavoitteet voivat vaihdella paljonkin eri yritysten valilla. Yritys, jossa
toivotaan pitkdaikaista sitoutumista ja halutaan painottaa kehittymista pitkalla
aikavalilla, perehdyttamistavoitteet ovat erilaisia kuin sellaisella yritykselld, jossa uuden
tyontekijan oletetaan omaksuvan tehtavat nopeasti. Tallaisen yrityksen tavoitteet ovat
yleensa yrityskulttuuriin sopeutuminen tai oman tyoympariston tarkastelu ja se, miten
viihtyy yrityksessa. Jokaisen yrityksen pitaa itse miettia, mita he tavoittelevat omalla
perehdyttamiselld yrityksessa. Seuraavassa kuvassa (kuvio 3) on esitetty millaisia

tavoitteita voi olla perehdyttamisprosessissa. (Eklund, 2018, 27-30).
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. On yhteen sopiva organisaation suunnitelman kanssa

Tekee tydilmapiiristd paremman ja auttaa uutta tyéntekijaa tutustumaan
organisaation muihin tyontekijoihin

Kannustaa tyontekijoita ja mahdollistaa uuden tyontekijan taidon
edistédmista

Saa selville uuden tyontekijan potentiaalisuuden

. Mahdollistaa uuden tyéntekijan osaamisen

. Pystyy erottelemaan uusien tyéntekijoiden eroavaisuuksia

. Painottaa tydn osaamisen tarkeytta

Kuvio 3. Perehdyttamisprosessin tavoitteita. (Eklund 2018, 30.)

Ylla olevassa kuviossa onkin tarkeita tavoitteita ja monia naista yhdistaakin se, etta
yritys pyrkii saamaan uuden tydntekijan mahdollisimman hyvin sisaan yritykseen.

3.2 Perehdyttamisen hyddyt ja haasteet

Perehdyttamisesta syntyy hydtyja, joita voi tutkia monella tavalla. Kun perehdyttaminen
on tehty niin, ettd se on suunnitelmallista, voidaan kiinnittdd huomiota laatuun seka
tasapuolisuuteen. Jokainen yritys haluaa pitda hyvat tyontekijat itselldan, koska hyvien
tydntekijoiden lahteminen ja heidan korvaamisensa on aina vaikea ja ty6las prosessi.
Suunnitelmallisessa perehdytyksessa on myos se hyva puoli, etta se antaa
mahdollisuuden kehittda perehdyttamisprosessia. Perehdyttamisen pitaisi aina olla
ensiluokkaista, koska se vaikuttaa paljon tyossa suoriutumiseen, viihtyvyyteen,
tyéhyvinvointiin ja naiden avulla koko tydyhteisd6n sitoutumiseen. Suunnitellussa
perehdytyksessa syntyy hyotyja kolmesta eri nakokulmasta: tuottavuus ja tehokkuus,
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tyotyytyvaisyys ja sitoutuminen seka myds tasalaatuisuus ja prosessin kehittaminen.
(Eklund 2018, 31.)

Uuden tydntekijan rekrytointi on aina todella suuri investointi koko yritykselle. Siksi juuri
perehdyttamisen avulla yritetddn varmistaa, etta investointi onnistuu ja on pitkalla
tahtaimella myds kannattava. Perehdyttaminen vaatii aina paljon voimavaroja
yritykselta. Mikali yritys on valmis tarjoamaan voimavaroja perehdyttamiseen, pitaisi
sen ymmartaa mita talla panostuksella voidaan saavuttaa. Aina kun yritykseen
palkataan uusi tydntekija, aiheuttaa se jonkinnakoisen muutoksen. Tasta muutoksesta
johtuen yrityksen pitda uudelleenorganisoitua seka sopeutua, joka aiheuttaa yleensa
hetkellisia hairidita yrityksen toiminnassa, ja johtaa hetkelliseen tehokkuuden laskuun.
Hyvin suunniteltu perehdyttdminen voi estaa tai lieventaa tata yrityksen hetkellista
hairiota. (Eklund 2018, 31-33.)

Talla hetkelld ja myos tulevaisuudessa mahdollisuutena, mutta myds haasteina
perehdyttamiselle, ovat tydelaman muutokset ja etenkin tyéelaman sirpaloituminen.
Esimerkkeja tasta ovat lyhyet tydsuhteet, yksityisyrittdjien lisaantyminen, paallekkaiset
tehtavat, projektiluonteisuus, monipaikkaiset tyotilat ja virtuaalisuus. Tydelaman
sirpaloituminen on myo0s sita, ettd yhden henkildn tai yrityksen ei tarvitse osata kaikkea
vaan jokainen voi keskittya omaan osaamiseensa ja verkostojen avulla hankitaan
tarvittavat muut lisdpalvelut. Myds globalisaatio ja digitalisaatio tuovat muutostarpeita
perehdyttamiseen. Voidaankin todeta, etta myos tydelaman muutokset haastavat
perehdyttamista. (Kallasvuo ym. 2017, 70-73.) Perehdyttamisessa tulee huomioida
digitalisaation osalta perehdytettavan tietotekniset taidot, jotka voivat olla taysin
erilaiset suurilla ikaluokilla verrattuna Y-sukupolveen, jotka taas ovat tottuneita

kayttdmaan digitaalisia jarjestelmia (Manka & Manka 2016, 13).

Perehdyttdmisprosessin alkaessa hyvan perehdyttajan pitdd myos miettia mille
kohderyhmalle perehdytysta tehdaan. Perehdytettava voi olla esimerkiksi uusi
tyontekija, vanha tydntekija, vanha tyontekija uudessa tyotehtavassa, kesatyontekija tai
vuokratydntekija (kuvio 4). (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)
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Uudet . o
tydntekijat Tvontekua:c, l°t|§a_._ Tyontekijit, jotka ovat
vaihtavat tyotehtavia olleet kauan pois
organisaation sisalla (&itiysloma)

* Nuoret tyontekijat
* Vanhat tyontekijat
* Vanhat tyontekijat,
jotka ovat palanneet
organisaatioon

Vuokratyontekijat, jotka
eivat ole organisaation
omilla palkka listoilla

Erilaiset
yhteistyokumppanit joita
organisaatiolla on

Kuvio 4. Perehdyttdmisen kohderyhmat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

YlIa oleva kuvio 4 osoittaa, ettd perehdyttdmisprosessin kohderyhmat voivat olla hyvin
erilaisia. Sen vuoksi onkin tarkeaa tietda keita perehdytettavat ovat, jotta

perehdyttdmissuunnitelma voidaan laatia juuri heita varten.

3.3 Perehdyttdmisprosessin seuranta

Perehdyttamissuunnitelman paivittaminen pitaisi olla luonteva osa perehdytyksen
seurantaa (Eklund 2018, 80). Perehdytyksen seurannan paatarkoitus onkin varmistaa
uuden tyontekijan jatkuva kehittyminen sekd myos se, ettd uusi tydntekija paasee
hanelle asetettuihin tavoitteisiin. Mikali organisaatiossa ei toteuteta toimivaa ja
saanndllistd seurantaa, ei ole mahdollista pysya ajan tasalla prosessin etenemisesta.
Seuranta asettaa myos tavoitteita, mutta sen paatavoite on saada perehdyttajan
tietoon, minkalaista apua ja opastusta tyontekija tarvitsee kyseisella hetkella. On
mahdotonta tietda etukateen millaista apua ja opastusta uusi tydntekija tarvitsee, koska
jokainen uusi perehdytettava on erilainen ja sen vuoksi ainoa tapa selvittaa naita
asioita ja pystya reagoimaan naihin asioihin nopeasti. Taman vuoksi tarvitaan juuri

systemaattista seurantaa. (Eklund 2018, 119.)

Parhaan lopputuloksen saa perehdytykseen, kun seurantaa tarkastellaan vaihe

vaiheelta ja néille jokaiselle vaiheelle asetetaan erilaisia osatavoitteita. Nama
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mahdollistavat sen, etta toimintaa voidaan ohjata tehokkaammin kuin esimerkiksi liian
pitkan ajan paahan asetetuilla tavoitteilla. Perehdytettdva saa useammin onnistumisen
kokemuksia, joka kannustaa myos jatkossa tavoitteiden saavuttamiseen.
Perehdytettdvan kanssa pitaa kuitenkin myds keskustella pidemman tahtaimen
tavoitteista, koska tama antaa kuvaa ja kertoo siita mihin ollaan menossa. Siksi juuri
lyhyemman tahtdimen tavoitteilla pitaisi olla selkead yhteys ja linkki pidemman
tahtaimen tavoitteisiin. (Eklund 2018, 120.)

Perehdytyksen seurannan apuun on olemassa erilaisia tyokaluja. Hyva tydkalu
perehdytyksen osalta on mittari, jolla arvioidaan perehdytyksen etenemista. Tallainen
mittari voi olla laadullinen tai numeerinen. Perehdytyksessa melkein aina annetaan
kuitenkin suullista palautetta, jolloin niin sanottuja konkreettisia mittareita ei tarvita.
Mittaristona toimiikin usein kollegalta saatu vertaispalaute tai asiakaspalaute.
Hyddyllisid mittareita on myds perehtyjan itsearviointi, mutta myds perehdyttajan
arviointi perehdytyksen kulusta. Mittareiden valinnalla pystytdan maarittdmaan, mitka
asiat perehdytyksessa luokitellaan tarkeiksi. Mikali halutaan varmistaa, ettd perehdytys
olisi yksilollista seka tehokasta, on valttamatontd muokata ja paivittdd suunnitelmaa
perehdytyksen edetessa. Mittareiden seurannan seka seurantakaytantdjen ja jatkuvan
palautteen avulla pystytaan paivittdmaan ja kehittdmaan suunnitelmaa. Yksi suosituin
perehdytyksen seurantakaytantd on perehdytyskeskustelut. Naita
perehdytyskeskusteluita nimitetaan perehdyttajan ja perehdytettavan keskenaan
kaytaviksi seurantakeskusteluiksi perehdytysjakson aikana. (Eklund 2018, 120-122.)
Perehdyttdmisen seurannan yksi tarked menetelma on myos palautekeskustelut, koska
naiden ansiosta yritys saa tietoa tyontekijoiden mielipiteista, onnistumisista seka
mahdollisista uusista kehittamisideoista (Kupias ym. 2011, 13-14). Alla olevassa

kuvassa (kuvio 5) kerrotaan vield, millainen perehdytyksen seurannan syklin tulisi olla.
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Kuvio 5. Perehdytyksen seurannan sykli. (Eklund 2018, 121.)

Kuviossa 5 esitetdan perehdyttdmisen etenemista sykleittdin. Ensimmaisena vaiheena

on perehdyttamissuunnitelman tekeminen, ja tdma vaihe aloitetaan jo ennen uuden

tydntekijan saapumista. Tdman suunnitelmavaiheen jalkeen puolestaan tulee
tekemisvaihe, jolloin perehdytettdvaa opastetaan omaan tyéhdénsa. Kolmantena
vaiheena tulee seurantavaihe ja tdssa vaiheessa tutkitaan prosessin edistymista.

Arviointivaiheessa tutkitaan prosessin onnistumista. Viimeisana kohtana syklissa on

paivittdminen, jolloin koko prosessia voidaan paivittaa ja muunnella. Arviointivaihe on

todella tarkea vaihe koko prosessissa, koska talldin myos perehdyttamista voidaan

kehittda. (Eklund 2018, 121.)
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4 Kuljettajien perehdyttamissuunnitelman kehittaminen

4.1 Tavoitteet ja menetelmat

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia, mita kaikkea pitaa sisallyttaa kuljettajien
perehdyttamissuunnitelmaan, seka mita kehitettdvaa on yrityksen X
perehdyttamissuunnitelmassa, ja mita yrityksen X tulisi sisallyttaa

perehdyttamissuunnitelmaan.

Tiedonkeruuprosessi sai alkunsa, kun oli mietittava mita tietoa lahdetaan etsimaan ja
keraamaan ja ketka ovat kehittamistehtavan kohderyhmia. Yhdeksi tarkeimmaksi
aineistoksi valikoitui kuljettajien omat kokemukset perehdyttamisestaan, heidan
kehittdmisideansa perehdyttamiselle, seka arvio siita, sisalsikd perehdyttaminen
tarpeeksi erilaisia menetelmia. Kohderyhmaksi valikoitui yrityksen X kaikki kuljettajat,
koska kaikille kuljettajille oli jaettu yrityksen X Uuden kuljettajan opas. Lisaksi kaikki
kuljettajat otettiin mukaan kohderyhmaksi, jotta kyselomakkeen vastaajajoukko olisi
suurempi ja monipuolisempi. Kehittamistehtavan menetelmaksi valittiin sahkdinen

kyselylomake.

Kysely tarjoaa kattavat tiedonkeruumenetelmat ja se on vaivatonta jarjestaa erilaisille
kohderyhmille. Kysely on varsinkin silloin luonteva tiedonkeruumenetelma, jos
kohderyhmana toimii suuri joukko. Talldin haastattelu olisi tyolasta ja aikaa vievaa
jarjestaa kaikille. Kyselyssa ei kuitenkaan synny samanlaista vuorovaikutus efektia
tutkittavan kanssa, kuin haastattelussa. Kyselyn taas pystyy tekemaan kokonaan
anonyymina, mika voi lisata vastaajien maaraa, kun taas haastattelua ei voi suorittaa
anonyymisti. Lisaksi kysely on paljon helpompi toteuttaa, koska ei tarvitse miettia

miten aikataulut menevat yhteen. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 34-36.)

4.2 Kyselylomakkeen laatiminen

Yksi tehokas tapa kerata tietoa on kysely ja tama onkin survey- tutkimuksen keskeinen
menetelma. Kyselyn yksi tarkein etu on, etta saadaan kerattya laaja tutkimusaineisto.
Tarkea seikka on aiheen valinta, mutta myos kysymysten muotoilulla ja lomakkeen

laadinnalla on tarkea vaikutus kyselyn onnistumiseen. (Hirsjarvi yms. 2015, 193-198.)
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Kyselyn rakenne:

e sisallon pitaa olla selkeaa

o tarkat ja lyhyet kysymykset

o kysymykselld saa olla vain yksi merkitys

¢ vastausvaihtoehdoiksi vaihtoehto, ei niin sanottua omaa mielipidetta

e monivalintavaihtoehdot antavat kattavamman aineiston, kuin samaa mielta / eri
mielta vaihtoehdot

e tarkoin mietitty kysymysten maara seka niiden jarjestys

e helppokielisyys (mita sanoja kayttaa). (Hirsjarvi yms. 2015, 202-203.)

Kyselyn tydkaluksi valikoitui Webropolin sahkdinen kyselylomake, koska se oli selkea
kayttaa niin tekijan, kuin vastaajan puolesta. Ennen kyselyn luomista kysymykset
luonnosteltiin Microsoft Wordiin, jonka jalkeen valmiit kysymykset oli helppo siirtda
suoraan Webropol tydkaluun. Webropol valikoitui tydkaluksi myds sen

monipuolisuuden ja mahdollisuuksien vuoksi.

Toimeksiantoyrityksessa kyselyn tiedettiin olevan juuri kyseiselle kohderyhmalle paras
vaihtoehto, koska toimeksiantoyrityksessa on jarjestetty ennenkin kyselyita, joissa on
ollut hyva vastausprosentti. Nain ollen tiedettiin, etta kyselylomake on suurimmalle
osalle kohderyhman henkilGista tuttu, joten uskallettiin alkaa tehda uutta kyselya liittyen
juuri tdhan toimeksiantoon. Myds kyselyn kohderyhma oli niin suuri, etta olisi ollut
haastavaa jarjestaa ja toteuttaa haastattelu kaikkien kanssa. Kyselylomake Iahetettiin
kaikille kuljettajille sdhkopostitse niin, etta se Iahetettiin ensin toimeksiantajalle
hyvaksyttavaksi, jonka jalkeen han valitti sen eteenpain kaikille kohderyhmaan
kuuluville kuljettajille. Kohderyhmaan kuului yhteensa 80 kuljettajaa. Webropol varmisti
sen, etta vastaukset olivat helposti saatavilla ja samalla tulosten analysointiin oli
saatavilla sopivia kuvioita. Myds sen, etta kyselylomake lahetettiin suoraan
toimeksiantajan puolesta, uskottiin tukevan erityisesti vastaamishalukkuutta, jos taas

kyselylomake olisi tullut ulkopuolisen sahkdpostin valityksella.

Téassa kehittdmistehtavassa kyselyille oleellinen vastaajan profilointi oli syyta pitaa
kuljettajille suunnattuna ja kysya heilta juuri sellaisia kysymyksia, mitka auttoivat
kartoittamaan tilannetta, antamaan lisdarvoa, ja tulosten analysointia. Ei olisi ollut
jarkevaa lahtea kysymaan esimerkiksi ikaa, sukupuolta tai koulutusta, koska niista ei
olisi saanut sellaisia tietoja, mita kyselylta haluttiin. Lisaksi tarkea seikka kyselyssa oli

anonymiteetin sailyttdminen. Suunnitteluvaiheessa yksi pohdittava asia oli, ettéd miten
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joitain asioita voi kysya niin, ettd voidaan olla varmoja, etta anonyymisyys sailyy. Oli
siis tarkkaan mietittdva, miten kysytaan ja mita vastausvaihtoehtoja annetaan, ettei

ketdan vastaajaa voi yhdistaa vastauksiin.

Kyselyssa ensimmaiset 15 kysymysta (liite 3) taustoittavat vastaajan saamaa
perehdyttamista, sisaltdéa ja menetelmia. Kysymykset taustoittavat muun muassa, oliko
heille kaytdssa nykyinen perehdyttdmissuunnitelma (Uuden kuljettajan opas) ja
millaisia mielipiteita heilld on siita. Taman kyselyn taustoittavat kysymykset kartoittivat
vastaajan perehdyttamisprosessia. Nama kysymykset selvittavat, koska vastaaja on
aloittanut tydnsa, kuinka moni on toiminut hanen paasaantdisena perehdyttdjanaan,
kuinka kauan perehdytysjakso kesti, mita asioita perehdytyksessa kasiteltiin, mita
menetelmia kaytettiin perehdytyksessa, oliko perehdytyksessa kaytéssa Uuden
kuljettajan opas ja mitd mieltéd han on siita, oliko hanelld mahdollisuus antaa palautetta

seka olisiko digitaaliset lisdmateriaalit tarpeellisia.

Kyselyssa piti myos Kiinnittaa erityista huomiota kysymysten rakennevaihtoehtoihin eli
siihen, kysytaanko kysymykset yksittain vai sarjoissa. Esimerkiksi, kun Kysyttiin
vastaajilta, mitd menetelmia perehdyttamisessa kasiteltiin, oli jarkevinta laittaa ne

saman kysymyksen sisalle eika ripotella jokaista omaksi kysymykseen. (Tietoarkisto.)

Likert-asteikoksi kutsutaan kyselylomakkeissa kaytettavaa vastausasteikkoa.
Kyseisessa asteikossa on erilaisia vaittamia, jotka kysyvat kysyttavaa asiaa kielteisesti,
mutta myds mydnteisesti. (Peda.) Kyselyn vastaaja arvioi naita vaittdmia viisiportaisella

asteikolla, jonka vastausvaihtoehdot olivat tutkijan kyselyssa:

e Taysin eri mielta

o Erimielta

e Samaa mielta

e Taysin samaa mielta

e En osaa sanoa

Talla likert-asteikoilla haluttiin tunnistaa perehdytettavan omia tuntemuksia
perehdyttamisesta. Likert-asteikon kayttd on vaivatonta vastaajalle ja samalla kyselyn

tekija saa paljon erilaista aineistoa tutkittavasta kohteesta.
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4.2 .1 Viestinta tiedonkeruun aikana

Viestinnan tarkoitus koko prosessin ajan oli saada heratettya kohderyhman kiinnostus
juuri tdhan kehittdmistehtavaan seka luoda luottamusta seka kertoa yleisesti koko
prosessista. Viestinnalla haluttiin myds kertoa, kuinka merkittava asia koko aihealue on
mydskin tulevaisuudessa. Koko opinnaytetyon prosessin tiedottaminen alkoi jo hyvissa
ajoin, kun toimeksiantaja tiedotti siitd suullisesti yrityksen muille tyontekijoille, seka
myds siita, etta tyontekijoille tulee kutsu kyselylomakkeen tekemiseen. Monet

tydntekijat tiesivat, etta yritykseen tehdaan opinnaytetyo toimeksiantona.

Kuitenkin kaikki viestit laati kyselyn tekija, jonka jalkeen ne lahetettiin toimeksiantajalle,
joka valitti ne eteenpain valitulle yrityksen X kohderyhmalle. Sahkopostiviesti [ahetettiin
toimeksiantajalta, koska uskottiin, etta se lisda vastausprosenttia. Sahkopostit kuitenkin

Iahetettiin niin, etteivat vastaanottajat nahneet toisiaan.

Kyselyn kohderyhmalle lahetettiin sdhkdpostiviestin kautta saatekirje (liite 1) ja linkki
kyselylomakkeeseen 20.10.2022. Kyselyyn annettiin aikaa vastata 14 paivaa ja
31.10.2022 kyselyn kohderyhmalle lahetettiin sdhkodpostin kautta vielda muistutusviesti
(liite 2). Vastauksia oli kuitenkin tullut jo hyvin ennen muistutusviestin |&hettamista.
Kyselyn vastaaminen paattyi 4.11.2022. Taman jalkeen tuotoksen tekija aloitti

vastauksien lapikdymisen ja tulosten analysoimisen.

4.3 Tulosten analysointi

Kyselyn tuloksista haluttiin erityisesti saada selville, mika perehdyttdmisessa oli
kyselyyn vastanneiden kokemusten mukaan onnistunutta, mita kehitettavaa
perehdyttamisessa on ja mita kaikkea pitaa sisallyttda perehdyttamiseen.
Kehittamistehtavan tiedonkeruun menetelmana oli sdhkodinen kyselylomake. Kyselyssa

oli erilaisia kysymystyyppeja, joka mahdollisti tuloksien monipuolisen analysoimisen.

Avoimet kysymykset ovat kyselyn tekijalle usein vaikeita analysoida, koska vastaukset
voivat olla useita virkkeita, ranskalaisia viivoja tai yksittaisia sanoja. Naiden vastausten
perusteella kyselyn tekijan pitda pystya analysoimaan vastauksia. Taman
opinnaytetyon kyselyssa oli kaksi avointa kysymysta, mutta vastaajilla oli myos yksi
vapaaehtoinen avoin kysymys, jossa he saivat antaa palautetta perehdyttamisestaan.

Vastausten pituudet vaihtelivat avoimissa kysymyksissa. Osa vastaajista vastasi
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useammalla lauseella, kun taas osa vastasi vain muutamalla sanalla. Ensimmaisen
avoimen kysymyksen paateemat esitetdan omassa kuviossa (kuvio 15) ja toinen avoin
kysymys havainnollistetaan tekstin avulla, koska nain pystytdan huomioimaan
vastausten eroja. Toisaalta tdma mahdollistaa myos sen, etta pystytaan tunnistamaan
mita kehitettdvaa on, ja mita pitaisi olla perehdyttdmisprosessissa. Tassa

opinnaytetydssa vastaajista kaytettdan nimitystad 1 vastaaja - 46 vastaaja.

4.4 Kyselysta saadut tulokset

Opinnaytetyohon liittyva kysely oli onnistunut. Kyselyn nettilinkki lahetettiin 80
kohderyhmaan sopivalle vastaanottajalle ja kun vastausaika oli paattynyt, vastauksia

oli kertynyt 46 kappaletta. Koko kyselyn vastausprosentti oli 57,50 %.
Perehdyttamisen alkukartoitus

Kyselyssa ja etenkin taman opinnaytetyon kannalta oli tarkeaa selvittaa vastaajilta,
kuinka kauan he ovat tydskennelleet yrityksessa. Talldin pystytaan huomioimaan,
kuinka monella tydntekijalla on ollut perehdytyksessa kaytdssa Uuden kuljettajan opas.
Kaikille yrityksen X kuljettajille on kuitenkin jaettu Uuden kuljettajan opas. Tama on
kuitenkin yrityksessa uusi toimintamalli ja ndin pystytdan havainnollistamaan, ketka
ovat saattaneet siitd hyotya jo perehdytysvaiheessa. Vastaajista 37% oli tydskennellyt
yrityksessa 1-2 vuotta (17/46), 3-5 vuotta oli tydskennellyt 26% (12/46), yli 5 vuotta oli
tydskennellyt 22% (10/46). Kyselyssa selvisi, ettd vastaajissa oli vAhemman

tydntekijoita, jotka olivat uusia tydntekijoita (kuvio 6).
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1. Kuinka kauan olet tyéskennellyt yrityksessa

\astaajien maara: 46

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

4%

r
&

9%

Kuinka kauan olet tydskennellyt yrityksessé
22%

26%

37%

@ Alle kuukausi @ 7-11 kuukautta @ 1-6 kuukautta @ YIi 5 vuotta @ 3-5vuotta @ 1-2vuotta

Kuvio 6. Perehdyttamisen alkukartoitus.

Suurin osa vastaajista vastasi kyselyssa, ettad heidan perehdyttdmiseensa osallistui
vain muutama henkil®, seka kaytdssa olivat yrityksen materiaalit. TAma on hyva asia,
koska perehdyttamista ei kannata suorittaa isolla tydntekijgjoukolla. Mikali
perehdyttdmiseen osallistuu monta henkilda, on kaikkien perehdyttgjien oltava ajan
tasalla, mita perehdytettavalle on jo opetettu ja mita ei. Lisaksi jokaisella on aina oma
tapansa opettaa asioita ja nain perehdytettava voi menna sekaisin asioissa. Siksi olisi
parempi, etta perehdytettavalla pysyisi samat perehdyttajat koko prosessin ajan.
Kuitenkin vastaajista 20% (9/46) vastasi, ettd heidan perehdyttdamiseensa kuului 3-4
henkil6a ja 9% (4/46) vastasi, etta heidan perehdyttdmiseensa kuului 5 henkilda tai
enemman. Tama tilanne voi johtua siita, kun sairastumisia tulee paljon, joten jokaiseen

tilanteeseen on silti yritettava sopeutua.

Kyselyssa vastaajilta kysyttiin, ettd kuuluiko perehdyttdmiseen yrityksen X yleisesittely
ja vastaus antoi yllattaviakin tuloksia. Suurin osa vastaajista vastasi, etta se kuului tai
kuului osittain, mutta 6% (3/46) vastasi, etta se ei kuulunut lainkaan perehdyttamiseen.
Tama tilanne ei anna tarpeeksi tietoa perehdytettavalle yrityksesta, koska yrityksen
yleisesittelya ei ole tehty. Tama johtaa siihen, ettd perehdytettava ei saa yrityksesta

riittavaa tietoa.

Alla oleva kuvio 7 esittdd, mita kaikkea perehdytettavalle opastettiin koko
perehdyttamisprosessin aikana. Taman kysymyksen tulokset olivat osa erittainkin
yllattavia, koska perehdytettavalle pitaisi opastaa nama kaikki asiat, etta han voi

onnistua tydéssaan. Myos vastauksista ilmenee, etta eroavaisuuksia on, joten vastaajia
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on perehdytetty eri tavalla. Etenkin verkostoituminen sai vain 4/46 vastausta, mika on
erikoista. Verkostoituminen kuitenkin lisaa tyohyvinvointia ja tyontekijat ovat nain
tehokkaampia seka pitavat tydstaan, kun heilld on tydkavereita, joille he voivat jakaa
omia asioita. Oli hyva, etta tyovalineiden kaytto oli opastettu 63% vastaajista el
suurimmalle osalle. Kyseessa on kuitenkin logistiikka-alan yritys ja oikea tyovalineiden
kayttdé on ehdottoman tarkeaa, koska se voi estada tyétapaturmia ja mahdollisia muita
vahinkoja. Taman vuoksi tyovalineiden kaytto tulisi opastaa kaikille - myos sellaisille,

joilla on jo kokemusta ty6valineista.

63% (n=29) -
™,

/- 83% (n = 38)

76% (n=235) —
T~ 72% (n=33)
57% (n=26) © 9%(n=4)
@ Toimimaan yrityksen tiloissa Tolmi yhteistyok pp iden toimitiloissa @ Verkostoitumaan yrityksen siséllé ja ulkopuolella
il @ Jarjesteimien kayttoon @ Tyovalineiden kayttoon

[ 4
@ Muu, mika?

Kuvio 7. Perehdytettavan opastaminen.

Uuden kuljettajan opas

Oliko perehdyttamisessasi kaytdssa Uuden kuljettajan opas kysymyksella, pystytaan
erottamaan vanhat ja uudet tyontekijat, koska tdma Uuden kuljettajan opas on otettu
yrityksessa kayttoon vasta hetki sitten. 76% vastaajista (35/46) vastasi tdhan
kysymykseen ei ja 24% vastaajista (11/46) vastasi kylla. Kaikki ne vastaajat, jotka
vastasivat kylla, hyppasivat kysymykseen, oliko Uuden kuljettajan opas hyodyllinen
perehdyttamisessasi, ja heistd kaikki kokivat sen hyodyllisena. Tama kertoo sen, etta
yrityksen Uuden kuljettajan opas on hyva startti uudelle tyontekijalle. Kaikille
yrityksessa tyoskenteleville kuljettajille on jaettu Uuden kuljettajan opas ja suurin osa
kyselyn vastaajista olikin tutustunut Uuden kuljettajan oppaaseen, joka kay ilmi alla
olevasta kuviosta 8 (63%, 29/46). Lisaksi 6% (3/46) vastasi, ettd heidan on tarkoitus
tutustua oppaaseen ja 7% (3/46) vastasi etta ei ole viela ehtinyt tutustua oppaaseen.

Tama kertoo sen, etta tydntekijat haluavat kehittdd omaa osaamistaan seka
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noudattavat yrityksen saantoja. Kuitenkin 24% vastaajista ei ollut tutustunut oppaaseen
tai ei aio tutustua siihen, ja tdhan pitaisi saada muutos. Yritys kasvaa koko ajan ja
tavat, ihmiset ja toiminta saattavat muuttua, joten myds pidempaan yrityksessa
tydskennelleiden olisi hyva tutustua oppaaseen. Vastaajista 30/46 piti Uuden
kuljettajan opasta edes jonkin verran hyodyllisend, mikali tydntekija on jo tydskennellyt
pidemman aikaa yrityksessa, mutta hanen tyotehtavansa ovat muuttuneet. Alla
olevassa kuviossa 9 esitetdan, kuinka hyddyllisena tyontekijat pitavat opasta, mikali
tydnkuva on muuttunut. On siis selvaa, etta yrityksen Uuden kuljettajan opas auttaa
suurimman osan vastaajien mielesta kouluttautumaan uuteen tyénkuvaan, mutta

mydskin kokonaan uuden tyontekijan aloittaessa yrityksessa tyoskentelyn.

n Prosentti

Kylla 29 63,1%
Tarkoitukseni on tutustua 3 6,5%
En 10 21,7%
En ole viela ehtinyt 3 6,5%
En aio tutustua 1 2,2%

Kuvio 8. Yrityksen Uuden kuljettajan oppaaseen tutustuminen.

6% (n = 3)

24% (n=11) -\
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@ Erittdin hyodyllinen @ Hyddyllinen @ Jonkin verran hyadyllinen @ Eiollenkaan hyodyllinen @ En osaa sanoa

o 20%@=9)

\ 39% (n = 18)

Kuvio 9. Kuinka hyddyllinen Uuden kuljettajan opas on?
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Suurin osa vastaajista piti hyddyllisena sita, ettd Uuden kuljettajan opas olisi myds
digitaalisessa muodossa. Talléin perehdytettava voisi palata helposti asioihin, jotka han
haluaa varmistaa tai tarkistaa. Lisaksi se olisi helposti saatavilla ja aina mukana, koska
nykyisin suurimmalla osalla on digitaaliset laitteet, jolloin olisi helppo avata kyseinen
opas. Mydskin 74% (34/46) vastaajista pitaisi hyvana ideana digitaalisia
lisamateriaaleja. Nama digitaaliset materiaalit ovat helppokayttdisia ja niista ei synny
sellaista ongelmaa, etta joku voisi havittaa kyseiset materiaalit, mikali ne olisivat

paperimuodossa.

Perehdytysjakson kesto ja siina kaytetyt menetelmat

Logistiikka-ala on todella hektista ja nopeatempoista, joten perehdyttamisprosessi ei
aina kesta kovin kauaa, mutta silti on aina varmistettava, etta perehdytettava sisaistaa
kyseiset asiat ja on valmis itsenaiseen tydskentelyyn. Kyselyssa kysymys
perehdytyksen kestosta sai jonkin verran vaihtelevia vastauksia. Tdma voi johtua siita,
kun eri tydtehtavat vaativat eri maaran opastusta, seka jokainen tydntekija on oma
yksilonsa. Toinen voi sisdistaa uuden asian muutamassa paivassa, kun taas toisella
voi menna pidempi aika. Perehdytysjakso ei koskaan kannata olla niin, etta siihen on
varattu vain muutama paiva, koska ikina ei tieda tuleeko perehdyttdmisessa ongelmia
vastaan. Voi olla, ettd perehdyttaja sairastuu tai tulee jokin muu akillinen tilanne, etta
perehdyttdminen ei ole mahdollista, jolloin perehdyttdminen venyy. Alla olevasta
kuviosta 10 nakee, etta perehdyttamisen prosessi ei ole kovin pitkakestoinen
logistiikka-alan yrityksissa. 67% vastaajista sanoi perehdytyksensa kestaneen vain
enintdan 3 paivaa, kun taas loput 33% vastaajista kertoivat, etta se kesti neljasta

paivasta kahteen viikkoon.
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11. Kuinka kauan perehdytysjaksosi kesti?

vastaajien maara: 46

Péivan 17%

Viikon 13%
2 vilkkoa T%

yli 2 vilkkoa

Kuvio 10. Perehdyttdmisen kesto.

Yrityksella on paljon erilaisia tydnkuvia ja juuri sen vuoksi tydntekijalla saattaa tydkuva
vaihtua, jolloin han tarvitsee perehdytyksen uuteen tydnkuvaansa. Oli positiivista
huomata, ettd 67% (31/46) vastaajista oli sitd mielta, ettad heidat oli perehdytetty uuteen
tydnkuvaansa vahintaankin riittdvasti. Kuitenkin 33% (15/46) oli sita mielta, etta heidat
oli perehdytetty kohtalaisesti uuteen tydnkuvaansa. Tyopaikoilla usein on se ongelma,
kun vanha tyontekija koulutetaan uuteen tydnkuvaan, niin sita ei tehda valttamatta
riittdvan kattavasti. Talldin oletuksena on, ettd vanha tyontekija osaa jo paljon
yritykseen liittyvia asioita, kun han on tydskennellyt jo entuudestaan yrityksessa.
Kuitenkin myo6s vanhojen tyontekijoiden perehdyttaminen uuteen tydnkuvaansa pitaisi
hoitaa perusteellisesti. Tietenkin vanhat jarjestelmat ja ajoneuvojen opastus voidaan
jattada pois, mutta kaikki uusi asia pitaisi kouluttaa, eika pitaisi olla niin, ettd vanha

tyontekija itse etsii tietoa ja oppii oman tekemisensa kautta.

Monelle kyselyn vastaajista perehdytyksessa oli tuotu esille tarkeita asioita, mutta
vaihtelevaisuus nékyy myds alla olevasta ympyradiagrammista (kuvio 11). Kaikilla
perehdyttdjilla pitaisi olla sama muistilista kaytdssa siita, mita kasitelldan
perehdytyksessa, jotta kaikki perehdytettavat saavat kaiken oleellisen tiedon. Alla
olevan kuvion 11 mukaan kaikki perehdytettavat eivat ole kuitenkaan saaneet tarkeita
tietoja perehdytyksessa. Esimerkiksi kuljettajan lakiasioita kasiteltiin vain 11% (5/46)
vastaajien perehdytyksessa ja juuri lakiasiat ovat tarkeita logistiikka-alan yrityksessa.
Laissa on esimerkiksi tarkasti maaritetty lepoajat, ajoajat seka esimerkiksi piirturikortin
kaytto.
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2% (n=1) —__

37% (n=17) —

M%(n=5) —

57% (n = 26)

0% (n=23) —

@ Asiakaspalvelu
@ Ajoneuvon kiyton opastaminen

@ Tyéajat

Kuvio 11. Perehdyttadmisen sisalto.

63% (n =29)

— 3%% (n=18)

—

- 54% (n = 25)

@ Tapaturmat ja tySturvallisuus
@ Sdhkéiset jarjestelmit
@ Jokin muu, mika?

@ Yrityksen edustaminen julkisesti
@ Kuljettajan tydhon liittyvat lakiasiat

Alla olevassa kuviossa 12 on vastaajien vastaukset kysymykseen, oliko heille

mahdollisuus antaa palautetta perehdyttamisesta. On huolestuttavaa, etta vain 25/46

vastaajista oli mahdollisuus antaa palautetta

. Palautekeskustelut ovat todella tarkeita,

koska niissa keskusteluissa my0s perehdyttdja voi saada palautetta perehdytettavalta,

mita han voisi tehda toisin tai miten han voisi kehittda omaan toimintaansa. Lisaksi

perehdytettava voi saada tarkeita ohjeita, miten han on parjannyt ja mita han voisi

tehda toisin. On siis tarkeaa, etta perehdyttdmisessa kaytetaan palautekeskusteluja

koko prosessin aikana ja niin sanottuja valipalautteita seka myds loppupalautteita.

n  Prosentti
Kylld, mutta en antanut 18 39,1%
Kylia ja annain 7 15.2%
Ei ollut 19 41,3%
Ei ollut, mutta olisin halunnut antaa @ 2 4 4%

Kuvio 12. Palautteen anto perehdytyksesta.
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Vastaajien vastauksista ilmenee, etta yritys kayttaa erilaisia menetelmia
perehdyttamisprosessissa (kuvio 13). Kaikista paras menetelma kuitenkin on
kaytannon tekeminen, koska talléin uusi tydntekija paasee itse tekemaan ja nakee,
miten asiat tehdaan. 89% (41/46) vastaajista vastasikin, ettd heidan
perehdyttamisessaan kaytettiin juuri tatd menetelmaa. Myoskin itsendinen opiskelu ja
verkkokurssit ovat todella hyvia menetelmia, koska talldin perehdytettava paasee itse
opiskelemaan asioita. Vastaajista 16/46 vastasi, ettd heidan perehdytyksessaan olivat

kaytdssa juuri nama menetelmat.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% 80% 90%

Koulutustilaisuus

Keskustelu esinenkilén/perendyttajan kanssa 59%
Verkkokurssit 7%

Jokin muu, mika? 4%

Kuvio 13. Menetelmat perehdytyksessa.

Perehdyttamiskokemukset

Alla olevalla Likert- asteikolla (kuvio 14) haluttiin saada selville kokemuksia
perehdyttdmisen onnistumisesta yrityksen jarjestamasta perehdytyksesta. Vaittdamat on
tarkasti maaritelty ja laitettu johdonmukaiseen jarjestykseen. Vaittamissa 1, 2,6, 7, 8
kysyttiin Uuden kuljettajan oppaaseen liittyvia kysymyksia, kuten antaako se kattavat
tiedot, estdako se tydtapaturmia, mihin Uuden kuljettajan opas soveltuu ja auttaako
Uuden kuljettajan opas paasemaan osaksi koko tyOyhteis6a. Vaittamat 3,4, 5ja 9
selvittavat perehdyttdmisen luonnetta ja suunnittelua. Noin puolet yrityksen X
tyontekijoista oli sita mielta, etta yrityksen Uuden kuljettajan opas estaa tyotapaturmia
seka sen avulla tyontekija saa kattavat tiedot itselleen ja han tulee osaksi koko

tydyhteisd6a. Kuitenkin vastausten perusteella voidaan sanoa, ettd suurimmalle osalle
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vastaajista ei ole jarjestytty palautekeskusteluja. Yrityksen X perehdyttamisessa
kaytossa olevat materiaalit ja menetelmat auttoivat 79% vastaajien mielesta tydssa
tarvittavia asioita. Kuitenkin 8% vastaajista koki, etta yrityksen materiaalit ja
menetelmat eivat auttaneet heitéd oppimaan tyossa tarvittavia taitoja. Yrityksen X pitaisi
kayttaa sellaisia materiaaleja ja menetelmia, ettd ne palvelisivat kaikkia uusia

tyontekijoita.

Uuden kuljettajan opas antaa kattavat tiedot uudelle o o o
tydntekijalle . 5% —
Perehdyttamiseni jélkeen on jarjestetty perehdyttimisen ane o o o
Perehdyttamisessa kaytdssa olleet menetelmat ja materiaalit 59% 13%
auttoivat minua oppimaan tydssani tarvitsemiani asioita :
Opin perehdyttadmisessa mihin minun tulee olla yhteydessa o ™
ongelmatilanteissa I STk i
et s e | )
G o o | e e |
Uuden kuljettajan opas auttaa uutta tydntekijaa tulemaan osaksi o o o

@ 1(Tédysin eri mieltd) @ 2(Eri mieltd) @ 3(Samaa mielts) ® #Tédysin samaa mieltd) @ 5(En osaa sanoa)

Kuvio 14. Vastaaijien tulkinnat perehdyttdmiskokemuksesta.

Mika perehdyttamisessa oli onnistunutta: Avoin kysymys 1

Kyselyssa ensimmaisen avoimen kysymyksen paateemat on nostettu esille kuviossa
15. Tarkeimmat paateemat mita vastauksista nousi esille, oli jarjestelmien kaytto,
yhteishenki seka hyva perehdyttaja.
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Hyva perehdyttdja

Jarjestelmien kaytto Yhteishenki

* Opastettiin laajasti » Tyokavereiden *  Ammattitaitoinen
* Saiapua, mikali ei vastaanotto * (sasi aina auttaa
osannut * Luotettavat * Selkedt ohjeet

* Saitehda esihenkilot » Tekivat aina
itsendisesti, mutta * Kaikki ovat valmiita parhaansa, vaikka
sai apua tarvittaessa auttamaan kiire aikataulu

Kuvio 15. Paateemat avoimessa kysymyksessa 1.

On my6s hyva nostaa esille paateemojen lisaksi saatuja vastauksia. Naissa
vastauksissa on kerrottu hyvista perehdyttdjista seka menetelmista mita

perehdytyksessa kaytettiin. Tassa muutamia vastaajien vastauksia:

Molemmat perehdyttéjani ovat olleet yrityksesséa tbissé jo pidemmén
aikaa ja osasivat vastata kaikkiin kysymyksiini, he laittoivat minut
tekeméaén mydskin paljon itse, joka sopii minun tyyliini, opin paremmin,

kun teen itse enké vain seuraa vierestad. (Anonymous 6.)

Péaési heti ensimmaisesta péivésta alkaen seuraamaan ja tekeméén
tulevan reitin tybtehtévié ja keskustelemaan reitillé pitkdén olleen
tybntekijdn kanssa. Kéytéssé olevat sovellukset/jéarjestelmaét tulivat hyvin
tutuksi perehdytyksen aikana, kun sai perehdyttéjdn opastuksella itse

tehdéa kaikki kuittaukset ja muut toimenpiteet. (Anonymous 20.)
Miten kuljettajien perehdyttamista voisi viela parantaa: Avoin kysymys 2

Toisen avoimen kysymyksen vastaajien vastaukset koskivat suurimmalta osin laitteiden
perehdyttamista, seka tapaa perehdyttaa ja perehdyttamiseen kaytettyyn aikaan. Moni
vastaajista olikin sita mielta, etta laitteita ei perehdyteta riittavan hyvin, mika on
huolestuttavaa, koska tyOautot ovat samalla tavalla tarkeita tyovalineita kuljettajille, kun
esimerkiksi vasara tydmaalla tydskentelevalle. Niinpa oikea laitteiden perehdyttdminen
on tarkeaa, koska se helpottaa tydntekoa ja estaa tydtapaturmia. Lisaksi moni
vastaajista sanoi, ettd perehdyttdmiseen pitaisi valita muutama henkild, jotka hoitavat

perehdyttamisen. Talla tavalla pystyisi varmistamaan, etta perehdyttdminen pysyy
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tasalaatuisena ja samanlaisena. Esimerkiksi tydntekija saattaa olla hyva omassa
tydssaan, mutta ei osaa perehdyttda. Kolmantena isona asiana nousi esille aika, koska
logistiikka-ala on nopeatempoista ja kiireellistd. TAman vuoksi myds perehdyttdminen
on valilla todella nopeasti suunniteltua ja toteutettua. Moni vastaajista haluaisi, etta
perehdytykseen kaytettaisiin enemman aikaa, etta olisi helppo oppia asioita ja parjata

itsendisesti omassa tydssaan. Tassa muutamia vastaajien vastauksia:

Perehdyttémiseen voisi olla valittu tietyt henkilbt. Jos joku osaa ajaa x
reitin hyvin se ei tarkoita, ettd osaa perehdyttda. Perehdyttdmisen
paétteeksi pitéisi olla varma, etté henkilblléd on edes kohtalainen
todennékdisyys onnistua tyéssé. Yritys X:lld on myds jonkin verran
tyontekijoité, joilla ei ole ammattipétevyytté. Joten kaikille ei ole
itsestédénselvyys, ettad esimerkiksi kuorma taytyy sitoa tai B-pullaan ei voi
lastata 1500kg tavaraa. Perehdytys pitéisi siis aloittaa ihan
perusteellisesti. Perehdyttémisessé olisi hyvé olla aina sama kaava ja
vaikka A4 jossa lukee kohta kohdalta lapi mita tarvitsee kayda lapi.

(Anonymous 30.)

Minusta pitéisi kdyttdd enemmaén aikaa uusien tehtévien opettamiseen ja
véhentaa kaytantba, etté olet ajanut téélléa pitkdan kylla, siné osaat ja

kysy muilta neuvoja. (Anonymous 42.)

Perehdyttéjien olisi syyta antaa perehdytettdvén tehdé asioita
mahdollisimman paljon itse ja omaa tahtia. Edelleen nékee, kuinka vielé
viikkojenkin jélkeen asiat tehdéén puolivillaisesti, miké ei ole uusien

kuskien vika. (Anonymous 7.)
Perehdyttamisesta annettu arvosana

Vastaajista 40/46 (kuvio 16) oli sitd mieltd, ettd perehdyttdminen vastasi vahintaan
arvosanaa 3, joka oli tyydyttyva. Arvosana taulukko 1-5, 1= heikko, 2=kohtalainen,
3=tyydyttava, 4=hyva ja 5= kiitettava. Kuitenkin 6 vastaajaa vastasi alle tyydyttyvan
arvosanan, jolloin perehdyttdmisen voidaan ajatella olleen epaonnistunutta. Oli
kuitenkin todella hyva huomata, etté suurin osa piti perehdytysta onnistuneena ja
antoikin sille hyvan arvosanan. Pitaa viela muistaa, etta jokainen ihminen on erilainen,
jolloin toinen esimerkiksi voi kokea perehdyttamisen todella hyvaksi, kun toinen taas
kokee sen huonoksi. Taman vuoksi palautekeskustelut ovat todella tarkeita

perehdyttamisprosessissa.
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3,3

Kuvio 16. Perehdyttdmisen arvosanan keskiarvo.

Palautteen anto perehdyttamisesta

Kyselyn lopussa oli viela vapaaehtoinen avoin kysymys, jossa vastaajat saivat antaa
palautetta perehdyttamisesta. Tata kysymysta ei ajateltu analysoitavaksi aineiston
keraamista varten, mutta tasta kysymyksesta kuitenkin nousi esille hyvia vastauksia.
Tahan kysymykseen vastasi yhteensa 10 vastaajaa, jotka antoivat omia ideoita
perehdytyksesta ja omia kokemuksia, miten perehdyttamista voisi viela parantaa.
Muutama vastaaja painotti, etta olisi hyva ja tarpeellista pitaa jatkuvaa perehdyttamista.
Tama on hyva ratkaisu, koska talldin pystytaan hahmottamaan koko yrityksen toimintaa
paremmin seka tekemaan erilaisia tehtavia luontevasti ja saamaan enemman vastuuta
yrityksessa. Vastaajat myds kertoivat, kuinka tarkea opinnaytetydn aihe on.
Perehdyttdminen on tarkea prosessi jokaisessa yrityksessa, mika antaa uudelle

tydntekijalle ensivaikutelman koko yrityksesta. Alla yhden vastaajan vastaus:

Monesti kuulee sanottavan: "Mene vaan sinne paikan péélle ja kysy
sieltd, ne neuvoo!". Nain minut perehdytettiin aikanaan. Témé ei ole
oikeaoppista perehdytysté. Ei edes silloin, vaikka olisi jo ollut
kuljetusalalla ennenkin. Asiakkaat ja toimintatavat vaihtelevat suuresti.
Toinen esimerkki on: "Kysy tybkaverilta". Kun aloitin ajamaan
yhteistybkumppanimme ajoja olin kaksi péivaéa toisen kuljettajan mukana.
En oppinut kaikkea, koska en osannut Kysyéa oikeita kysymyksiéa, eika

opettajani ollut hdévi. Kaikki eivat vaan osaa opettaa. Sitten jouduin
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Jélkeenpéin kyselemé&én asioita eri kuskeilta ja k&vi ilmi, etté todella moni
tekee saman tybn aivan eri tavalla. Mielesténi ei ole uuden kuljettajan
tehtédvé kysellé tuhansia kysymyksié, vaikka kuinka olisi kiireinen ala.

Kaikki asiat pitédé opettaa, ennen kuin ldhdetéén tyéhén (Anonymous 45.)

4.5 Toimeksiannon luotettavuus

Kyselya voidaan pitda onnistuneena, jos sitd tarkastellaan reliabiliteetin ja validiteetin
nakokulmasta. Kyselystad saadut tulokset ovat aina samanlaisia, vaikka tutkija olisi ollut
eri henkild (reliaabelius). Myos kyselysta saadut tulokset vastasivat juuri sita, mita
kyselyn kysymyksilla haluttiin mitata (validius). (Hirsjarvi ym. 2015, 231.) Kyselya
voidaan pitda onnistuneena, koska vastaajia oli 46/80 (57,50 %). Vastauksia siis
voidaan pitda luotettavina, koska yli puolet nettilinkin saaneista vastasi kyselyyn.
Kysely haluttiin 1ahettaa kaikille yrityksen X kuljettajille, koska néain vastaukset
antaisivat enemman aineistoa ja enemman kehittdmisideoita. Kehittdmistehtava tehtiin
yrityksen X tarpeet huomioiden ja tulokset vastasivat hyvin niihin kysymyksiin, joita
selvitettiin. Kehittamisideat luotiin yritykselle X kyselyn tulosten perusteella. Kuitenkaan
tuloksia ja kehittdmisideoita ei voi valttamatta sellaisenaan kohdistaa muihin yrityksiin,

koska kehittamisideat on tehty yrityksen X tarpeita varten.
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5 Perehdyttamissuunnitelman kehittamisehdotukset
yritykselle X

Taman opinnaytetydn paaaiheena oli selvittaa, mitka asiat pitda ottaa huomioon, kun
tehdaan perehdyttamissuunnitelma yritykselle X, mita kaikkea kuuluu sisallyttaa
kuljettajien perehdyttamissuunnitelmaan ja miten yrityksen X kannattaisi kehittdad omaa
perehdyttamissuunnitelmaa? Naiden asioiden selvittamiseksi suoritettiin yrityksen X
kuljettajille sdhkoinen kysely, jonka ansiosta pystyttiin tunnistamaan perehdytyksessa
koettuja haasteita ja kehittamiskohteita. Kyselyn tulosten perusteella voidaan todeta,
etta kuljettajien perehdyttaminen ei aina ole helppoa ja perehdyttamisen sisalléssa on
eroja perehdyttajien valilla. Kuljettajien tyo ja etenkin logistiikka-ala on todella hektista,
Kiireista ja vaativaa tyota, mika myos edellyttaa kattavan perehdyttamisen. Kyselyssa
nousi esille, etta yrityksen X Uuden kuljettajan opas tarjoaa jo hyvan lahtékohdan

uudelle tyontekijalle uudessa tydssaan, mutta siind on kuitenkin kehittamiskohteita.

Kehittamisehdotuksissa hyddynnettiin kyselylomakkeesta saatuja vastauksia, mutta
myds teoriaperustaa. Kyselyn avulla yritettiin etsia vastauksia, ettd millaista on ollut
perehdyttaminen yrityksessa X ja miten yrityksen X perehdyttamista voidaan viela
parantaa. Suoritetun kyselyn avulla saatiin muodostettua kehittdmisideoita. Kahtena
tarkeana paapointtina kyselysta nousi esille, etta perehdyttaminen ei ole aina ollut
samanlaista kaikkien tyontekijoiden kohdalla ja kaikilla kuljettajilla perehdyttamisessa ei
ole kasitelty kuljettajia koskevia lakiasioita. Taman vuoksi uuteen
perehdyttamissuunnitelmaan haluttiin lisatd perehdyttaja omaksi kohdakseen. Tama
mahdollistaa sen, etta perehdyttaminen pysyy aina tasalaatuisena ja kaikille
perehdytettaville opastetaan samat asiat samalla tavalla. Myos perehdyttaja pystyy itse
havainnollistamaan asioita, joita hanen pitda kayda 1api perehdytettavan kanssa. Uusi
perehdyttdmissuunnitelma kattaa myos kuljettajan tydhon liittyvat lakiasiat, mutta myds
tydntekijan oikeudet ja velvollisuudet. Naiden avulla tydntekija tiedostaa, mitka lait
koskevat hanta, eikd hanelle jaa epaselvaksi mitd hanen kuuluu tehda ja mitd hanen ei

kuulu tehda.

Yrityksen X pitaisi jatkossa keskittya suorittamaan perehdyttamista tasalaatuisesti. Eli
kaikille uusille tyotekijoille opastetaan samat uuteen tyohon liittyvat asiat samalla
tavalla. Lisaksi yrityksen X pitaisi tarkoin miettia, mita menetelmia se ottaa kayttoonsa
perehdytyksessa. Luontevimpia menetelmia yritykselle X olisikin kaytannon tekeminen,

itsendinen opiskelu, verkkokurssit mutta myds keskustelu esimiehen ja perehdyttajan
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kanssa. Naiden eri menetelmien kayttd mahdollistaa parhaiten sen, etta uudesta
tydntekijasta tulee oma-aloitteinen ja tyotehtavat osaava nopeasti. Kyselyn
vastauksista tuli hyvin esille, ettd perehdyttajaksi kannattaisi valita tydpaikan sisalta
tietyt henkilGt, jotka vastaavat perehdyttamisesta. Tiettyjen henkildiden nimittaminen
perehdyttajiksi mahdollistaa sen, ettd perehdyttajista karsiutuu pois ne henkilot, jotka

eivat osaa perehdyttamisen taitoa.

Yrityksen X pitéisi jatkossa valmistautua uuden tydntekijan saapumiseen jo hyvissa
ajoin. Ennen uuden tyodtekijan saapumista yrityksen X johdon tulisi tiedottaa
perehdyttajaa, mutta myoskin muita tydyhteisén jasenia jo hyvissa ajoin ennen kuin
perehdyttaminen tullaan suorittamaan. Talldin perehdyttaja pystyy valmistautumaan
koko prosessiin ja tarjoamaan perehdytettavalle mahdollisimman kattavan opetuksen.
My®ds yrityksen X johdon olisi hyva kertoa perehdyttdjalle uuden tyontekijan taustoista
ja tydkokemuksesta, koska nain perehdyttdja osaa etukateen suunnitella perehdytysta.
Lisaksi yritys voi hyddyntda enemman digitaalisuutta perehdyttamisprosessissa.
Materiaaleja ja ohjeita on mahdollista tuoda digitaaliseen muotoon seka
perehdyttdmissuunnitelma digitaalisena takaa helpon saatavuuden. Myés
perehdyttajan ohjeet digitaalisessa muodossa takaavat sen, ettd ne ovat helpommin

jaettavissa ja muokattavissa.

Yrityksen X kannattaa jatkossa tarkoin noudattaa perehdytyksen seurannan syklia.
Taman avulla yritys X voi varmistaa, etta perehdyttaminen tehdaan oikein ja tata
prosessia on helppo seurata ja muokata tarpeen vaatiessa. Perehdyttamisen
seurannan syklissa tulee olla suunnitelma, tekeminen, seuranta, arviointi seka
paivittdminen. My6s Eklund (2018) on todennut, ettd perehdyttdmisen etenemista tulee

seurata sykleittain.

Vanhassa perehdytyssuunnitelmassa (kuva 1) on paljon hyvia paakohtia, mutta siina
on myos joitakin kehittdmiskohteita. Uuteen perehdyttamissuunnitelmaan tulee paljon
samaa asiaa kuin vanhassa perehdyttamissuunnitelmassa, mutta myos paljon uutta
tarkeaa tietoa (Kuva 2). Alla olevassa kuvassa (kuva 2) on kehittdmisehdotuksia, jotka
luotiin vastaamaan yrityksen X tarpeita. Nama kehittamisehdotukset ovat syntyneet
kuljettajille tehdyn kyselyn pohjalta, mutta myos kehittamistehtavassa kaytetyn teorian
pohjalta.
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Kuva 1. Vanhan perehdyttamissuunnitelman sisallysluettelo.
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4. larjestelmdohjeet
5. Perehdyttdjille
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5.2. Palautekeskustelut
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Kuva 2. Uuden perehdyttamissuunnitelman sisallysluettelo.
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Alla kuvataan tarkemmin kohta kohdalta kehittdmisehdotuksia uudelle
perehdyttamissuunnitelmalle (kuva 2). Kehittamisehdotukset kaydaan yksitellen 1api ja

kuvataan, mita niiden tulee sisaltaa uudessa perehdyttdamissuunnitelmassa (kuva 2).
Yritys

Uudessa perehdyttamissuunnitelmassa yritysta kuvataan (kuva 2, Yritys esittely 1.1)
paljon tarkemmalla tasolla ja kerrotaan yrityksen X historiaa ja tulevaisuuden
odotuksia. Talla tavalla uusi tyontekija saa heti hyvan kuvan, mita yritys tekee ja ketka
kuuluvat yrityksen johtoportaaseen. Vanhassa perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 1)
ei ollut kerrottu lainkaan yrityksen pelisdantdja, mutta uuteen
perehdyttdmissuunnitelmaan (kuva 2, pelisdannét 1.2) on tuotu tdma kohta.
Pelisdanndt ovat tarkea ja oleellinen asia uudelle tyontekijalle ja ne tulee 16ytya
perehdyttdmissuunnitelmasta. Talldin uusi tydntekija saa heti tietoon sen, miten
yrityksessa toimitaan, esimerkiksi mita viestintdkanavaa yritys kayttda. Nama kaikki
asiat eivat valttamatta jaa heti mieleen, joten niihin olisi helppo palata perehdytyksen
aikana tai jatkossakin, mikali ne olisi mainittu perehdyttamissuunnitelmassa. Kuten
vanhassa suunnitelmassa uuteen suunnitelmaan tulisi myés terminaali (kuva 2,
Terminaali 1.3), koska lahes jokaisen kuljettajan tyopaiva alkaa aina terminaalilta ja
paattyy myos sinne. Vanhassa suunnitelmassa yrityksen X terminaali oli vain kuvattu
kartalla, mika on hyva ratkaisu, mutta karttaan pitaa tuoda lisksi esille, missa kaikkia
tavaroita kuuluu sailyttaa tai missa kyseisten tavaroiden paikka on. Kartassa tulee olla
esimerkiksi kuvat mihin kuuluu vieda tyhjat lavat ja missa sijaitsee yrityksen

leimauskone, jolla jokainen tyontekija aloittaa ja lopettaa paivansa.

Kyselyn tuloksistakin nousi esille monen vastaajan osalta, etta he olisivat kaivanneet
enemman perehdytysta yrityksen omista toimitiloista. Nain ollen uudessa
perehdyttdmissuunnitelmassa kuvataan kattavammin yrityksen toimitiloja. Uudessa
perehdyttamissuunnitelmassa kalusto (kuva 2, Kalusto 1.4) olisi omana kohtanaan,
koska yrityksen X kokoisessa yrityksessa kalustoa on paljon. Vanhassa
perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 1) ajoneuvot ja kalusto oli tuotu samalle sivulle.
Vanhassa perehdyttamissuunnitelmassa ajoneuvoista (kuva 1) oli kerrottu, miten aina
pitaa varmistaa, minka ajoneuvon ottaa ennen vuoron aloitusta ja ylipaataan
ajoneuvoihin liittyvaa yleista tietoa. Nama ajoneuvoja koskevat tiedot liittyvat enemman
tyotehtavien kuvauksiin ja sopivat sen vuoksi tyotehtavien kuvaukset kohtaan (kuva 2)
paremmin. Kun taas kalustot kohta (kuva 2) tuodaan omana kohtanaan, jolloin siita

tulee selvempi.
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Tyotehtavien kuvaukset

Tyo6tehtavien kuvaukset (kuva 2, Tyotehtavien kuvaukset 1.5) oli kokonaan jatetty pois
vanhasta perehdyttamissuunnitelmasta (kuva 1). Suunnitelmassa pitaa olla pieni
pohjustus yrityksen X jokaisesta tydtehtavasta. Nain jokainen uusi tyontekija saisi heti
tietoonsa, millaisia erilaisia ty6tehtavia yrityksella on. Tama pohjustus helpottaa myds
perehdyttamisvaiheessa, kun tydntekija saa tiedon, millaisia tyétehtavia yrityksella X
on. Kuten vanhaan perehdyttamissuunnitelmaan (kuva 1) myds uuteen
perehdyttamissuunnitelmaan (kuva 2) tulee vuoron- aloitus seka vuoron lopetuskohdat.
Naiden perusteella uusi tydntekija tietaa, miten hanen pitaa toimia, kun han on

aloittamassa tai lopettamassa tydvuoroa.
Henkilosto

Vanhassa perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 1) ja uudessa
perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2) molemmissa toisena kohtana olisi henkilosto,
joka on tarkea uusille tyontekijoille, mutta myos kaikille yrityksen tyontekijdille. Vanhaan
perehdyttamissuunnitelmaan (kuva 1) oli merkitty toimistohenkildiden nimet, mutta ei
puhelinnumeroita tai sahkopostiosoitteita. Tarkeaa on, etta uuteen
perehdyttamissuunnitelmaan tuodaan kaikkien yrityksen X tydntekijoiden yhteystiedot.
Vahintaan ainakin koko yrityksen toimistohenkilokunnan yhteystiedot. Tama helpottaa
yhteydenpitoa tyéntekijoiden valilla. Esimerkiksi kuljettaja pystyy helposti varmistamaan

jonkin ty6asian tydkaveriltaan, koska hanella on tydkaverinsa yhteystiedot nakyvilla.
Omat sahkoiset tunnukset jarjestelmiin

Uudessa perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2) uutena kohtana on kerrottu
sahkadisista tunnuksista, joita tydntekija tarvitsee yrityksen X tydssaan. Naita tunnuksia
tarvitaan erilaisissa kuljetustehtavissa ja myds esimerkiksi yrityksen toimitiloihin
saavuttaessa. Nain jokainen uusi tydntekija osaa varautua, mita kaikkia
henkildkohtaisia tunnuksia han tarvitsee, ettd han voi paivittain tehda tydnsa. Lisaksi
tulee olla mainittuna, mista uusi tydntekija saa nama omat henkildkohtaiset tunnukset
eri jarjestelmiin.

Tydsuhdeasiat

Tybsuhdeasiat ovat juuri niita asioita, jotka kiinnostavat kaikkia tydntekijoita ja niista
tulee olla kerrottuna myoés perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 2). Tydsuhdeasiat

pitavat sisalldan paljon erilaisia asioita, mutta tarkeimmat olisivat palkkaus, tybaika ja
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tydvuorolistat, lomat ja poissaolot, tyésuhde-edut seka tydvaatteet. Vanha
perehdyttamissuunnitelma (kuva 1) piti naista sisalldan vain tydvaatteet, lomat ja
poissaolot. Uudessa perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 2) on palkanlaskijan nimi
seka yhteystiedot, jolloin kuljettajan on helppo olla tarvittaessa yhteydessa yrityksen X
palkanlaskijaan. Myos yrityksen X tydajoista ja niiden eroista kerrotaan uudessa
perehdyttamissuunnitelmassa. Kuten esimerkiksi miten tyoaika saattaa vaihdella eri
tyétehtavien valilla. Tydsuhde-etuja voivat olla esimerkiksi kuntosalikortin saaminen
halvemmalla, mutta myos esimerkiksi kattava tyoterveyshuolto. Namakin asiat on

lisatty uuteen perehdyttamissuunnitelmaan (kuva 2).
Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Aina tulee mainita mita oikeuksia tydntekijalla on ja mita velvollisuuksia hanelld on
koskien hanen tyotaan. Lisaksi ei pida keskittya vain tyontekijoiden oikeuksiin, vaan
kertoa myds tydantajan velvollisuuksista. Logistiikka-alalla on paljon erilaisia lakia
koskevia asioita kuten ajoaika, lepoaika ja naista on hyva muistuttaa kuljettajia
perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2). Moni uusi tyontekija saattaa olla alan vaihtaja,
eika edes tieda kaikista alaan liittyvista lakiasioista. Tyodntekijan oikeudet ja

velvollisuudet on kokonaan uusi kohta perehdyttdmissuunnitelmaan (kuva 2).
Yhteistyokumppanit

Kyselyn tulosten perusteella nousi esille, ettéd osaa vastaajista opetettiin toimimaan
yrityksen X yhteistyokumppaneiden toimitiloissa, mutta yhteistydkumppanit pitaa olla
mainittuna myo6s perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 2). Nain uusi tydntekija saa
tiedoksi keiden kaikkien yritysten kanssa yritys X tekee yhteisty6ta. Kyselyssa nousi
esille myds, ettd osan vastaajien kanssa perehdytyksessa oli esilla
asiakaspalvelutilanteet. Tama on tarkea seikka, jos haluaa menestya alalla. Sen vuoksi
asiakaspalvelusta tulee olla kattavat tiedot perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2).
Vanhassa perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 1) ei ole yhteistybkumppanit osiota,
joka lisatdan uuteen perehdyttdmissuunnitelmaan (kuva 2). Vanhassa
perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 1) on asiakaspalvelu omana kohtanaan, joka tulee
myds uuteen perehdyttdmissuunnitelmaan (kuva 2) yhteistydkumppaneiden

alakohdaksi.
Jarjestelmaohjeet

Yrityksella X on kaytossa paljon erilaisia jarjestelmia, joita tyontekijoiden pitaa kayttaa

tydpaivien aikana. Naiden jarjestelmien kayttd opetetaan aina perehdyttamisvaiheessa,
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kuten kyselyssakin selvisi, mutta osa vastaajista olisi kaivannut enemman opastusta
naiden kayttoon. Jarjestelmien kayttoohjeet tulee olla vietyna kohta kohdalta
kuvakaappauksia hyvaksikayttaen perehdyttamissuunnitelmaan (kuva 2).
Kuvakaappausten rinnalla tulisi olla lyhyt toimintaohje kohta kohdalta. Tama helpottaa
jokaisen uuden kuljettajan ty6ta, kun voi helposti palata perehdyttdmissuunnitelmaan
varmistamaan asian, jos ei tieda tai muista miten jokin asia tehdaan jarjestelmassa.
Perehdyttamissuunnitelman kohta jarjestelmaohjeet (kuva 2) on myods kokonaan uusi
kohta.

Perehdyttajille

Lisdksi perehdyttdmissuunnitelmassa (kuva 2) on hyva olla oma kohtansa
perehdyttajalle, mitd vanhassa perehdytyssuunnitelmassa ei ole (kuva 1). Taman
avulla perehdyttdja voi itse varmistaa asioita, joita hanen pitda kayda lapi
perehdyttdmisprosessissa. Perehdyttdjan tulee pystya tarkistamaan menetelmat, joita
han voi kayttaa perehdyttamisessa. Lisaksi palautekeskustelut on hyva olla mainittuna
eli mita niissa kuuluu tehda ja koska niita kuuluu jarjestaa. Palautekeskustelujen avulla
perehdyttaja voi itse kehittdd omaa toimintaansa ja antaa palautetta perehtyjalle.
Perehdyttajan pitaa myos seurata perehdyttamista, koska sen avulla saadaan
palautetta perehdyttamisesta ja voidaan seurata perehdyttamisen tavoitteiden
etenemista. Lisaksi perehdyttaja voi tarkistaa suunnitelmasta aikataulutuksen, mika
perehdyttamiselle on suunniteltu, seka myos muistilistan, mihin on koottuna kaikki
tarkeat asiat, jotka perehdyttajan kuuluu muistaa. Esimerkiksi perehdyttajan pitaa
varmistaa perehdyttamistilanteessa, etta materiaalit ovat ajan tasalla.

Perehdyttdmissuunnitelman kohta perehdyttdjalle (kuva 2) ei

palvele vain perehdyttdjaa, vaan perehdytettava saa myos tasta osiosta tietoa.
Perehdytettava esimerkiksi pystyy katsomaan, miten hanen perehdyttamisensa tullaan
suorittamaan ja milla aikataulutuksella. Perehdyttamissuunnitelman kohta

perehdyttajalle (kuva 2) on teorian ja kyselyn tulosten perusteella laadittu uusi kohta.
Yleista

Perehdyttamissuunnitelman (kuva 2) viimeinen kohta yleista tietoa, jossa kerrotaan
tydturvallisuudesta ja tyétapaturmista seka toimimisesta ongelmatilanteissa.
Logistiikka-alalla sattuu paljon tyétapaturmia, joten niista on hyva kertoa
perehdyttamissuunnitelmassa. Yksi tarkein keino, miten naita pystytaan vahentamaan,

on oikea ty6turvallisuus. On tarkeaa, etta jokainen tyontekija kayttaa vaadittavia
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turvavalineita, kuten turvakenkia, kyparaa ja tydhanskoja, joiden avulla voidaan estaa
tyétapaturmia. Myds ongelmatilanteissa oikeanlainen toimiminen on valttamatonta.
Ongelmatilanne voi olla esimerkiksi kuljetusauton hajoaminen, jolloin tydntekija ei pysty
toimittamaan tavaraa asiakkaalle. Naiden tilanteiden oikeanlainen ratkaiseminen on
tarkeaa, joten naissa tilanteissa toimimisesta pitda olla hyvat ohjeet
perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2). Kyselysta kavi ilmi, etta kaikille kuljettajille ei
yrityksessa X opetettu perehdyttamisessa, miten pitaa toimia ongelmatilanteessa.
Uuteen perehdyttamissuunnitelmaan tuodaan yleista kohtaan uutena tietona
tybturvallisuus, tyétapaturmat ja toimiminen ongelmatilanteissa. Yleista kohdassa
uudessa perehdyttamissuunnitelmassa (kuva 2) kerrotaan, mista
perehdyttamissuunnitelma 16ytyy myos digitaalisesti. Tama mahdollistaa sen, etta
perehdyttamissuunnitelma on aina tyontekijan mukana ja siihen on helppo palata
tarvittaessa.
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6 Lopuksi

Tassa opinnaytetydssa tarkoituksena ja tavoitteena oli vastata seuraaviin kysymyksiin:

o Mitkd asiat pitda ottaa huomioon, kun tehdaan perehdyttdmissuunnitelma
yritykselle X?
o Mita sisallytetdan kuljettajien perehdyttamissuunnitelmaan?

e Miten yrityksen X kannattaa kehittda perehdyttamissuunnitelmaa?

Yritykselle X tehtaessa perehdyttamissuunnitelmaa pitda huomioida, mitkd menetelmat
palvelevat parhaiten juuri yritystd X. Parhaita menetelmia olisivatkin kdytannon
tekeminen, verkkokurssit, itsendinen opiskelu ja keskustelu esimiehen tai perehdyttajan
kanssa. On tarkeda myos suunnitella ja laatia tarkka aikataulutus koko
perehdyttamisprosessille. Logistiikka-ala on kiireista ja nain ollen koko prosessi pitaa
hoitaa niin, ettd se on hyvin suunniteltua ja perehdyttdja tietda kaikki ne asiat, mita
hanen pitda kayda lapi perehdytettdvan kanssa. Koko perehdyttamisprosessia pitaa
pystya seuraamaan, koska voi olla, ettéd prosessia joudutaan muokkaamaan sen
aikana. Perehdyttamisprosessin tulee olla niin hyvin suoritettu, ettad uusi tyéntekija

parjaa omassa tydssaan itsenaisesti ja kokee kuuluvansa tydyhteisoon.

On tarkeaa miettia, mita kuuluu sisallyttaa juuri kuljettajien
perehdyttamissuunnitelmaan, koska esimerkiksi logistiikka-alalla kuljettajia ja
toimistohenkil6ita ei voi perehdyttdd samalla tavalla. Perehdyttamisprosessiin pitaakin
sisallyttda kattavasti aina yrityksen tiedot. Nain uusi tydntekija saa tietoa yrityksesta,
yrityksen pelisdanndista ja yrityksen erilaisista tydtehtavista.
Perehdyttdmissuunnitelman pitda myos sisaltaa yrityksen X henkildstdn esittelyn,
jarjestelmaohjeet, mutta myds tietoa tydsuhdeasioista. Nain pystytdan varmistamaan,
ettd uudelle tyontekijalle tulee tutuksi koko tydyhteisd, yrityksen kaytdssa olevat
jarjestelmat ja niiden kayttd, mutta myoéskin asiat palkkauksesta, tydajoista seka
yrityksen edustamisesta julkisesti. Kuljettajat ovatkin yrityksessa X juuri niita, jotka

edustavat yritysta julkisesti ja antavat ensivaikutelman koko yrityksesta muille.

Perehdyttamissuunnitelmassa tulee olla myos oma kohtansa perehdyttajalle, koska
nain pystytaan varmistamaan, etta perehdyttaminen pysyy tasalaatuisena ja
perehdyttaja tietaa, mita hanen pitaa kayda lapi perehdytettavan kanssa. Yritys X toimii
logistiikka-alalla, joten yrityksen alaan liittyy paljon erilaisia kuljettajan lakiasioita, jotka

pitdd myos sisallyttda kuljettajien perehdyttdmisprosessiin. Lakiasioiden sisallyttdminen
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varmistaa sen, etta uudet tyontekijat tietavat mitka lait koskevat heita ja miten heidan

pitdad toimia uudessa tydssaan.

Kyselyn tuloksista selvisi, etta yrityksen X Uuden kuljettajan opas on hyva paketti
uudelle tydntekijalle, mutta siind on kehittdmiskohteita. Yrityksen X pitaakin jatkossa
seurata koko perehdyttamisprosessia, koska sen my6ta sita voidaan muokata tarpeen
tullen. Lisaksi koko prosessin seuraaminen mahdollistaa palautekeskustelut
perehdyttajan ja perehdytettavan valilla. Palautekeskustelujen avulla saadaan tietoa,
miten perehdyttdmisprosessi on edennyt ja tarvitseeko perehdyttamista muokata. Tiivis
seuranta mahdollistaa myds tarkastelun, onko perehdyttamiselle asetetut tavoitteet
tayttyneet. Yrityksen X pitaa kehittda perehdyttamisprosessia huomioiden myos
perehdyttdjan ndkdkulma. Perehdyttajaksi pitda teorian ja kyselyn tulosten perusteella
valita tietyt henkil6t yrityksesta, jotka hoitavat perehdyttdmisen. Nain perehdyttdminen
pysyy tasalaatuisena ja perehdyttajista karsiutuvat pois ne henkilét, jotka eivat koe

perehdyttamista itselleen luontevaksi tai osaa perehdyttamisen taitoa.

Digitaalisuus lisaantyy maailmassa ja myos yritys maailmassa ja se antaakin
mahdollisuuden yrityksille kehittda perehdyttamisprosessia juuri digitaalisuus
huomioiden. Nain ollen myos yritys X voi hyddyntaa perehdyttamisprosessissaan
enemman digitaalisuutta. Esimerkiksi perehdyttamismateriaaleja ja
perehdyttamissuunnitelma voivat olla myds digitaalisessa muodossa. Nain materiaalit

ja suunnitelma ovat helposti kaytettavissa ja muunneltavissa.
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Hei.

Suoritan Turun Ammattikorkeakoulussa Tradenomin koulutusta ja minun
suuntautumiseni on digitaalinen liiketalous. Teen koulutukseeni liittyvan opinnaytetyon
kuljettajien perehdytyssuunnitelmasta ja siita, miten sita voisi kehittda ja mita sen tulee
sisaltaa. Opinnaytety® tuotetaan toimeksiantona yritykselle X. Olen saanut
opinnaytetydlleni luvan ja suostumuksen yrityksemme toimitusjohtajalta.

Yrityksen X perehdyttamisprosessin kehittdmiseen vaikuttava kysely on nyt avattu.
Tutkin mita kaikkea kuuluu sisallyttaa kuljettajan perehdytyssuunnitelmaan, mitka asiat
pitdd ottaa huomioon, kun tehdaan perehdytyssuunnitelma yritykselle X seka mita
kehitettavaa on nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa. Vastaamalla kyselyyn autat
tunnistamaan perehdyttamisen tarkeimpia onnistumisia seka kehittamiskohteita.

Kyselyn kohderyhmana on koko yrityksen X kuljettajat. Saat tdman kyseisen
sahkopostin, koska sovit juuri kyseiseen kohderyhmaan. Kaikki vastaukset tallentuvat
anonyymeina eikd vastauksia voi yhdistda kenenkaan yksittdiseen henkiléon. Kaikkia
vastauksia kaytetdan ainoastaan materiaaleina siihen mita kaikkea kuuluu sisallyttaa
kuljettajan perehdytyssuunnitelmaan, mitka asiat pitda ottaa huomioon, kun tehdaan
perehdytyssuunnitelma yritykselle X seka mita kehitettavaa on nykyisessa
perehdytyssuunnitelmassa. Jokainen vastaus on siis tarkea, jotta saadaan todella laaja
nakemys kehittdmista varten!

Kyselyn viimeinen vastauspaiva on 4.11.2022.

Voit vastata kyselyyn ainoastaan kerran, mutta kysely tallentuu vasta kun olet
Iahettanyt lomakkeesi.

Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin 10 minuuttia.

Todella paljon kiitoksia ajastanne seka kaikista vastauksista!

Paaset tekemaan kyselyn alla olevasta linkista:

XXXXXXX

Ystavallisin terveisin

Juuso Suhonen
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Hei.

Perehdyttamisprosessin kehittamiseen vaikuttava kysely on vield auki tdman viikon!
Ensimmainen viesti [ahetettiin 21.10.2022. Mikali olet jo vastannut kyselyyn, voit jattaa
taman sahkopostin huomioimatta. Jokainen vastaus on tarkea ja auttaa erityisesti
tunnistamaan kehityskohteita perehdytysprosessissa sekd mahdollistaa onnistumisen
koko prosessin kehittdmisen osalta.

Kyselyn paaset tekemaan alla olevasta linkista:

XXXXXXX

Kysely toteutetaan toimeksiantona Yritykselle X. Olen saanut opinnaytetydlleni luvan ja
suostumuksen yrityksemme toimitusjohtajalta. Kyselyn tavoitteena on selvittaa mita
kaikkea kuuluu sisallyttda kuljettajan perehdytyssuunnitelmaan, mitka asiat pitaa ottaa
huomioon, kun tehdaan perehdytyssuunnitelma Yritykselle X seka mita kehitettavaa on
nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa.

Vastaukset tallentuvat anonyymeina ja kenenkaan vastauksia ei voi yhdistaa
annettuihin vastauksiin.

Kyselyn viimeinen vastauspaiva on 4.11.2022

Voit vastata kyselyyn ainoastaan kerran, mutta kysely tallentuu vasta kun olet
lahettanyt lomakkeesi.

Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin 10 minuuttia.

Todella paljon kiitoksia ajastanne seka kaikista vastauksista!

Ystavallisin terveisin

Juuso Suhonen
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Kysely yrityksen perehdyttamisesta

54

@ Pakolliset kysymykset merkitty tahdell3 (*)

Tama kysely auttaa selvittimaan yritysta mita pitda ottaa huomioon, kun yritykselle
tehdaan perehdytyssuunnitelma ja mita kuuluu sisallyttaa kuljettajan
perehdytyssuunnitelmaan. Lisaksi kyselylla haetaan vastausta, mitad kehitettdvaa on
perehdytyssuunnitelmassa.

Vastaukset tallentuvat anonyymeina.
Voit vastata tdhan kyselyyn vain kerran, mutta kysely tallentuu vasta, kun olet lI3hettanyt

kyselyn.

Viimeinen vastauspaivd on 4.11.2022.

Seuraava

[ ] 13% Valmis (1 / 8) )
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Kysely yrityksen perehdyttamisesta

@ Pakolliset kysymykset merkitty tahdell3 (*)

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt yrityksessa *

QO Alle kuukausi
O 1-6 kuukautta

O 7-11 kuukautta

O 1-2 vuotta
O 3-5 vuotta

O ¥l 5 vuotta

2. Perehdyttdmiseeni osallistui/kuului (voit valita yhden tai useamman
vaihtoehdon) *

I:l Yrityksen materiaalit
[[] 1-2 henkilsa
[ ] 3-4 henkiloa

I:l 5 henkiléa tai enemman

3. Perehdyttamiseeni kuului yrityksen yleisesittely *

O Ei lainkaan

(Edellinen)(Seuraava)

B e )
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4. Perehdyttamisvaiheessa minua opastettiin (voit valita yhden tai

useamman vaihtoehdon) *

I:l Toimimaan yrityksen tiloissa

I:l Toimimaan yhteistyékumppaneiden toimitiloissa

|:| Verkostoitumaan yrityksen sisalld ja ulkopuolella

|:| Toimimaan ongelmatilanteissa
|:| Jarjestelmien kayttdon

[[] Tysvalineiden kiyttoon

[] Muu, mika?

5. Oliko perehdyttamisessasi kaytdssa Uuden kuljettajan opas *

O Kylla
O+

(Edellinen)(Seuraava)

]

6. Jos vastasit kylla edelliseen kysymykseen, kuinka hyédyllinen Uuden

kuljettajan opas oli perehdyttamisessasi *
Valitse asteikolla 1-5

Ei hyadylinen [}
1

(Edellinen) (Seuraava)

T
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7. Oletko tutustunut Uuden kuljettajan oppaaseen *

O «ylia

O Tarkoitukseni on tutustua
O en
O En ole vield ehtinyt

O En aio tutustua

8. Kuinka hyddyllinen Uuden kuljettajan opas olisi myos digitaalisessa
muodossa *

Valitse asteikolla 1-5

Ei hyadylinen [ Hyddyllinen
1 5

9. Olisiko perehdyttimisessa digitaaliset lisamateriaalit mielestasi
hyodyllisia (esimerkiksi videot) *

O Kyl
O=

(Edellinen) (Seuraava)

] )
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10. Kuinka kauan perehdytysjaksosi kesti? *

(O Paivan
(O 2-3 paivaa

11. Kuinka hyoédyllinen Uuden kuljettajan opas on kuljettajalle, joka on
tyoskennellyt yrityksessa jo pidemman aikaa, mutta hianen tyotehtavat
ovat muuttuneet *

O Erittdin hyodyllinen

O Hyddyllinen

O Jonkin verran hyddyllinen
O Ei ollenkaan hyddyllinen

O En osaa sanoa

12. Jos toimenkuvasi on muuttunut, kuinka hyvin sinut on perehdytetty
uuteen tydnkuvaasi *

O Kohtalaisesti
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13. Mita alla olevia menetelmid perehdyttdmisessasi kdytettiin (Voit
valita yhden tai useamman vaihtoehdon) *

I:l Kaytannodn tekeminen

I:l Koulutustilaisuus

I:l Keskustelu esihenkildn/perehdyttéjan kanssa
I:l ltsendinen opiskelu

I:l Verkkokurssit

59

I:I Jokin muu,
mika?

14. Mita alla olevia vaihtoehtoja kasiteltiin perehdyttdmisessasi (Voit
valita yhden tai useamman vaihtoehdon) *

I:l Asiakaspalvelu

I:l Tapaturmat ja tyéturvallisuus
I:l Yrityksen edustaminen julkisesti
I:l Ajoneuvon kaytdn opastaminen
I:l Sahkoiset jarjestelmat

|:| Kuljettajan tyohon littyvat lakiasiat

|:| Tybajat

I:l Jokin muu,
mika?

15. Oliko sinulla mahdollisuus antaa palautetta perehdyttdmisestasi *

O Kylla, mutta en antanut
O Kyllad ja annoin

QO Eiollut

O Ei ollut, mutta olisin halunnut antaa
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16. Valitse asteikolla 1-4 kuinka hyvin vaittama pitdd mielestasi
paikkansa *

1(Taysin A(Taysin -~ 5(En
eri 2(Eri  3(Samaa samaa  osaa
mieltd) mieltd) mieltd) mieltd) sanoa)

Uuden kuljettan

opppaaseen
tutustuminen estaa O O O O O

tyotapaturmia *

Uuden kuljettajan

opas antaa kattavat O O O O O

tiedot uudelle

*

tyontekijalle

Perehdyttadmiseni
jalkeen on jarjestetty

perehdyttdmisen O O O O O

seurantakeskusteluja

*

Perehdyttdmisessa
kaytossa olleet
menetelmat ja
materiaalit auttoivat
minua oppimaan O O O O O
tyossani
tarvitsemiani asioita

*

Opin
perehdyttdmisessa

mihin minun tulee O O O O O

olla yhteydessa
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Uuden kuljettajan
opas auttaa
hahmottamaan
yrityksen eri
tyStehtvat *

Uuden kuljettajan
opas soveltuu
kaikkiin kuljettajan
tyotehtaviin
yrityksessd *

Uuden kuljettajan
opas auttaa uutta
tyontekijaa tulemaan
osaksi koko yrityksen
tydyhteistd *

Perehdyttamiseni oli
hyvin suunniteltua *

O

(Edellinen)(Seuraava)

17. Mika perehdyttdmisessasi oli onnistunutta *

61

18. Miten kuljettajien perehdyttimista voisi mielestasi viela parantaa *
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19. Minka arvosanan antaisit perehdyttamisellesi *

1 Heikko 5 Kiitettava

20. Haluatko vielad antaa palautetta perehdyttamisestasi

(Edellinen)(Léheté)

Kiitos vastauksesta!
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